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ADATVEDELMI ADATKEZELESI SZABALYZAT



l. FEJEZET

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat készitésénél figyelembe vett jogszabalyok és a szabalyzat hatalya

A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével kapcsolatos
igények teljesitésére vonatkozo szabalyok megallapitasa érdekében
- 2011. évi CXII. az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése,
- 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol szolo 2016/679 rendelete (altaldnos
adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR),
- az allamhaztartasrol szo616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés h) pontja,
- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4) bekezdése
- 1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottjaira, ligykezeldire, fizikai
alkalmazottaira, kozfoglalkoztatottjaira, az Intézménnyel megbizdsi jogviszonyban 4llo, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban:
dolgozo).

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyir hatdlya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes
adatokra, az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény
tevékenységével kapcsolatos, az Intézmény miikddése és feladatellatdsa soran keletkezd kozérdeki
adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
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A szabalyozas célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositdsa, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekii adatokat mindenki megismerhesse. Ennek figyelembe vételével a
szabalyzat biztositja az adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat ¢s mitkodtetését.
A szabalyzat rendelkezései kiterjednek:
- a kozalkalmazotti nyilvantartasra,
- az ellatotti adatkezelésre €és nyilvantartasra,
- aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
- az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
- az irasbeli ligyintézésére vonatkoz6 iratok kezelésének modjara, az iratok szakszer(i
iktatdsara, megorzésére,
- a rendszeres selejtezésre, mely megakadalyozza a felesleges iratanyagok
felhalmozodasat,
- az lizemeltetett informatikai rendszerek haszndlatanak szabalyaira,
- biztonsagi kdvetelmények ¢és feladatok dsszefoglalasara,
- titoktartasra.

Jelen szabalyzat vonatkozo fejezetei részletesen tartalmazzédk a Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézményben alkalmazott adatvédelmi-, adatkezelési-, informatikai-, és biztonsagi
eldirasokat.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacio alapjan azonositotta
vagy azonosithatova valik; jelen Szabélyzat tekintetében kiilonosen is Erintettnek minésiil az
Intézménnyel ellatasi jogviszonyban allé gyermek, a gyermek torvényes képviseldje, valamint az
Intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak, ligykezelOk, fizikai alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, az
Intézménnyel megbizéasi jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek;

Személyes adat: az Erintettre vonatkoz6 barmely informdcio, adat, illetve az ezekbdl levonhatd
kovetkeztetés, igy kiilondsen az Erintett neve, azonositd jele, illetve killonbozé (pl. fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonségai,

Kiilonleges adat: fokozott védelem ala es6 személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti
meggy0zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bilinligyi személyes adat;

Adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatallomanyokon (az adatdallomany
logikailag oOsszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol all) végzett barmely miivelet vagy miveletek
Osszessége, igy kiilondsen az adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa, atalakitasa
vagy megvaltoztatisa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés), felhasznalasa,
kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétele, 6sszehangolasa
vagy 0sszekapcsolésa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

Adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely onéalldéan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése alapjan az
adatfeldolgozoval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezel$ az Intézmény;
Adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az Erintett védelmét biztositd alapelvek,



szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6zok és modszerek Osszessége;

Adatfelelos: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az Intézmény Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelés az adatok jogszabalyi
eléirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy kiilondsen azok
beszerzéséért, eldallitasaért, ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért, valamint hataridore valo
szolgaltatasaért;

Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az Adatkezel6 megbizasabol, az Adatkezelé nevében eljarva személyes adatokat
kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

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

Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az AdatkezelSkkel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal
a személyekkel, akik az Adatkezelok vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Adatbiztonsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositdsa és megsemmisitése elleni miiszaki
¢s szervezési megoldasok rendszere, melynek {6 célja az adatvédelmi incidensek megeldzése;
Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1év0, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett minden olyan
informaci6 vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ala, fiiggetleniil a rogzitésének és
kezelésének modjatol, onalldo vagy gyljteményes jellegétol; igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra ¢és a mikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzoédésekre vonatkoz6 adatok;

Kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kozérdekii adat
fogalma ald, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli;

Kotelezben kizzéteendd kozérdekii adat: az Intézmény altal kezelt, az Infotv. 1. szamu melléklete,
illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan kotelezden nyilvanossagra hozando adat;

Kozzététel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az Infotv.-ben
meghatarozottak szerinti nyilvdnossadgra hozatala, illetve barki szdmdara korlatozas nélkiili
hozzaférhet6vé tétele)

Uzleti titok: az Adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodé minden
nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek szamdra nem
konnyen hozzaférhetd tény, tdjékoztatds, egyéb adat és az azokbdl késziilt Osszeallitds, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra
hozatala az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené
vagy veszélyeztetné;

Jo hirnév: azon tényallitasok, adatok Gsszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok, tények
altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informéciok felhaszndldsa nélkiil nem allapithatdé meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot kiilon taroljak, és
technikai ¢és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét természetes
személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.



Il. Fejezet

Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

1. Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizarélag az adott feladat vagy
dontés elokészitése érdekében feltétlentil vagy jelentés mértékben sziikséges adatok kezelését, illetve
sziikség esetén a személyes adatok dlnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapcesolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény miikodése
soran keletkezett személyes és kozérdeki, kozérdekbdl nyilvanos adat esetében, a keletkezésiiktol,
beszerzésiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd iddszakban.

Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiikt6l, formajuktol, tipusuktol fliggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kozérdekli adatot tartalmaz. Adathordozénak mindsiilnek
tobbek kozott a papir alapu iligyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy kozbeszerezési
dokumentéciok, tovabba a magneses adathordozok és az elektronikus adattarolod, adathordozé
informatikai rendszerek.

Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo iizleti titokra, illetve
jo hirnév korébe tartozo6 adatokra.

Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatallomany kezelése, tarolasa torténik.

Altalanos adatvédelmi kovetelmények

Az adatkezelés soran az Adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes €s pontos tartalmat, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul elvégezni. Az
Adatkezeld koteles tovabba az 4ltala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten aktualizélni, frissen
tartani.

Az Adatkezel6 koteles biztositani a kezelésében 1évé adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az adatdllomanyoknak
¢és adatbazisoknak az arra jogosultak szamara valo rendelkezésre allasat.

I11. fejezet

Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizardlag az aldbbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésekor kezelhetd jogszeriien:

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



b) az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megeldzben az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

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

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagn érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasahoz 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 és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonOsen, ha az
Erintett gyermek.

2. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy cselekviképességet kizard gondnoksag alatt all6) Erintett
nevében torvényes képviseldje tehet hozzajaruld, beleegyezd nyilatkozatot, vagy barmilyen mas
jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

3. Az Frintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajaruld nyilatkozata
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezé cselekedete utjan oOnkéntesen ¢és egyértelmiien
kinyilvanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az Ot érintd személyes adatok
kezeléséhez.

4. Az Adatkezelé koteles az Erintettet a hozzajarulds megadasat megelzden értheté és atlathato
moédon téjékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiilonosen a kezelt adatok korérdl, a hozzajarulas
megadasanak Onkéntes jellegérdl, az adatkezelés céljardl és iddétartamardl, illetve az adatkezelés
tovabbi részleteirdl. A hozzajarulds megadasanak bizonyitdsa vita esetén az Adatkezel6t terheli.

5. Az Adatkezel6 az FErintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajaruldsat koteles
megkisérelni irasban beszerezni a bizonyitasi teherre valo figyelemmel. Az Adatkezel$ az Erintett
kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzdjaruldsat minden esetben koteles irdsban beszerezni, az
irasbeli hozzajarulas hianyaban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetéek.

6. Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kotelezd
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiilondsen

a) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti,
valamint

b) a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerinti adatkezelés.

Az adatkezelés terjedelme

7. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A személyes
adat csak az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

8. Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozd csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a kozvetlen feladatdhoz, munkakoréhez elengedhetetleniil vagy jelentds mértékben sziikséges.
9. Amennyiben jogszabily a személyes adat kezelését meghatirozott ideig teszi lehetdvé, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijeldlt ligyintézd
koteles az Adatfelelds ellendrzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok
az ligyirat papir alapu és elektronikus példanyabol egyarant torlésre kertiljenek.

Adattovabbitas, adatfeldolgozas

10. Az Adatkezel6 koteles mindazon 4ltala kezelt személyes adat birdsagoknak vagy a hatdsdgoknak
torténd tovabbitdsara, amely adat tovabbitdsara Ot jogszabaly vagy jogerds birdsagi, hatdsagi
hatarozat kotelezi. Az Adatkezel6 a hatosdgi adatkérés teljesitése el6tt minden egyes adat
tekintetében koteles megvizsgalni, hogy valdéban fenndll-e az adattovabbitds jogalapja,
kotelezettsége.

11. Az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezelot
terheld jogosultsagok gyakorlasa ¢és kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,



b) szamléazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

e) kézbesités, valamint

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

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezeld0 a kozigazgatasi szervektdl, birdsagtol, Ttlgyészségtol, renddrségtol,
onkormanyzatokrol érkezett megkeresések vonatkozasdban a megkeresésben megjeldlt idépontig,
vagy hatarido kijelolése hidnyaban 30 napon beliil kiteles adatot szolgaltatni.

13. A Gyvt. szerinti kotelezd adatkezelésben az Adatkezeldt adatfeldolgozoként az Igénybevevoi
Nyilvantartas (KENYSZI), valamint a Szolgaltatoi nyilvantartas segiti, melyek az Adatkezel6 altal
a Gyvt. 137. § (1) bekezdése alapjan kotelezd moddon tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a
gyermek

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) anyja nevét,

f) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

g) allampolgarsagat,

h) az ellatasra vald jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo

adatokat,

i) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére

vonatkozd adatokat,

J) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

k) a gondozast-nevelést nyujto intézmény, szolgaltatd, haldzat agazati azonosito jelét tartalmazza.
14. Az Adatkezel6 az adatok nagy szamara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre tekintettel
barmikor jogosult adatfeldolgozo segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezelé az
adatfeldolgoz6 bevondsanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok korérdl,

valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirdl az Erintettet koteles tajékoztatni.

Rendkiviili adattovabbitasi kotelezettség

15. A Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a kisgyermekneveld, a bolcsédei dajka
¢s a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segité alkalmazott, az atmeneti gondozasban
dolgoz6 csalddgondozd, szakgondozo, gondozd és a nevelési-gondozasi tevékenységet kdzvetleniil
segitd alkalmazott, az Intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén, tovabba hatdsagi eljarast
kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos
veszélyeztetd Ok fennallasa, tovabba a gyermek onmaga éltal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa
esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetéleg az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A megfelelden a kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka és
a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetlenill segité alkalmazott, valamint az Intézmény vezetbje a
tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul kételes tovabbitani az Erintett adatait.



A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény vezetdjének feladat az adatkezelésben

Az intézményvezeto felelds:
- az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért,
- aszabalyzatban foglalt ellendrzések mitkddtetéséért,
- ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az intézményvezeto jogosult:
a teljes személyi nyilvantartdsba ¢és az Osszes iratanyagba betekinteni, a személyligyi
munkavégzést barmikor ellendrizni.
1. Irasos kérésre kizarolagosan jogosult az intézmény nyilvantartasabol — betartva az
adatvédelmi jogszabalyokat — a munkavégzéstol fliggetleniil adatokat szolgaltatni.

Teljes és részleges koriu jogosultsag és adatvédelmi felelosség

Teljes kori jogosultsag és adatvédelmi felelésség
Az intézményvezeto teljes korli adatkezelési joggal felhatalmazott munkatérsai:

- Intézményvezetét tavolléte esetén helyettesitd a Szervezeti és milkddési szabalyzatban
megjeldlt személyek — 9. sz. Micimacké Bolcsdde vezetdje, Csaladok Atmeneti Otthona
szakmai vezetdje-,

- humanpolitikai el6ado ligyintézo,

- humanpolitikai eléado tartos tavolléte idejére irdsban megbizott dolgozo,

Jogosultsaguk kiterjed:
- az adatrogzitésre (adatfelvétel, jogszerli adatmoddositas),
- abetekintésre, feldolgozasra,
- afelhasznalasra és a masolatkészitésre,
- az adattarolasra és jogszerii tovabbitasra.

Részleges korii jogosultsag és adatvédelmi felelgsség
Az intézményben a kovetkezd munkakori beosztisban dolgozo személyek latnak el részleges
jogosultsaggal személyiigyi feladatokat:

- bolcsodevezetok,

- szakmai vezetok,

- gazdasagi ligyintézo.

A személyligyi nyilvantartas szdmitastechnikai programfejlesztdje, karbantartdja a nyilvantartott
adatokhoz csak a munka végzésehez sziikséges mértékben férhet hozza, jogosultsiga a
betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.

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

- név, lakcim, ideiglenes tartézkodasi hely cime,

- csaladi allapot,

- eltartott gyermek (név, sziiletési id0, eltartas kezdete, vége),

- iskolai végzettség, szakképzettség,

- tudomanyos fokozat,

- allami nyelvvizsga,

- iskolai végzettség, szakvizsga, stb.



A kozalkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, torlését, ha ezt alatamasztja az
eredeti kozokirattal. Ebben az esetben az intézményvezetd koteles teljesiteni a megalapozott
kérést.

A bejelentett és igazolt adatvaltozast a humanpolitikai eléadd a bejelentéstdl szamitott 3
munkanapon beliill koteles a megfeleld személyi iratra ravezetni. A kdzpontositott illetmény
szamfejtési rendszerben téarolt adatok valtozasat minden honap 15-ig kell a bérszamfejtd
szervezethez tovabbitani.

A kozalkalmazott feleldos azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek ¢és aktualisak legyenek.

A személvi adatkezelés altalanos szabalyai

A személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzéajarul, vagy azt térvény — ¢és annak
felhatalmazasa alapjan — a helyi onkormanyzat elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d0 jogot és az érintett személyiségi jogait az adatkezeléshez
fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekli adatok nyilvanossagat is, nem sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalait. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzéjarulésa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajaruldsa sziikséges.

Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozasnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az adatkezel6 hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszerliségéért az adatkezel6 felel. Az
adatfeldolgozd a tevékenységi korén beliil felelos a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa €s kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz sziikséges mértékben és ideig.
Kotelezd adatszolgaltatdson alapuld adatkezelést kozérdekbdl lehet elrendelni. A kdzalkalmazottal
az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, vagy kotelezo.

Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést, elrendeld jogszabalyt €s a céljat.

A személyiigyi adatok igazolas, megalapozas
A kozalkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkorrel rendelkezé huméanpolitikai
iigyintézé munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolds minden szakaszaban terhel az
adatvédelmi kotelezettség. Az iigyintézé alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak
akkor tehet, ha azt a kdvetkezOk alapozzak meg:

- eredeti kozokirat, vagy kozjegyzo altal hitelesitett mésolat,

- akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.
A személyzeti feladatot ellaté dolgozo koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint
a valdsagnak nem megfelel6 adatot észlel.

Birosagi jogérvényesités és kartérités



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

Az adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart kteles megtériteni. Az érintettel szemben
az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A személyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik €s a kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A kozalkalmazott személyi iratfajtai:
- aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd iratok,
- egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
- akozalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.
A személyi anyag és a jogviszony iratai
- alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,
- Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany,
- végzettséget, szakképzettséget igazolo okiratok hitelesitett masolatai,
- mindsités, értékelés iratai,
- kinevezés, besorolas, az atsorolasok,
- vezetdi megbizas €és ezek mddosuldsa,
- hatalyos fegyelmi ligyek iratali,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,
- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
- akozalkalmazotti igazolas masolata,
- munkakori leiras.
A fenti iratokat minden esetben egyiitt kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony egyéb iratai

A kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok
- palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,
- fizetés nélkiili szabadsag, CSED, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozo apolas,
- kulfoldre utazas, stb.
Juttatasokkal kapcsolatos iratok
- kitlintetés, jubileumi jutalom
- dijak és mas elismerések, cimek,
- képzésre kotelezés,
- tanulmanyi szerzédés,
- munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony.
A kozalkalmazott kérelmére kiallitott vagy onként atadott iratok
- szocidlis timogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
- munkaképesség csokkenés,
- amunkaviszonyba és a kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 ido,
- besorolassal kapcsolatos adatok,



- munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
- kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepl6 adatok alapjat képezo iratok,
- nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,
- iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
- nyelvvizsga, kozigazgatasi alap- és szakvizsga,
- szakeértdi vizsga, egyeb képzettség,
- szakértdi okiratok mésolatai.
Az illetménnyel 6sszefiiggo iratok:
- afizetési letiltas iratai.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

Személyes adatok
- neve (sziiletési neve),
- sziiletési helye, ideje,
- anyjaneve,
- lakohelye (lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam)
- allampolgarsaga,
- csaladi allapota,
- gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete)

Képesitések
- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb esetén valamennyi),
- szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),
- iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,
- meghatarozott munkakdorre jogositd okiratok adatai,
- tudomanyos fokozata,
- idegennyelv-ismerete.

Munkaviszonyok
- korabbi munkaviszonyok idétartama,
- amunkahelyek megnevezése,
- beosztasok, besorolasok,
- amegsziinés modja.
A kozalkalmazotti jogviszony adatai
- akozalkalmazotti jogviszony kezdete,
- erkolesi bizonyitvany szama, kelte,
- szakvizsga adatai,

- ajubileumi jutalom ¢€s a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 idétartamok,

- szolgél6 iddtartamok.
Az intézményi munka jellemzoi
- az alkalmazé intézmény neve, székhelye,
- az intézményi kozalkalmazotti jogviszony kezdete,
- kozalkalmazott besorolésa, besorolasi idépontja,
- vezetdi megbizas, FEOR szam,
- acimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatali,
- amindsitések id6pontja,
- hatalyos fegyelmi biintetése.
A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
- id6pont,
- mod,



- avégkielégitési adatok.
A kozalkalmazott tovabbi kiilonleges adatai
- munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok €s azok jogcimei (cafeteria, munkaruha, véddruha,
utazasi kedvezmény, utazasi koltségtérités)
- alkalmazott munkaltato felé valo tartozésai, azok jogcimelt,
- atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

A személvi iratkezelés rendje

Elkiilonitett gyiijtoszamu iktatas

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

A személyiigyi iratok nyilvantartasa
A személyiigyi iratok részletes iratkezelési €s nyilvantartasi szabalyait jelen az Iratkezelés
Szabalyozat tartalmazza.

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

A bérszamfejtéshez kapcsolodd személyi adatokat tartalmazd kimutatdsok, nyilvantartisa,
tarolasa, Orzése — a racionalis munkavégzés érdekében — a gazdasagi szervezeti egység feladat.

A kozalkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat, tartalmazo iratokat:
- adatainak els6 alkalommal torténo felvételekor,
- athelyezéskor,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén.

A személyi iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa zarhatod helyiségekben torténhet. A
személyzeti iratok taroldsa a kozalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten
torténik. A névre szold személyi iratgylijtdben tartott, és a folyamatos elhelyezéssel boviild
iratdllomany biztonsagos tarolasa az ligyintézd hivatali helyiségben torténik.

A személyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
Az intézményben a személyzeti iratgylijtok €és a benne elhelyezett iratok kezelése és tarolasa a
kovetkezd biztonsagi feltételek mellett torténik:
- ahelyiséget munkaidOben 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 zarhatd szekrényben, irattaroloban kell tartani.

Az iizemeltetés biztonsdga
A személyiigyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozokon kiviil csak a kdvetkezok
lIéphetnek be:

- az intézményvezetdje,

- asajat konkrét ligyében eljaro kozalkalmazott és felettese,

- azj felvételre jelentkez6 munkavallalo,

- az ellendrzésre jogosult személyek.




A személyligyi adatkezelést ellatd szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.

A személyiigyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladata szamitogépes
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 selejtezheto.

A személyi iratanyag athelyezése elOtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat, az iratkezeld aldirasat. Az intézményi irattdrban elhelyezésre keriild
,régi anyag” elnevezésii személyi iratokat uigy kell tarolni, hogy ahhoz csak az intézményvezeto, a
tavollétében helyettesitdje, az irattdrozast végzd ligyintézd férhessen hozza. A személyi iratok az
intézmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagardl szo6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a jogviszony
nem jott 1étre — az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E
szabaly betartdsa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

Az adattovabbitas teljesitési rendje

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézményben a kdzalkalmazotti alapnyilvantartasbol
csak az intézményvezetd, ¢és az 4ltala felhatalmazott humdanpolitikai eldado és a gazdasagi
ligyintézé szolgaltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez, azt a feladatot ellatd intézmények
(6nkormanyzat) valamint a Magyar Allamkincstér felé.

Ezen a kiils0 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben szolgaltathatnak.

Az ellatast isénybe vevok adatainak kezelése bolcsodei elhelyezés soran

Felelosség az ellatast igénybe vevok adatainak kezeléséért

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény vezetdje felelés a gondozottak adatainak
nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok eldirasainak megtartasaért
¢s ellendrzéséért. Az intézményvezetd ¢s a bolcsddevezetdk feleldsek azon adatok
nyilvantartasaért, kezeléséért, amelyek vezetése az altaluk irdnyitott intézmény feladatellatasaval
kapcsolatban munkakori kotelezettségiik.

Titoktartas

A kozalkalmazottakat titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan személyes adatra
vonatkozoan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomésara jutott.

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

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki egymiés kozotti szakmai megbeszélésre, amelyek a
gyermekek fejlodésével, gondozasaval- nevelésével 0sszefliggd kérdésekkel foglalkoznak, illetve
veszélyeztetettség €szlelése esetén.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

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

Gyvt. 134. §-a értelmében a bodlcs6de, mint személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatas intézménye, feladatai ellatdshoz adatokat kezelhet.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény a személyes adatok védelmének biztositasa



érdekébe gondoskodik arrdl, hogy azokhoz illetéktelen ne férjen hozza, biztositja, hogy: az érintett
— ha torvény kivételt nem tesz — adataikhoz hozzaférhessen, gyakorolhassa helyesbitéshez,
torléshez vald jogat. A tarolt adatokat toroljék, ha az adatkezelés oka megsziint.

A torvény felhatalmazéasa alapjan az adatkezelO a kezelt adatokat a személyes azonositd adatok
nélkiil statisztikai célra, adatszolgaltatashoz (pl. feladatfinanszirozas, kihasznaltsag kimutatasa)
felhasznalhatja.

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

- személyazonositd adatainak, tarsadalombiztositdsi azonositd jelére és addazonositd
jelére vonatkozd,

- anyanyelvére vonatkozo,

- csaladi jogallasara vonatkozo,

- veszélyeztetettségének megallapitasdhoz sziikséges ¢és elégséges adatainak, igy
kiilondsen vagyoni helyzetére, kornyezetére, élelmezésére, ruhdzatara, lakhatési
viszonyaira vonatkozo,

- megfeleld ellatasahoz, gondozasahoz sziikséges €s elégséges adatainak, igy kiilondsen
a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokdsaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

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

- koros szenvedélyére vonatkozo,

- aldozattd valasanak koriilményeire vonatkozd, a bilincselekmények aldozatainak
segitésérdl ¢és az 4allami kérenyhitésrél szolo 2005. évi CXXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott;

- testvéreinek személyazonosito,

- kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonosito,

- lakohelyén ¢életvitelszerien tartdzkodd személyek személyazonositd és személyes
koriilményeire vonatkozo,

- sorsédnak megtervezése szempontjabol jelentdséggel bird személyek, igy kiilondsen a
korabbi gondozok elérhetdségére vonatkozo,

- haziorvosénak, védondjének, amennyiben o6vodai, iskolai nevelésben részesiil, a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének elérhetdségére vonatkozo,

A sziild, torvényes képviseld, befogado sziilo

- személyazonosito,

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

- gyermekneveléssel 0sszefliggd, igy kiilonosen életvezetésére, nevelési magatartsara
vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

- biintetlen el6életére vonatkozo,

- aldozatta valasanak koriilményeire vonatkozo, az Ast. 16. § (2) bekezdés a)-C) pontjdban
meghatarozott; adatainak a kezelésére.

A bolcsddei ellatdas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, r4 vonatkozo nyilvantartasokrol. Az ellatasra jogosult
gyermek torvényes képviseldje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett intézményi
nyilvantartdsokhoz adatokat szolgéltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a
személyazonositd adatokban beéllott valtozasokrol.



A gyermek, a sziild és mas torvényes képviseld személyazonosité adatainak megtekintése az
alabbi szervek meghatarozott ellatasok nyujtasa és annak ellendrzése céljabol jogosultak:

- Onkorményzat képvisel® testiilete,

- Onkormanyzat jegyzdje,

- Gyamhivatal,

- Gyermekjoléti szolgaltato vezetdje,

- Teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat vezetdje.

Bolcsédében a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok, nyilvantartasok

- Felvételi konyv,

- Bolcsddei egészségiigyi torzslap,

- Fejlodési Naplo

- Uzené fiizet

- Csoportnaplé

- Megallapodas

- Ertesités téritési dij 6sszegérdl

- Téritési dijnyilvantartas

- Azellatast igénybe vevok ligyében keletkezett iratanyag — feljegyzések, levelezések

- Kérelem bolcsddei elhelyezéshez

- Felvételi a bolcsddei elhelyezésrdl

- Bolcsddei felvétel elutasitdsa

- Ertesités bolcsédei ellatas megsziintetésérdl

- Egyediilallosagrol nyilatkozat

- Nyilatkozat az 0j nevelési év soran tovabbra is igénybeveendd normativ kedvezményrol

- Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei
gyermekétkeztetés megsziintetéséhez

- Nyilatkozat a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsédei, mini
bolcsddei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez

- Felvételi kérelem elutasitasa

- Jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogosultsagrol (hatarozatok),

- Orvosi igazolasok.

A Nemzeti Rehabilitacids és Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodast
nyujtoé gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése
céljabol nyilvantartdst vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartdsi Rendszer, tovabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartas vezetése c€ljabol az NRSZH részére a Nyiregyhazi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény elektronikus uton meghatarozott adatokat szolgaltat.

A bolcsddei ellatasban részesiild kiskoruak illetve csaladi koriilményeikre vonatkozo iratanyagot,
dokumentumok tarolasa az érintett bolcsédében, munkaiddben is zarva tartott helyiségben, zarhato
szekrényben torténik. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a bdlcsdédevezetdnél,
tavollétében a bolcsédevezetd helyettesnél talalhato.

Gyermekek adatainak tovabbitasa
A gyermek személyazonositd adatai, tovabbd az egészségi allapotdra és vagyoni viszonyaira
vonatkozo6 adatok tovabbithatok
- aszocialis hataskort gyakorld szervnek a szocidlis ellatds megallapitasa,
- a renddrségnek, az ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagligyi szakértének a
biliniild6z¢s és blinmegeldzés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,



a kulfoldi hatosagnak, illetve birdsdgnak csaladi jogallas, gyermektartas,
kapcsolattartas, gyamsag, oOrokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kiilfoldre vitelének megsziintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati irdnyitasi tevékenység és a kiilon
jogszabalyban meghatéarozott kdzponti hatosagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egészségbiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonositoé jele az
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megszlinésére vonatkozd
bejelentéssel Osszefiiggésben,

- egészségligyl intézménynek az egészségi allapotra vonatkozd adatok gydgykezelés

céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithatd. A
nyilvantartdsbol adatot kérhet a miikodést engedélyezd szerv a szolgaltatdi nyilvantartasra €s a
hatosagi ellendrzésre vonatkozé eljarasa lefolytatasa céljabol.

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

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

A gondozottakra vonatkoz6 adatok tovabbitdsa csak az intézményvezetd aldirdsdval torténhet,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

srers

Az élelmezésvezetd a kozétkeztetésben lat el iranyitoi, és vezetdi feladatokat a hatalyos 37/2014. (1V.30.)
EMMI rendeletnek megfelelden.

Munkafolyamatokkal kapcsolatos teenddk:

Bevezeti a HACCP rendszert, és iranyitja annak miikodését az élelmezésben.

Ellendrzi és vezeti az élelmezési iizem munkajat, amelynek gazdasdgosnak és koltséghatékonynak
kell lennie.

Munkatervet takaritasi rendet készit és lizemszervezési feladatokat lat el.

Beszerzést tervez és szervez.

Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és ellendrzi az arukiadast, valamint az elszdmolast.
Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol és ellendrzi azok felhasznalasat.

Intézi az élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.

Kalkuléciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Adminisztracios feladatokat lat el és informacios rendszert miikodtet.

Ellendrzési tervet készit, a jogszabalyok és eldirasok betartasahoz.

Egylittmikodik a szakhatosagokkal és segiti azok ellen6rzé munkajat.

Az élelmezésvezeto felelossége:

Nyilvantartasaiért és az élelmezéssel kapcsolatos iitem és étrendtervekért.

A jogszabalyok koveteléséért és betartasukért.

Dokumentaciok tarolasa biztonsagos helyen (kiszabati iv, szamlak, szallitlevelek)

A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszkdzok, berendezések megovasaért és azokkal vald anyagi
elszamolasaért.

Maga ¢és beosztottjai tovabbképzéseinek biztositasaért.

Az ellatast isénybe vevok adatainak kezelése és tarolasa az atmeneti sondozas soran




Felelosség az ellatast igénybe vevok adatainak kezeléséért

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény atmeneti otthonainak szakmai vezetdi —
Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti Otthona- vezetdje felelds az ellatast igénybe
vevOk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok
eléirasainak megtartasaért és ellendrzéséért.

Az intézményvezetd és a szakmai vezetok felelosek azon adatok nyilvantartasaért, kezeléséért,
amelyek vezetése az altaluk iranyitott intézmény feladatellatdsdval kapcsolatban munkakori
kotelezettségiik.

Titoktartas

A kozalkalmazottakat titoktartdsi kotelezettség terheli minden olyan személyes adatra
vonatkozdan, amely munkavégzéssel kapcsolatban tudomasara jutott.

Az ellatottak személyes adatai, a csaladok életkoriilményeit érintd adatok szolgélati titoknak
mindsiilnek.

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki egymas kozotti szakmai megbeszélésre, amelyek a csalad
¢s a gyermek gondozasaval dsszefliggd kérdésekkel foglalkoznak.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

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

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

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

A torvény felhatalmazésa alapjan az adatkezeld a kezelt adatokat a személyes azonosité adatok
nélkiil statisztikai célra, adatszolgaltatasra (pl. feladatfinanszirozas, kihasznaltsag kimutatdsa)
felhasznalhatja.

A Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmény atmeneti gondozast nyljté intézmeényei a GyWvt.
135. §-a (1) és (2) bekezdés alapjan jogosult:
A gyermek

- személyazonosito adatainak, tarsadalombiztositasi azonosito jelére vonatkozo,

- anyanyelvére vonatkozo,

- csaladi jogallasara vonatkozo,

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

- megfeleld ellatasahoz, gondozasdhoz sziikséges ¢és elégséges adatainak, igy kiilondsen
a személyiségére, magatartasara, személyes kapcsolataira, szokdsaira, tanulmanyi
eredményeire, neveltségi allapotara vonatkozo,

- egészségi allapotara vonatkozo,

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

- koros szenvedélyére vonatkozo,

- aldozattd vélasanak koriilményeire vonatkozd, a bilincselekmények aldozatainak
segitésérdl ¢és az allami karenyhitésrél szold 2005. évi CXXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ast.) 16. § (2) bekezdés a)-c) pontjaban meghatarozott;

- testvéreinek személyazonositd,

- kapcsolattartasra jogosult hozzatartozojanak személyazonosito,



- lakohelyén ¢életvitelszeriien tartdzkodd személyek személyazonositdé és személyes
koriilményeire vonatkozo,

- sorsanak megtervezése szempontjabol jelentéséggel bird személyek, igy kiilondsen a
csaladdal kapcsolatban allo gyermekvédelmi szakemberek, elérhetéségére vonatkozo,

- haziorvosénak, védondjének, amennyiben bodlcsddei, Ovodai, iskolai nevelésben
részesiil, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének elérhetdségére vonatkozo;

A sziilo, torvényes képviselo, befogado sziilo

- személyazonosito,

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

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

- egészségi allapotara vonatkozo,

- biintetlen el6életére vonatkozo,

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

Az é4tmeneti gondozas megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét
tajékoztatni kell az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrol. Az ellatasra jogosult
gyermek torvényes képviseldje koteles a Gyvt. 33. § (2) b) alapjan vezetett intézményi
nyilvantartdsokhoz adatokat szolgaltatni, illetve nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a
személyazonositd adatokban beallott valtozasokrol.
A gyermek, a sziil6 és mas torvényes képviseld személyazonositdé adatainak megtekintése az
alabbi szervek meghatarozott ellatdsok nyujtasa €s annak ellenérzése céljabol jogosultak:

- Onkormanyzat képviseld testiilete,

- Onkorményzat jegyzdje,

- Gyamhivatal,

- Gyermekjoléti szolgaltatod vezetdje,

- Teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje.

A _Gyermekek Atmeneti Otthoniban a jogszabalyban meghatarozott dokumentumok,
nyilvantartasok és azok tarolasa
o Kérelem
e T4jékoztatasi nyilatkozat
e Utas nyilvantartas
e (Gyermekeink védelmében elnevezett &tmeneti gondozasban hasznalt adatlapok
ATG-1” — Egyéni gondozéasi-nevelési terv atmeneti gondozas esetén
ATG-3” — Csaladgondozasi lap dtmeneti gondozasban
e IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol,

Megallapodas
Ertesités téritési dij 6sszegérol
T-Torzslap

GYSZ-2 — Tovabbi fontos informacidk adatlap

GYSZ-4 — Egészségiigyi lap

Nyilatkozat egészségi allapotrol

Zsebpénz nyilvantartas

Téritési dij nyilvantartas

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

A Nemzeti Rehabilitacios €s Szocidlis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodast



nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozasanak ellendrzése
céljabol nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer, tovéabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartds vezetése céljabol az NRSZH részére a Nyiregyhdzi 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 megallapitésa,

- a rendOrségnek, az ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagiligyi szakértének a
bliniild6zés ¢és binmegel6zés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

- a kilfoldi hatésagnak, illetve birosagnak csaladi jogallas, gyermektartds,
kapcsolattartas, gyamsag, oOrokbefogadas, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kiilfoldre vitelének megsziintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati irdnyitasi tevékenység ¢és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatosagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egészségbiztositasi szervnek a gyermek tdrsadalombiztositasi azonositd jele az
egészségligyl szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozo
bejelentéssel Osszefiiggésben,

- egészségligyl intézménynek az egészségi allapotra vonatkozd adatok gyodgykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato. A
nyilvantartasbol adatot kérhet a miikodést engedélyezd szerv a szolgaltatdi nyilvantartasra és a
hatdsagi ellendrzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabol.

Masik atmeneti gondozéast nyujtd intézménybe torténd athelyezés esetén az adat a fogadd
intézménynek kiadhato.

2021. jalius 01.-t61 az ellatottakra és a gondozasra vonatkozé adatok rogzitésre keriilnek az Orszagos
Szociélis Informécids Rendszerbe.

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

A gondozottakra vonatkoz6 adatok tovabbitdsa csak az intézményvezetd aldirdsaval 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 Gyermekek Atmeneti Otthon munkaidSben is zarva tartott
helyiségében torténik, illetve a kozponti irattarban. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a
szakmai vezetonél, tdvollétében a helyettesitési feladatokat ellato kozalkalmazottnal talalhato.

A _Csaladok _Atmeneti _Otthoniban _a__jogszabalyban meghatirozott _dokumentumok,
nyilvantartasok és azok tarolasa

e Kérelem

o T4jékoztatasi nyilatkozat

e (Gyermekeink védelmében elnevezett &tmeneti gondozasban hasznalt adatlapok
,ATG-2” — Egyéni gondozéasi-nevelési terv atmeneti gondozas esetén
ATG-3” — Csaladgondozasi lap tmeneti gondozasban
. ATG-4" — Helyzetértékelési lap atmeneti gondozas esetén

e IX. sz. adatlap a gyermekjoléti alapellatasban részesiilé gyermekekrol,

e Megallapodas

o Frtesités téritési dij 6sszegérdl

e T-Torzslap




e Orvosi igazolasok
e Téritési dij nyilvantartés
o Az ellatast igénybe vevok ligyében keletkezett iratanyag — feljegyzések, levelezések -.

A Nemzeti Rehabilitacids €s Szocialis Hivatal (tovabbiakban: NRSZH) a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok finanszirozdsanak ellenérzése
céljabol nyilvantartast vezet (Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszer, tovéabbiakban:
KENYSZI). A nyilvantartds vezetése céljabol az NRSZH részére a Nyiregyhdzi Gyermekjoléti
Alapellatasi Intézmény elektronikus uton meghatarozott adatokat szolgaltat.

Gyermekek adatainak tovabbitasa
A gyermek személyazonosit6 adatai, tovabba az egészségi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkoz6 adatok tovabbithatok

- aszocialis hataskort gyakorlo szervnek a szocidlis ellatas megallapitasa,

- a rendOrségnek, az ligyészségnek, a birdsagnak, az igazsagiligyi szakértének a
bliniildozés €és bliinmegeldzés, valamint birdsagi eljaras lefolytatasa,

- a kilfoldi hatésagnak, illetve birésagnak csaladi jogallas, gyermektartés,
kapcsolattartas, gyamsag, orokbefogadds, a gyermek érdekében tett ideiglenes
intézkedés, valamint a gyermek jogellenes kiilfoldre vitelének megsziintetése,

- a minisztériumnak, a gyermekvédelmi agazati iranyitasi tevékenység és a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott kzponti hatosagi feladatok ellatasa céljabol,

- az egészségbiztositasi szervnek a gyermek tarsadalombiztositasi azonositd jele az
egészségligyl szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megszlinésére vonatkozd
bejelentéssel Osszefiiggésben,

- egészségligyl intézménynek az egészségi allapotra vonatkozd adatok gyodgykezelés
céljabol.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato. A
nyilvantartdsbol adatot kérhet a mitkkodést engedélyezd szerv a szolgaltatdi nyilvantartasra €s a
hatosagi ellendrzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabol.

Masik dtmeneti gondozast nyjtod intézménybe valo athelyezés esetén az adat a fogadd intézménynek
kiadhato.

2021. julius 01.-t6l az ellatottakra és a gondozasra vonatkoz6 adatok rogzitésre keriilnek az Orszagos
Szocialis Informacids Rendszerbe.

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

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

Az atmeneti gondozast igénybe vevOk személyes adatait tartalmazod dokumentumok, illetve a
gondozas soran keletkezett iratanyag a Csalddok Atmeneti Otthon munkaidében is zarva tartott
helyiségében torténik, illetve a kdzponti irattarban. A helyiség ajtajat zarral kell ellatni, kulcsai a
szakmai vezetdnél, tavollétében a helyettesitési feladatokat ellatd kozalkalmazottnal talalhato.

V. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz eljuttatott



kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilondsen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
miuveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Adatkezel6tol.
Az intézmény
Elézetes tajékoztatashoz valo jog
2. Az intézmény az érintettet az adatkezelést megeldzéen tajékoztatja.
a) adatkezel6 kilétérol és elérhetségeirdl,
b) adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeirdl
C) c¢)aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint az adatkezelés jogalapjarol,
d) d)jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél
jogos érdekeirdl,
e) e)aszemélyes adatok cimzettjeirl — akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a cimzettek
kategoriairol, ha van ilyen
Amennyiben az intézmény a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az érintettet errdl az
eltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informaciorol. Az eldzetes tajékozddashoz vald jog
részletes szabalyait a GDPR 13. cikke tartalmazza.

A tajékoztatds megtorténhet ugyis, hogy az adatkezelés részleteirdl szolo tajékoztatdét az Adatkezeld
kozzéteszi és erre az érintett figyelmét felhivja.

Az adatkezelési tajékoztatok elkészitésének feleldsét/feleldseit a Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi
Intézmény vezetGje jeloli ki. A titkdrsagi asszisztens feladata, hogy az ¢érintett Adatkezelési
tajékoztatok — a szervezeti egységek vezetdi utjadn — papir alapon a szervezeti egységek, a
bolcsédékben a gondozasi egységek informacids faldra kifiiggesztésre keriiljenek, kozzététele,
elérhetésége megtorténjen. Az eredeti, hiteles (nyomtatott formatumn, iktatott) irattari példanyai az
intézmény titkarsagan talalhatok meg.

Tajékoztatasért felelés személyek:

a) Bolcsddei ellatashoz kapcesolodo adatkezelési tevékenységek tajékoztatasért bolesddevezetok,

b) Csaladok atmeneti otthonaban az atmeneti gondozashoz kapcsolodd adatkezelési
tevékenységek tajékoztatasért a szakmai vezeto,

c) Gyermekek atmeneti otthonaban az atmeneti gondozashoz kapcsolddd adatkezelési
tevékenységek tajékoztatasaért a szakmai vezeto,

d) Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 természetes személyek adatainak
kezeléséhez kapcsolodo tajékoztatasért a humanpolitikai eléado,

e) Az intézményhez munkéra jelentkezOk adatainak kezeléséhez kapcsolodo tajékoztatasért a
humanpolitikai el6ado.

Tajékoztatas kérése

3. Az Erintett kérelmére az Adatkezeld koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezeld
altal kezelt adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, terjedelmérdl, idétartamarol,
adatfeldolgozés esetén az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl,
hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az Erintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén — az adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjér6l. Az Erintett
személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irasban terjesztheti eld. A
szoban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzOkdnyvet vesz fel a
késObbi azonositasra alkalmas modon térténd rogzités érdekében.

4. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Erintett — erre iranyuld kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba betekinthessen. Az FErintett betekintési
joganak gyakorldsa sordn az Adatkezeld koteles gondoskodni a nyilvantartasban szerepld



tovabbi Erintettek személyes adatainak védelmérdl, felismerhetetlenné tételérdl.

Az adatok helyesbitése, kiegészitése
5. Az Frintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a pontatlan vagy hidnyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a
helyesbitést az adatkezelést végz6 dolgozd haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett
kiegészitési kérelme esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informaciokat,
adatokat az Adatkezel0 részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez
szlikséges hozzajarulast megadni.

Az Erintett tiltakozasi joga

6. 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 alapuld adatkezelés), tovabba az Adatkezeld kozérdekii
adatkezelése, vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
Adatkezel6 a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsGbbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolodnak.

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

Az adatok torlése
8. Az Adatfelelés vagy az altala kijelolt {igyintézd koteles az Erintettre vonatkozo személyes

adatokat a kérelem teljesithetdségének megallapitasat kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb
harom munkanapon beliil térdlni, 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 f¢él jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

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

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

Az elfeledtetéshez valo jog
9. Ha az Adatkezeld nyilvadnossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan
azt torolni koteles, abban az esetben az Adatkezeld koteles minden ésszerti intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre irdnyuld kérelmérél tajékoztasson
minden olyan adatkezelSt, aki az FErintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait
megismerte, illetve megismerhette.

Az Adatkezel6 egyéb intézkedési kotelezettsége
10. Az Adatkezeld az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérdl, torlésérél,
az adatkezelés korlatozasarol az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezelé koteles az
Erintettet tajékoztatni azon cimzettekrl, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.



Az adatok korlatozasa

11.

Az FErintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezeld korlitozza az FErintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelolje meg a jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol. Az Adatkezel$ — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi esetek valamelyike teljestil:

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.

12.

13.

Az adatkezelés korlatozasanak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok
pontossaganak ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megallapitasaig van helye, hogy
az Adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatok kezelésére
a tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elGterjesztése,
érvényesitése, védelme, illetdleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, tovabba fontos kozérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes Adatfelelos koteles az
Erintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl a korlatozas felolddsat megel6zéen
tajékoztatni.

Adathordozhatésaghoz valé jog

14.

Az FErintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulisan alapul vagy az
adatkezelés automatizalt médon torténik — jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, éltala az
Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa.

A kérelmek elbiralasara vonatkozé eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetésége

15.

16.

17.

18.

19.

Az Frintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat kovetden haladéktalanul
tovéabbitani kell az Adatfelel6shéz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst érint, abban az
esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az ligyben eljar6 Adatfeleldst (a tovabbiakban:
Illetékes Adatfelelds). Ahol jelen Szabalyzat Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen
pontban foglaltaknak megfeleléen kell értelmezni.

Az Tlletékes Adatfelelés altal kijelolt tigyintézé a beérkezett kérelmet — annak tartalma
alapjan — haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben
érintett Adatfelelostol a sziikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes
Adatfelelds az adatszolgéltatast kovetden visszaszolgaltatja az {igyben érintett tobbi
Adatfelelds szdmara az adatszolgéltatassal kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes
Adatfelel6s részére rendelkezésre bocsatott dokumentumot, adatot.

Az Adatkezel6 az Erintett altal benyujtott, az FErintettet megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil koteles elbiralni, és a kérelem
teljesithetdségeérdl dontést hozni. A kérelem teljesithetdségérdl a kérelmezdt az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

Az llletékes Adatfelelds az elOkészitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 15.,
16., 18. és 20. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridék leteltét megel6z6 harmadik
napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

Amennyiben az Adatkezel$ az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irasban kételes kdzolni



20.

21.

22.

23.

az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsanak indokait, illetve
tajékoztatni az Erintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatosag) fordulas lehetdségérol.
Az Adatkezelo a 15. és a 16. pont szerinti dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos
intézkedéseir6l az Erintettet irasban; postai Gton vagy elektronikusan értesiti. Postai it esetén
a 15. pont szerinti dontésrdl az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti dontésrol
tértivevényes levél utjan értesiti az Erintettet.

A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozasa esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az Adatkezeld 15 napon beliil biralja el az Erintett kérelmét, és az annak
targyaban meghozott dontésérdl haladéktalanul értesiti az Erintettet.

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

A 21. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy ardnytalan mértékii kérelmeit ismétlodé jelleggel juttatja el az
Adatkezelo részére. Ebben az esetben az Adatkezeld a kozremiikodést megtagadhatja, illetve
az informdcio, vagy a tajékoztatds megadasdval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ
koltségei figyelembevételével ésszerli dsszegli dijat szdmolhat fel. A kérelem indokolatlan,
megalapozatlan, aranytalan mértékd, illetve ismétlddo jellegének bizonyitdsa az Adatkezel6t
terheli.

V. fejezet

Kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje, az

1.

Adatkezelo tajékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezeld az adattovabbitds jogszertiségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek,
valamint az elutasitott kozérdekli adatigénylések dokumentalasa céljabol a jogszabalyok
szerinti nyilvantartasokat koteles vezetni.

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

Adattovabbitasi nyilvantartas

3.

Az Adatkezeld koteles az adattovabbitis jogszeriiségének ellenérzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt
személyes adatok tovabbitasanak idOpontjat, jogalapjat €s cimzettjét, a tovabbitott személyes
adatok megjelolését, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat. Amennyiben az adattovabbitasra az Intézmény iktatorendszerében nyilvantartott
egyedi tligyben keriil sor, az iigyirat iktatdszamat is fel kell tlintetni a nyilvantartasban. Az
adattovabbitasi nyilvantartdsban szereplé adatokat az Adatkezeld személyes adatok esetében
Ot évig, kiilonleges adatok estében pedig husz évig koteles megdrizni. Az adattovabbitéasi
nyilvantartds kotelezo tartalmi elemeit a Szabalyzat 1. szdmt melléklete hatdrozza meg.

A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

4.

Az Adatkezel6 koteles az elutasitott kozérdekii adat megismerése iranti kérelmekrdl, valamint
az elutasitdsok indokair6l nyilvantartast vezetni. Az Intézmény vezetdje a nyilvantartasban
foglaltakrol az adatvédelmi tisztviseld Utjan minden év januar 31-€ig tajékoztatja a Hatosagot.
A megtagadott kozérdekli adatigénylések nyilvantartasanak kotelezd tartalmi elemeit a
Szabalyzat 3. szamu melléklete hatdrozza meg.



Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje, az Adatkezelo
tajékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezel6 tajékoztatasi kotelezettsége

Az Adatkezeld a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatdsa vonatkozasaban koteles biztositani a
tarsadalom tajékoztatasat, és ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett és feliilvizsgalt
adattartalommal kozzétenni, illetve hozzaférhetévé tenni a feladatkore ellatasaval kapcsolatos
Iényeges adatokat.

A t4jékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtasara,

b) az 6nkormanyzati vagyon Intézmény altali kezelésére,

¢) a kdzpénzek Intézmény altali felhasznalasara, illetve az e célbdl kotott szerzodésekre, tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbdl nyilvanos adatoknak mindsitett.

A kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetévé tétele esetén a kozérdekii adat
megismerése irdnti igényt az Adatkezeld jogosult az adatokat tartalmazo nyilvanos forras
megjeldlésével teljesiteni.

Az Adatkezeld elektronikus uton, rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti tartalommal
hozzaférhetové teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilonosen

a) az Intézmény altal birtokolt adatfajtakat €s az Intézmény miikodését szabalyozo jogszabalyokat,

b) az Intézmény szervezeti felépitését,

¢) az Intézmény gazdalkodasat,

d) az Intézmény altal megkdtott szerzdédéseket, tovabba

e) az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személyek nevét, feladatkorét, munkakorét, esetleges
vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatdsaval 6sszefiiggd egyéb személyes adatat.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga

Az Intézmény biztositja a lehetdségét, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kozérdekii adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe tartozo
adatok, a mindsitett adatok, a dontés elOkészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az {izleti titoknak mindsiilé adatok.

Az Onkormanyzati fenntartdsu Intézmény esetében adat {izleti titoknak csak kiilondsen indokolt és
kivételes esetben, egyedi mérlegelést kovetden mindsithetd.

A kozérdekli adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. § -ban foglaltak, mig
az lizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az iranyadok.

Azon ligyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényld altal megismerhetd (kozérdekil és
kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd (kézérdekiinek és
kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindsiilé) adatokat egyarant tartalmaznak, biztositani kell ezen
adatok egymastol vald elhatarolasat, és az igényld altal meg nem ismerhetdé adatokat a kiadott
masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok

A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem benyujtasaval
indul.



A kozérdekli adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be. A
kérelem benyujtdsa személyesen, illetve postai vagy elektronikus Uton torténhet. Személyesen a
kérelmezd a kérelmét szoban vagy irasban, mig postai vagy elektronikus 1t esetén kizarolag irdsban
jogosult benyujtani. A szoban benytjtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozdja
jegyzokonyvet vesz fel a késobbi azonositasra alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

A beérkezett kozérdeki adat megismerésére vonatkozd kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendjének megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat
kovetéen haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfelelésh6z. Amennyiben a kérelem tobb
AdatfelelOst érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az tigyben eljard Adatfeleldst (a
tovabbiakban: Illetékes Adatfelelos).

Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt igyintéz6 a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett Adatfeleldstol
a szlikséges dokumentumokat, informaciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelos az adatszolgaltatast
kovetden visszaszolgaltatja az ligyben érintett tobbi Adatfelelés szdmara az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illetékes Adatfelelés részére rendelkezésre bocsatott
dokumentumot, adatot.

Abban az esetben, ha a kérelmezd hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
sziikség, az Illetékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

Amennyiben nincs sziikség a 13. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelds az elokészitett
valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésébb a teljesitési hatarido leteltét megeldzo
harmadik napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését kovetd 15
napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra
vonatkozo adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

Az lgyintézés soran az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv.-ben
foglalt egyéb szabalyokat és hataridoket is figyelembe venni, €s biztositani azok érvényesiilését.

A kozérdekii adatigénylés teljesithetoségérol valé dontéshozatal

A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetonek:

a) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmezd altal megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhat6, egyértelmd,

c) a kérelem targyat képezd adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdekii adatnak mindstilnek, és

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithetd, vagy a kérelmezd vallalja a megallapitott
koltségek megtéritését.

A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmezd a nevét €s postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

Amennyiben a kérelem vizsgalata soran a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmii vagy nem
hatarozhaté meg pontosan, az Adatkezel6 haladéktalanul koteles a kérelmez6t minderrdl tjékoztatni,
¢és felhivni kérelme pontositasara a kérelmezd altal megadott elérhet6ségek (telefon, illetve postai
vagy elektronikus t) valamelyikén.

Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl
egyidejlileg tajékoztatja a kérelmezot is.

Amennyiben a kérelmezd olyan kozérdekli adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezeld a
honlapjan mar kozzétett, vagy a kdzérdekii adat més honlapon fellelhetd, az Adatkezeld gy is eleget
tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezd részére az adatszolgéltatdst az adat
fellelhetdségének helyét megjel6ld link megkiildésével teljesiti.

Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért modon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozéasa, 4talakitasa sziikséges az



adatigénylés teljesitéséhez. Ez utdbbi esetben a feldolgozashoz, atalakitdshoz sziikséges munka
anyagi €s eréforrasigénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye a kozérdekii adat iranti

igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmezdt haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha
az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre allnak, és az adatszolgaltatas tovabbi
aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus
formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem allapithatdo meg.

Az adatigénylés beérkezésétl szamitott 15 napon belill az Intézmény koteles tdjékoztatni a
kérelmezdt az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmezdt, hogy a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon
arrol, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétol eltekint. Amennyiben a
kérelmez6 a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hdz torténd megérkezésétdl szamitott
15 napon beliil az Adatkezel6 koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem minésiilé adatok védelme

Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviselovel, ha megitélése szerint a kérelmezd Aaltal
igényelt adatok kozott, kozérdekli adatnak nem mindsiild adatok is szerepelnek. Amennyiben az
Adatfelelds jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld is egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek
kozérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben az Adatfelelds a kozérdekli adatot is tartalmazd
dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné teszi.

A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi madsolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolds kdzbeni
letakarasaval,

b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon dokumentumba
torténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek dokumentumbol valé torlésével
torténik.

Ha a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban az esetben az elektronikusan tarolt adatokat az
Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy papir alapiva valt adatok koziil az érintett adatokat
felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetden sziikség esetén ismét digitalizalja a felismerhetetlenné
tett masolatot.

Az ¢érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazéasaval, mely garantalja, hogy a kérelmezd ne ismerhesse meg személyes
betekintése soran az érintett adatokat.

Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tdjékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tényérdl, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérdl és megismerhetdségének modjarol.
Az eljarast a kiilonboz6 adatfajtdk mas indokbdl sziikséges anonimizalésa, felismerhetetlenné tétele
c€ljabol is megfelelden alkalmazni kell.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozoé igény teljesitése, az adatok atadasa

Amennyiben a kérelmezd az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmez6 az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhatonak mindsitett adatokat tartalmazo
dokumentumokba az Adatkezelé nyitvatartasi idejében, elére egyeztetett idépontban tekinthet be. A
kérelmezd személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott utjan a betekintési
jogat nem gyakorolhatja.

A személyesen megjelent kérelmez0 koteles aldirasaval ellatni a betekintésrdl felvett jegyzokonyvet,
mellyel a kérelmezd elismeri az altala igényelt kozérdekli adatok atvételének, megismerésének
tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd altali aladirdsanak megtagaddsa vagy elmulasztdsa az adatok
atadasanak, megismerhetové tételének akadalyat képezi. Amennyiben a kérelmezd az altala
megismert adatokrol masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az esetlegesen felmeriilt



koltségekrdl tajékoztatni. A kérelmezd részére a masolat kizarolag abban az esetben adhat6 ki, ha
koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott koltségek megfizetését a kérelmezo
igazolja. Amennyiben a kérelmezd a helyszinen fizeti meg az adatszolgaltatas koltségeit, abban az
esetben ezt szdmara megfeleld modon igazolni kell.

Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus tuton kivanja megismerni, az
Adatfelelds az Intézmény vezetdje altal aldirt kisérdlevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat
képezd adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmezd altal megjeldlt modon (papir alapon, CD-n
vagy DVD-n) a kérelmez0 altal megjeldlt cimre.

Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezo részére megkiildott dokumentum,
masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezd adatokat
tartalmazza.

A kérelmezo jogorvoslati lehetoségei

Az adatkezel6 az igény teljesitésének megtagadasarédl, annak indokairdl, valamint az Infotv.-ben
meghatarozott jogorvoslati lehetdéségekrol az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy —
ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti a kérelmezot.
Az adatkezel6 az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitds indokaro6l nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrol a targyévet kovetd év januar 31-éig tajékoztatja a NAIH-ot.

A kérelmez6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozd kérelmének elutasitdsa, vagy a kérelem
teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridd eredménytelen elteltét
kovetden, tovabba az adatszolgaltatdsért vagy madsolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A kérelem megtagadasanak
jogszeriiségét és a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités
Osszegének megalapozottsagat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.

A kérelmezonek a pert az igény elutasitdsdnak kozlésétol, a hataridé eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozd hataridd lejartatdl szdmitott harminc napon belill kell
meginditania az Adatkezeld ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

A kérelmez6 a kozérdekii adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval kapcsolatos, a
jelen fejezet 29. pontjaban foglalt jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat jogorvoslatért.

A kérelmezo személyes adatainak kezelése

Az Adatkezeld a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén a kérelmezd személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetésehez az
elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély kérelmezd személyes adatait az adatszolgaltatast
kovetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles tordlni az Osszes digitalisan és papiralapon O6rzott
nyilvantartasbol, dokumentumbol.

A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgaltatast kovetd egy honap elteltével az
Adatfelelds torli a megkeresést a levelezérendszerébdl.

Az iktatast €s a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kovetden a kérelmezd
személyes adatai nehézség nélkiil torolhetdek legyenek. A torlés elvégzését az Illetékes Adatfelelds
végzi, illetve ellendrzi.

A személyes adatok torlése érdekében a kozérdekli adat megismerése iranti kérelem
formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A személyes adatok részt
az adatszolgaltatas teljesitését kovetden az Adatkezeld koteles a formanyomtatvany tobbi részétdl
elvalasztani, valamint a személyes adatokat tartalmaz6 részt megsemmisiteni.

A kozérdekiu adatok kozzététele

Az Intézmény a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az intézmény szervezeti egységeiben
talalhato nyilvanos helyen teszi kozz¢.

A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megfeleld forméban és tartalommal torténd



kozzétételéért, valamint azok hitelességért €és aktualizaldsaért sajat illetékességi koriikben az
Adatfelel6sok felelnek.

V1. fejezet

Az Adatkezelo altal vezetett nyilvantartasok

Az Adatkezel6 az adattovabbitds jogszerliségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek, valamint
az elutasitott kozérdekli adatigénylések dokumentalasa céljabol a jogszabalyok szerinti
nyilvantartasokat koteles vezetni.

Valamennyi Adatfelelds koteles a feladatkoréhez kapcsolodd elektronikus vagy papir alapu
nyilvantartdsokat vezetni a kezelésében levo, illetdleg a feladatellatdsdhoz sziikséges adatokbdl.

Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Adatkezeld koteles az adattovabbitds jogszertiségének ellendrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt személyes
adatok tovabbitasanak iddpontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
megjelolését, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.
Amennyiben az adattovabbitasra az Intézmény iktatérendszerében nyilvantartott egyedi ligyben keriil
sor, az lgyirat iktatoszamat is fel kell tiintetni a nyilvantartasban. Az adattovabbitasi
nyilvantartdsban szerepld adatokat az Adatkezeld személyes adatok esetében 6t évig, kiilonleges
adatok estében pedig husz évig kdteles megdrizni. Az adattovabbitasi nyilvantartas kotelezo tartalmi
elemeit a Szabalyzat 1. szamua melléklete hatdrozza meg.

A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Az Adatkezel6 koteles az elutasitott kozérdeki adat megismerése iranti kérelmekrol, valamint az
elutasitasok indokair6l nyilvantartast vezetni. Az Intézmény vezetdje a nyilvantartdsban foglaltakrol
az adatvédelmi tisztviseld Gtjan minden €v januar 31-¢€ig tajékoztatja a Hatdsagot. A megtagadott
kozérdekil adatigénylések nyilvantartasanak kotelezd tartalmi elem

Az adatkezelés ideje

Ugykor megnevezése: Orzési id6, év:

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. Szakmai ellendrzés 10

6. Fenntartoi iranyités 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

12. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

13. Fegyelmi és kartéritési tigyek 5

Gondozassal, neveléssel kapcsolatos ligyek:
1. Csoportnaplok 5
2. Megallapodasok 5



3. Gyermekek ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5)

4. Hatarozatok 5

Intézmény a Gyvt. alapjan nyqjtott ellatdsok esetében, az eset lezarasat kovetd 5 év elteltével torli az
adatokat

VII. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

Az Intézmény teljes személyi allomanya koteles az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat eldsegiteni, valamint a tudomasara jutott
adatot megorizni.

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 Adatfeleldsok kijelolése, a munkdjukhoz sziikséges adatokhoz €s nyilvantartasokhoz torténd
hozzaférésiik biztositdsa, az Adatfelelds altal elokészitett intézkedések, tervezetek jovahagydsa és
sziikség szerinti kiadmdnyozdsa, valamint az Intézmény mint adatkezeld képviselete az
adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben,

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

Adatfelelds

Az illetékes Adatfelelds feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiralasa,

b) minden olyan cimzett tdjékoztatdsa a személyes adat helyesbitésérdl, torlésérdl vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasardl, akinek vagy amelynek kordbban a személyes adatot
tovabbitottak, illetve aki vagy amely szdmara hozzaférhetove tették,

c) a VI. fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatdsa a honlapon torténd megjelenités érdekében, illetve az
adatok hitelességének, azok aktualizalasanak, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok eldirds szerinti
kozzétételének biztositasa,

e) a kozérdekli adatigénylés esetén a kérelmezd részére adandd valasz, illetve sziikség esetén az
egyéb intézkedések eldkészitése, tovabba

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

Ugyintézo

Az Adatfelelds altal kijeldlt tigyintézo feladata:

a) a munkakorébe tartozd vagy a helyettesités folytan a feladatkorébe tartozo adatok kezelése, az
azokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a nyilvantartasokhoz torténd illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasa,

b) a jogszabaly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd adatszolgaltatas,
c) a szamitastechnikai, elektronikai eszk6zok meghibdsodasanak, valamint az adatallomany
kezelhetdségével kapcsolatban bekovetkezett problémék, hibdk jelzése az illetékes informatikai
munkatars részére,

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



e) a kozvetlen 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 hatdlya ald tartozo feladat elvégzése, melyre az Adatfelelds
kijeloli.

VIII. fejezet
A fenntarto adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

Altalanos elvek

1.

Az Intézményt jogosult a fenntarté Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata részére
az Onkormanyzat fenntartdi feladatai, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozfeladatai ellatisaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitaséra.

Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az Onkormanyzat egyarant jogosult
kezelni, az Intézmény és az Onkormanyzat kozos adatkezeld mindsiil. Az ilyen adatok
tekintetében a kozos adatkezelok jogosultak az FErintett mindkettejiik altal kezelhetd
személyes adatainak az egymds kozott torténd tovabbitasara, egymassal torténd
megosztasara.

Személyes adatok védelme az eléterjesztések, tajékoztatok, valamint azok mellékleteinek
kozzététele soran

1.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, valamint a KépviselS-testiilet bizottsagai részére
késziild, az Intézménnyel kapcsolatos eldterjesztések, tajékoztatok és azok mellékletei a jo
hirnév korébe tartozo adatokat csak a jogszabdly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében,
¢s csak a jogszabaly szerinti terjedelemben tartalmazhatnak.

Az Onkormanyzat Képvisel6é-testiiletének zart iilése esetén is biztositani kell az Intézményre
vonatkoz6 kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetOségét, a személyes
adatok védelmének figyelembevételével. A zart tilésen hozott, az Intézményt érintd dontések
nyilvanosak, azonban az Erintett azonositasara alkalmas személyes adatok nem tartoznak e
korbe.

A zart iilésen targyalt, az Intézményt érintd, személyes adatokat is tartalmazo ligyek esetében
hozott hatarozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositasara alkalmas adat
nem hozhatd nyilvanossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatarozatok kozzététele soran a
személyes adatokat felismerhetetlenné kell tenni. Az Onkormanyzat szdmara torténd
azonositas ilyen esetekben alnevesitéssel vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai
azonosito alkalmazéasaval biztosithato.

Nyilvénos iilés tartasa esetén az Intézmény vezetdje az adatok eldkészitése korében
gondoskodik arr6l, hogy a tdjékoztatd, az eldterjesztés vagy annak melléklete csak akkor
tartalmazzon személyes adatot, ha annak nyilvanossagra hozatalahoz az Erintett irasban
hozzajarult. Nyilvanos iilésen targyalando, az iizleti titok vagy johirnév korébe tartozo adatok
az eldterjesztésben, tajékozatokban vagy azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha
jogszabdly eldirja vagy egyéb okbdl elkeriilhetetlen. Az elterjesztés vonatkozasaban az
Intézmény vezetdje javasolhatja az Onkormdanyzat vagyondval kapcsolatos elSterjesztés zart
ilésen torténd targyalasat, ha a nyilvanos targyalds valamely fél iizleti érdekét sértené.

A palyazatok ¢és kozbeszerzési ajanlatok keretében benyujtott dokumentumok 4ltal
tartalmazott adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell mindsiteni. Amennyiben
a palyazattal, ajanlattal kapcsolatban megallapitasra keriil, hogy a palydzo, ajanlattevd az
tizleti titok korébe tartozo adatokat, dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe
tartozo adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok csak a vonatkozd jogszabalyok szerint
ismételhetdek meg.



Onkormanyzati képviseld altali adatigénylés
6. Az Onkormanyzati képviseld jogosult a képviseldi munkdjdhoz sziikséges dontés
megalapozésat szolgald, valamint iizleti titok korébe tartozé adatokat megismerni, azonban
az 1gy megismert adatokat, informaciokat a képviseldé csak képviselO-testiileti
tevékenységével Osszefliggésben hasznalhatja fel, és ezen adatokat nem jogosult korlatozas
nélkiil nyilvanossagra hozni.

IX. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezel6 adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos munkéjat
segitd, ilyen iranyu szakértelemmel rendelkezd, szakmailag fiiggetlen személy.

2. Az adatvédelmi tisztviseld részére csak az Intézmény vezetdje adhat utasitast, azonban ez az
utasitds nem korldtozhatja az adatvédelmi tisztviseld fiiggetlenségét.

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

4. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatdsdhoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe betekinthet €s bekapcsolddhat, illetve azokrol tajékoztatast kérhet.

5. Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség, illetdleg
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellat, abban az esetben az Adatkezeld
koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatasabol ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

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

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathaté el és nem sujthato
szankcioval.

9. Az Intézmény vezetdje a sziikséges és indokolt modon és mértékben koteles biztositani az
adatvédelmi tisztviseld szdmara a szakmai ismereteinek fenntartasdhoz ¢€s fejlesztéséhez sziikséges
képzéseken valo részvétel lehetdségét.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

10. Az adatvédelmi tisztviseld

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

b) ellenérzi az ¢ Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valdé megfelelést, tovabba a feladatkorok
kijelolését és az adatkezelési miiveleteket végzd dolgozok képzését;

C) egyiittmiikodik a Hatosaggal,

d) az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastol szamitott 72 6ran beliil bejelenti a Hatosagnak;

e) szlikség esetén allasfoglalast kér a Hatosagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel 0sszefiiggd ligyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

X. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye



1. Az Adatkezel6 koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvantartasainak folyamatos, zavartalan miikddését, valamint a jogosultak szdmara a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.

3. Az Adatkezeld koteles a leglijabb technikai fejlesztések nyujtotta eldnyoket is kihaszndlva minden
lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas
megeldzése, megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonb6z0 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vonatkozasaban az
Adatkezeld megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a kiilonb6z6
nyilvantartasokban kezelt adatok kozvetleniil ne legyenek egymassal 0sszekapcsolhatoak, valamint
azokat ne lehessen az FErintetthez rendelni. Az Adatkezelé mentesiil a jelen pontban foglalt
kotelezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezeld az alkalmazott informatikai eszkdzoket koteles ugy megvalasztani és tizemeltetni,
hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

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

c) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsdgat szolgdld adatokat, valamint az iizleti titkot tartalmazo6 iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a hozzaférési
jogosultsaggal nem rendelkezd személyek eldl elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezeld koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés
torténik, hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkez6 személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbazisok, elektronikus
levelezés (e-mail), a halozaton tarolt dokumentumok és mas elektronikus adat esetében azok
kezelésére az informatikai szabalyozasok figyelembevételével keriiljon sor.

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekli adatokat kezeld, feldolgozo, tarold
rendszerek esetében az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz61o
2013. ¢évi L. torvényben, valamint az dallami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L. térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi,
valamint a biztonsdgos informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkoz6 kovetelményekrol szold 41/2015. (VIIL. 15.) BM-rendeletben
meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi felelst kijelolni, alkalmazni, aki az
elektronikus informécios rendszer biztonsagéaért felelds személyként felel a szervezetnél eléfordulo
valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, az
allami és Oonkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. térvény
13.§-aban foglaltak szerint.

XI. fejezet
Az adatvédelmi incidens

Az Adatkezel$ biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz valo
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld id6ben vissza lehessen allitani.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a tudomdséra jutastdl szamitott 72 6ran beliil
koteles bejelenteni a feliigyeleti hatosdgnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetéen nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 6ran



tul is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a késedelem
igazolasara szolgalo dokumentumokat.

Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
iddpontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara torténd
bejelentésének idépontjat;

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

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre allo adatok alapjan;
d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisitheté kovetkezményeket és
kockazatokat;

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

f) meg kell jelolni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelés mint kapcsolattarto
nevét €s elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az Osszes informacio egyszerre, egy bejelentésben torténd
kozlése a Hatdsaggal, abban az esetben a bejelentést hatdridon beliill meg kell tenni a lehetséges
terjedelemben, és a tovabbi informaciokat, amint lehetséges, haladéktalanul, hianypotlasként kell
ko6zolni.

5. Az Adatkezel6 nyilvéantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt nyilvantarto
tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira nézve, az Adatkezeld koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az FErintetteket a
bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, 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 alkalmazédsa — kovetkeztében a
személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenek az
adatok.

8. Az Erintett tdjékoztatdsa melldzhet6, ha az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kovetden olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az FErintett személyes adataihoz vald
jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valdosul meg.

9.Az Erintett tajékoztatasa melldzhetd abban az esetben is, ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést
tenne sziikségessé az Adatkezel6 részérél, igy kiilondsen abban az esetben, ha az Erintettek nagy
szdma vagy nehezen azonosithatd volta miatt aranytalan ligyterhet jelentene értesitésiik. Ilyen
esetekben az Erintettek tijékoztatisanak az Adatkezeld nyilvanosan kozzétett tajékoztatas Gitjan tesz
eleget.

XI1. fejezet
Egyéb rendelkezések

Kiegészito klauzulak

Amennyiben az Adatkezeld valamely adatkezelésre jogosult dolgozodja adatkezeléssel kapcsolatos
eljarasa soran jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok alapjan sem talalja tisztazottnak a
kovetendd eljardst, az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai
allaspontja alapjan az Intézmény vezetdje dont a kdvetendd eljarasrol, melyrdl az Intézmény vezetdje
az Intézmény dolgozdit sziikség esetén egyedileg kiadott utasitds vagy jelen Szabalyzat modositasa
utjan tajékoztatja.

Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles jelen Szabalyzat sziikségszerinti, de legalabb kétévenkénti



feliilvizsgalatat elvégezni, és a feliilvizsgalat eredményeként tett megallapitasairdl, modositasi
javaslatair6l az Intézmény vezet6jét tajékoztatni.

Felelosségi szabalyok

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

Az Intézmény dolgozoja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
feladat-és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszer(i kezeléséért, valamint az
Intézmény nyilvantartasaihoz valo hozzaférés jogszerli hasznalataért.

Az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik a jelen Szabalyzatban meghatarozott nyilvantartasi
¢s jelentési kotelezettsége megfeleld modon torténd teljesitéséért.

Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2022. januér 05. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Dr. Nagy Erzsébet
intézményvezetd



