Ikt: 145/2018
A SZECHENYI UTI OVODA

AZ ADATVEDELEMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan, valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) sz016 rendeletében foglaltakra (a tovabbiakban: GDPR) figyelemmel a Széchenyi Uti
Ovoda adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat a kovetkezOk szerint allapitom meg:

1. Altalanos rendelkezések
1.8
(1) A Széchenyi Uti Ovoda (a tovabbiakban SZO. vagy Ovoda) adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza az Ovoda altal folytatott
adatkezelés miikodésének jogszerii rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, az informacidés oOnrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését.
(2) A szabalyzat célja az (1) bekezdésen tal az Ovoda tevékenysége soran az érintettek
személyes adatainak védelme és a kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositasa.
(3) A szabalyzat hatilya Infotv. 2. §-anak megfelelden kiterjed az Ovoda valamennyi
tagdvoddjara (a tovabbiakban szervezeti egység) ¢és vele — a foglakozatési jogviszony jellegétol
fiiggetleniil — foglakoztatasi jogviszonyban all6 valamennyi (a tovabbiakban egyiittesen:
munkatarsak) munkatarsara.
(4) Az Ovoda az adatvédelmet informatikai teriileten a Széchenyi Uti Ovoda Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatarol sz616 szabalyzataban meghatarozottakkal 6sszhangban valositja meg.
Az Ovoda kozalkalmazotti személyi adatkezelésére a kozalkalmazotti adatvédelem rendjére, az
igyirat kezelési eljarasra, az iratkezelés rendjére, a kozérdekli adatok kozzétételére a kozérdekii
adatok megismerésének ¢és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjére, a tlizvédelemre, a munkavédelemre, a munkavédelem rendjére, az e targykorben kiadott
szabalyzatok rendelkezései iranyadoak azzal, hogy az ott nem részletezett, illetéleg szabalyozott
kérdésekre e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
(5) Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az iranyado.
(6) Az adatfeldolgozasra az adatkezelés szabalyait kell alkalmazni.
(7) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatot emlit, azon az
Ovodat, ahol munkavéllalét vagy munkatarsat emlit, azon a (3) bekezdés szerinti — a
foglalkozatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil — valamennyi munkatarsat, ahol munkaviszonyt,
azon a (3) bekezdés szerinti valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni. Az
érintetten minden olyan természetes személyt kell érteni, aki valamilyen személyes adata alapjan
azonositott vagy azonosithato az adatkezel szaméra. Adatkezelén az Ovodat, adatfeldolgozon
azt a természetes vagy jogi személyt, kozhatalmi szervet, vagy barmely egyéb szervet kell értent,



amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel. Szervezeti egység alatt az Ovoda
Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatdban meghatdrozott ©Onalld szervezeti egységeket
(tagovodakat) kell érteni, a nem Onalld szervezeti egységek és munkatarsak feladatainak
cllatasaért a szervezeti egység vezetdje a felelds.

(8) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed — az adatkezelési modszert6l fliggetleniil — az
Ovodaban folyd valamennyi tevékenységre, ligyintézési és tigykezelési eljarasra, nevelési és
munkafolyamatra.

2. A személyes adatok védelme
2.8
(1) Az Ovoda a személyes adatok kezelése soran az aldbbi elveket alkalmazza, illetve azok
betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi.

a) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag érdekében: A személyes adatok
kezelését jogszerlien ¢€s tisztességesen, az érintett szamara atlathatd modon kell végezni.
A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szamdra atlathatova kell tenni
a rajuk vonatkozo6 személyes adataik gytijtésének €s felhasznalasdnak maodjat, mikéntjét,
az adatok kezelésének mértékét, tovabba az azokba valo betekintés lehetdségét és modjat.
Az atlathatosag elve megkoveteli, hogy a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd
tajékoztatas, illetve kommunikécidé kdnnyen hozzaférhetd és kozérthetd legyen, valamint
hogy azt vildgosan és egyszerii nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak biztositasa
érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett szamara atlathato legyen, a
szervezeti egységek minden adatkezelésrdl — a 11. melléklet szerint —adatkezelési
tajékoztatot készitenek, amelyeket a 7. melléklet szerint nyilvantartanak és az érinttettek
szamara nyilvanosan és korlatozds mentesen hozzaférhetdvé tesznek, az adatkezelési
tajékoztatok megfeleldségét minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek
megfelelden azokat modositjak.

b) Célhoz kotottség: A személyes adatok gyijtése csak meghatarozott, egyértelmi és
jogszerl c€lbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelhetok ezekkel a célokkal 6ssze
nem egyeztethetd mdodon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatok
célhoz kotottségét minden év december 3 1. napjaig feliilvizsgaljak és ennek megfeleléen
az adatokat modositjak, torlik.

C) Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelonek és relevansnak kell lennilik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatozodniuk. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a
szitkséges mértékii legyen, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatokat, azok
relevanciajat minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek megfeleldéen az
adatokat modositjak, torlik.

d) Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszerli intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljék
vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfeleld
pontossagiak legyenek, a szervezeti egységek az altaluk kezelt adatokat, azok



pontossagat, megfeleldségét minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak és ennek

megfelelden az adatokat modositjak, torlik.

e) Korlatozott tarolhatosag: A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetdve; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kdvetden is
igazolhatoan sziikséges. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa
a sziikséges id6tartamra korlatozédjon, az Ovoda minden adatkezelése tekintetében
adattorlési hataridot allapit meg az iratkezelési szabalyzataban, ezt a hatarid6t pedig az
adatkezelési nyilvantartdsaban felvezeti. Az adattorlési hataridok megfeleldségét a
szervezeti egységek minden év december 31. napjdig feliilvizsgaljak ¢és ennek
megfeleléen a hataridéket modositjak, az hataridok leelteltével az adatokat torlik.

f) Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazédsival biztositva legyen a
személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve. A szervezeti egységek az Informacidbiztonsagi Felelos
kozremiikodésével minden év december 31. napjaig feliilvizsgaljak az Ovoda
adatkezelési tevékenysége soran az adatszivargas megel0zésére tett szervezési, technikai
intézkedések megfeleloségét.

0) Elszamoltathatésag: Az Ovoda az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratat a
tandsitott iktatdsi rendszerben iktatja, helyredllithatd formatumban. Az egyes
adatkezeléssel kapcsolatos iratokat a szervezeti egységek Orzik papir alapt és
elektronikus dokumentumban.

g.a) Az Ovoda valamennyi adatkezelésérdl — az 5. melléklet szerinti modon -—
nyilvantartdst vezet. Az adott szervezeti egység altal végzett adatkezelési
tevékenységrol a nyilvantartdst a szervezeti egység vezeti, amelynek
naprakészségéért a szervezeti egység vezetdje a felelds. A szervezeti egységek a
nyilvantartast minden év december 3 1. napjaig feliilvizsgaljak és a feliilvizsgalatrol
— a 12. melléklet szerint — késziilt jegyzOkonyvet, valamint a feliilvizsgalt
nyilvantartast 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviseldnek, aki az
Ovoda adatkezelési nyilvantartasat vezeti.

g.b) A szervezeti egységek folyamatosan vezetik — a 6. melléklet szerinti modon — az
érintteti jogok gyakorlasdnak biztositasarol szolo nyilvantartast. A szervezeti
egységek minden év december 31. napjaig feliilvizsgéljak, hogy az adatkezelési
tevékenységlik sordn az arra vonatkozo dokumentaciok, tajékoztatok, szerzddések,
hozzajarulé nyilatkozatok rendelkezésre allnak-e és a feliilvizsgalatrol — a 13.
melléklet szerint — késziilt jegyzokonyveket 30 napon beliill megkiildik az
adatvédelmi tisztviselonek.

g.c) A szervezeti egységek az adatszivargas megelozésére tett szervezési technikai
intézkedések megfeleldségének vizsgalatarol — jegyzOkonyvet készitenek. A
feliilvizsgalatrol — a 14. melléklet szerint — késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil
megkiildik az adatvédelmi tisztviselének.



g.e) Az adattorlési hataridok feliilvizsgalatardl, az adattorlésekrdl a szervezeti egységek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol — a 15. melléklet szerint — késziilt
jegyzokonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviselonek.

0.f) Az adatok pontossaganak feliilvizsgalatarol, a modositasokrodl a szervezeti egységek
jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol — a 16. melléklet szerint — késziilt
jegyzokonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviselOnek.

g.h) Az adatok célhoz kotottségének feliilvizsgalatardl, a modositasokrdl a szervezeti
egységek jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol — a 17. melléklet szerint —
késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviselOnek.

g.) Az adatkezelési tajékoztatok feliilvizsgalatardl, a modositasokrol a szervezeti
egységek jegyzokonyvet készitenek. A feliilvizsgalatrol — a 18. melléklet szerint —
késziilt jegyzOkonyveket 30 napon beliil megkiildik az adatvédelmi tisztviselOnek.

(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért az Ovoda szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelések. Az Ovoda éltal kezelt
személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak altali
megismerésérol és betartasarél az Ovoda szervezeti egységeinek vezetéi gondoskodnak.

(3) Személyes adat kezelése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatésagnal (a tovabbiakban: Hatosag) kérelmezni kell az adatkezelés — az Infotv.-ben
meghatarozott moédon és esetekben — nyilvantartdsba vételét. A nyilvantartasba vétel
kezdeményezése el6tt a nyilvantartasba vételi eljards meginditdsdhoz a szervezeti egység
vezetdjének az adatvédelmi tisztviseld véleményét kell kérnie. Az adatkezelés nyilvantartdsba
vételére kérelmet a Hatosagnal az eljarast az adatkezelés megkezdése eltt 30 nappal kell
meginditani. A Hatosag dontésér6l — a hatarozat megkiildésével — a szervezeti egység
vezetdjének az adatvédelmi tisztvisel6t 8 napon beliil tajékoztatnia kell. A szervezeti egység altal
végzett adatkezelésekre vonatkozd adatkezelési nyilvantartasba vételrdl sz6l6 hatarozatokat a
szervezeti egységeknek, az Ovodara vonatkozé valamennyi hatdrozatot az adatvédelmi
tisztviselének kell nyilvantartania.

(4) Az Infotv. alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas ligyben
az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

(5) A hozzajarulason alapuld adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, hozzajarulasat
kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett
kozolte.

(6) Kiilonleges adatok kezelésével jaro ligyekben — a jogszabalyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

(7) Azigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az iigy szempontjabol feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott {igy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltéré rendelkezése hianyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

(8) Az ¢rintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezo jellegét. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendel jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapitod jogszabalyi rendelkezés jogszabalyhely



szerinti megjelolését.
(9) Személyes adat kezelhet6 az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén is.
(10) Az adatmindség biztositasa céljabol személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybol, kiilonleges adatot az érintett irdsos
hozzajaruléasa szerint szabad felvenni.
(11) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére €s idoszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.
(12) Az iratba nem keriild, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes €s kiilonleges adatokat
— tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlannd kell tenni.
(13) A szamitastechnikai eljaras soran keletkezett munkapéldannyal, illetéleg rontott vagy
egyeb okbol feleslegessé valt példanyokkal a (12) bekezdés szerint kell eljarni.
(14) Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettr6l készitett fotd, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mas adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem kertil.
Az ilyen adatkezelés csak hozzéjarulason alapulhat.
A hozzajarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.
a) Amennyiben az adat nem az érintett6l szarmazik, csak akkor kezelhetd, ha az adat k6z16je
az Ovoda rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznélasi célra vonatkozo hozzajarulasat.
b) Személyes adat kozzétételéhez az Ovodanak rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre valod hozzajarulasaval is.
C) A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt kell beszerezni.
d) A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elézetesen
— a meghivon vagy a rendezvényen vald tajékoztatd tabla elhelyezésével — a felvétel
készitésérol és annak felhasznalasardl tajékoztatni kell. A tajékoztatas megtorténtérol
jegyzokonyvet kell felvenni. Tajékoztatas esetén, a rendezvényen résztvevok részérdl
megadottnak kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitésehez, a kdzzétételhez.
e) Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
f) A hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhato. Ilyen rautalé magatartasnak mindsiil,
ha az érintett személy tudja, hogy abban a helyiségben, ahova belép, felvétel késziil vagy
késziilhet. Azonban a fényképfelvétel készitéséhez vald hozzajarulas nem jelenti egyben
a felhasznalds engedélyezését is, mivel a felhasznalasra vonatkozd rendelkezési jog
onallo, fiiggetlen a felvételkészités engedélyezésétdl, a felhasznalashoz annak pontos
modjat és helyét megjelolve 6nallo irasbeli hozzajarulast kell kérni.
g) A kiskortak esetében a hozzajarulas a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezd térvényes
képviseldtdl szarmazhat.
h) A hozzajarulds nem értelmezhetéen kiterjesztéen sem a felvétel készitése, sem annak
felhasznalasa tekintetében.
i) Azokat a felvételeket, amelyek tekintetében az Ovoda nem rendelkezik az érintett irasbeli
hozzajarulasaval meg kell semmisiteni.
j) Az Ovoda teriiletén (ide érve minden olyan helyszint is — jatszoteret, kiranduldst és
hasonlé helyeket — amely teriiletén az Ovoda tevékenységet fejt ki) kiilon irasbeli
engedély nélkiil csak az Ovoda munkatarsai készitenck felvételeket kizarolagosan az



Ovoda, mint adatkezeld altali felhasznalas céljabol.

k) Az Ovoda teriiletén mas személy vagy szervezet (ide értve sziildket és médiat is) sem
készithet az e rendelkezésektol eltéréd modon felvételt. A mas személyek vagy szervezetek
kotelesek a felvétel készités elStt ahhoz az Ovoda engedélyét beszerezni, a készitett
felvételnek az Ovoda részére torténd bemutatasaval igazolni, hogy az e rendelkezéseknek
a felvételek készitése soran megfeleltek.

I) A szilék sajat gyermekiikrél korlatozas nélkiil készithetnek felvételt, illetve azon
rendezvényekrol, amelyeken masok is szerepelnek, ha a felvételen torténd abrazolasa a
mas személyeknek nem egyedi és azonosithatd. Minden mas esetben csak az érintetett
hozzéjarulasaval készithetd illetve hasznalhato fel felvétel.

m) A média képviseldinek az engedélyt az rendezvényre torténd irasbeli meghivo igazolja.

n) Az Ovoda munkatirsai mas személyek megbizasabol sem készithetnek a fenti
rendelkezésektdl eltéréd modon felvételeket.

3. §

(1) Az Ovoda munkatarsanal vagy az irattarban 1évé iratba a munkatarson kiviil mas személy
csak akkor tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy az Ovodai tevékenységével
Osszefiiggd feladatellatas sziikségessé teszi.

(2) Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy
ezaltal masok jogai ne sériilhessenck (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas méodon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell
eljarni a mésolat, kivonat készitésekor is.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld6 — kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak
ellenérzése soran, e feladatahoz kotddéen és sziikséges korben, jogosult az Ovoda altal kezelt
valamennyi adat — ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy iizleti titok —
megismerésére.

4. §

(1) Az Ovoda munkatarsa az Infotv., a GDPR és jelen szabalyzat eléirasai alapjan személyes
adatnak mindsiild adatokat tartalmazo iratokat koteles munkaidén tal — €s amelyeket lehetséges,
munkaiddben is — szekrényébe zarva tartani. Az asztalon és az irodaban egyéb helyen iratok csak
a munkavégzés céljabol és annak idétartama alatt tarolhatok.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzarasaért az a munkatars felelés, akinél azok a
munkaid6 befejezésekor talalhatok.

(3) Azegyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol k6z6s
hasznalatt nyomtatd vagy masologép iizemel, az adatbiztonsagi kdvetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket,
ahol szamitogép, munkadllomas lizemel, gy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
tlzrendészeti ¢és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az munkatars koteles a
szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat Uigy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
1gényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével
a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok kivételével



— kikapcsolni, az ajtot bezarni.

(5) Személyes adatokat is tartalmaz6 iratot az 6voda helyiségébdl Kivinni — munkakdri feladat
ellatasanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az munkatars ez
esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az ne vesszen el, ne rongalodjon vagy semmisiiljon
meg, ¢és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell6
koriiltekintéssel és kizarolag az Ovoda technikai eszkozeinek igénybevételével tovabbithatok.

5.8
(1) A célhoz mar nem kotédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megsziint vagy modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban —

haladéktalanul, vagy az eldirt megorzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes
adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitogépen rogzitett adatokat, amennyiben céljukat
betoltottek — tovabbi felhasznalasuk megakadéalyozasa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.
(2) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében a munkatarsnak kellé gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriilé anyagok selejtezési idejét megjeldlo irattari
tételszamot az Irattari Terv alapjan.

6.§

(1) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezet6jének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hataroznia
¢s az iddszerli allapotnak megfeleld nyilvantartasukrdl gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakori leirasokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrdl a szervezeti egységeknek a 4. melléklet szerint a
nyilvantartas leir6 adataival adatleltart kell vezetnie. Az adatleltar leir6 adatait, a felvételt kdvetd
8 napon beliil, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(3) Az e szabalyzat altal eldirt nyilvantartasokat és dokumentumokat (adatleltart, adatkezelési
nyilvantartast, adatkezelési t4jékoztatatokat, adattovabbitasi nyilvantartast, adatszolgaltatasi
nyilvantartast az érintetti jogok gyakorlasanak nyilvantartasat, a feliilvizsgalati jegyz6konyveket
¢és azok nyilvantartasat) a szervezeti egységek vezetik, az egyes nem 6nall6 szervezeti egységek
adatszolgaltatasa alapjan. A dokumentumok elkészitésének és nyilvantartasok vezetésének
szervezeti egységen beliili koordinalasat Ovoda adatkezelési feleldse, a szervezeti egységeken
beliil a szervezeti egység vezetdje végzi. A dokumentumok elkészitéséért €és nyilvantartasok
vezetéséért, annak teljes Kkorliségéért, az abban feltlintetett adatok valodisagaért ¢s
naprakészségéért a szervezeti egys€g vezetdje felelOs.

(4) A szervezeti egység vezetdje az adatleltart, annak aktualis adatait minden év januar 31.
napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztviselének.

(5) Az Ovoda adatleltirat — a szervezeti egységek adatleltira alapjan — az adatvédelmi
tisztviseld vezeti.

7.8

(1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kiilonb6zo



adatkezeléseket dsszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
torvény ezt eldirja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra
nézve teljestilnek. A harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén az Infotv. 8. §-dnak a
GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell alapul venni.

(2) Az adattovabbitast a 2. melléklet szerinti adattartalomra kiterjed6en regisztralni (naplozni)
kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithat6 legyen, milyen adat,
kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra (pl. belfoldi
jogsegély, stb.). Amennyiben az adott igazgatasi szerv, vagy mas szervezeti egység
vonatkozasdban a szakmai iranyit6 szerv a 2. mellékletben foglaltakhoz képest tagabb korben
hatérozta meg a vonatkozé nyilvantartas kotelezden vezetendd adattartalmat, igy a nyilvantartast
a szakmai iranyit6 szerv altal meghatarozottak szerint kell vezetni.

(3) A (2)bekezdés szerinti nyilvantartast szervezeti egységenként kell vezetni. A nyilvantartas
egy masolati példanyat — a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — az adatvédelmi tisztviseld
részére at kell adni. Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrol vezetett nyilvantartast — eltérd
jogszabdlyi rendelkezés hidnydban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges
adatok vonatkozasdban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

(4) Azadattovabbitas feltételeiért — kétség esetén — a szervezeti egység vezetdje az altala kezelt
adatokért az érintettel szemben feleldsséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasdhoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(6) Az adattovabbitas megtagadasar6l — annak indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiteni az
igénylot.

(7) Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Gsszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozé adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik
egyedi jellegiiket.

8.8

(1) Az érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovabbitasra vonatkozd torvényi
felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell — kiilonleges adatai tekintetében irasban —, hogy
hozzajarul-e személyes adatainak tovabbitisdhoz, amennyiben ligye elintézéséhez mas szerv
megkeresése sziikséges.

(2) Amennyiben az érintett nem jarul hozza az adatai mas szerv részére torténd tovabbitasahoz,
tajékoztatni kell arrol, hogy kérelme ez esetben nem teljesithetd.

9.§

(1) Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a kotelezd
adatkezelés kivételével — azok torlését vagy zarolasat. Az adatkezelésrdl szOlo tajékoztatasra
vonatkozo kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb
30 napon beliil, lehetdség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrol
az Ovoda adatvédelmi tisztvisel§jét kozvetleniil tajékoztatni kell.

(2) Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval



kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

3. A kozérdekii adatok nyilvanossaga, a kozérdekii adat megismerésére
iranyulo igény teljesitése
10. §
A kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak részletes rendjét €s a kozérdeki
adatok megismerésének részletes rendjét az Ovoda intézményvezetdjének a kozérdekii adatok
megismerésének ¢és a kdtelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szolod
utasitasa tartalmazza.

4. Az adatvédelem szervezete
11. §
(1) Az Ovoda Intézményvezetdje (a tovabbiakban intézményvezetd) felelés a személyes
adatok védelméért és az Ovoda tevékenységére vonatkozé kozérdekii adatok nyilvanossagara
vonatkoz6 torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd az adatvédelemmel és az
informacio szabadsaggal kapcsolatos feladatat a kozvetlen iranyitasa alatt allo, Adatvédelmi
Tisztvisel6 (a tovabbiakban adatvédelmi tisztvisel§) Gtjan latja el. Az intézményvezetd az Ovoda
altal kezelt személyes adatok védelmére és az Ovoda tevékenységére vonatkozod kozérdekii
adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi eldirasok érvényesitése érdekében feladatai ellatasara
adatvédelmi tisztviseldt biz meg szolgaltatasi szerzddéssel.
(2) Az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok védelmével, a kozérdek(i adatok
megismerésével és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossadgra hozataldval kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat latja el.
(3) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
¢s a GDPR végrehajtasaval 0sszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit a jegyzo részére.
(4) Az intézményvezeté altal kijelolt munkatars, mint az Ovoda adatkezelésért felelds
munkatarsa koordindlja az Ovoda szervezeti egységei és az adatvédelmi tisztviseld kozotti
kapcsolattartast, munkavégzése soran segiti és tdmogatja az adatvédelmi tisztviseld
munkavégzését.
(5) Az adatkezelési felel6sok — sajat munkakoriik ellatasa mellet — az adatvédelmi tisztviseld
szakmai iranyitasaval végzik munkajukat.
(6) Az Ovoda folyamatosan biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé és az adatvédelem
szervezete szamdara biztositja azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a
személyes adatokhoz €s az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez sziikségesek. Az
Ovoda biztositja az adatvédelmi tisztvisel szamara, hogy az adatvédelmi tisztvisel® a feladatai
ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviselot feladatai
teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozé kotelezettség koti.
(8) Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében
a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb unids
vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdotelezettségeikkel kapcsolatban,



kozremtkodik, ¢és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét ligyekben felmeriil6 igények alapjan
adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nydjt a szervezeti egységek
munkatarsai részére,

) ellenérzi e szabalyzatnak, valamint az uni6s vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, éves munkaterv alapjan ellendrzi az Ovoda szervezeti egységeinél az Infotv.
¢s az adatkezelésre vonatkozd més jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat ¢és a
kozérdekli adatok megismerésének és a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérdl szol6 rendelkezéseinek betartasat,

d) az ellen6érzésr6l jegyzOkonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét,

e) az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellenérzést végez,

f) az intézkedés eclmaradasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja az
intézményvezetdt €s javaslatot tesz intézkedésre,

g) javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

h) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolédd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz
fordulhatnak, kivizsgalja és intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a bejelentések
kivizsgalasara, az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,

1) elkésziti és évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjaig feliilvizsgalja az adatvédelmi
szabalyzatot, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak
modositasarol, kiegészitésérol,

J) éves ellenbrzési iitemterv alapjan ellen6rzi a kezelt adatok nyilvantartasarol és
védelmérdl, a kozérdekll adatok nyilvanossagardl sz616 jogszabalyok végrehajtasat,

k) a kozérdekii adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

I) koordinalja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer kialakitasat,
modositasait,

m)a szervezeti egységek munkatarsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast tart, az
adatvédelmi oktatdssal kapcsolatos feladatokat oktatasi litemterv alapjan végzi,

n) egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal, az adatkezeléssel Osszefiiggd iligyekben —
ideértve az eldzetes konzultacidt is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele; vezeti az
adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a 3. melléklet szerinti adatszolgaltatési
nyilvantartas alapjan a kitiizott hataridére tovabbitja a Hatosag részére az Infotv.-ben
eldirt éves jelentést.

0) szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyzet tudatossag novelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
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(9) Az adatkezelési felel6s tevékenységében:

a) kozremiikodik, ¢és segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban koordinalja a koézérdekii adatok
kozzétételéhez sziikséges adatok megkiildését az informatikai szolgaltato részére,

C) a kozérdekli adatok nyilvanossagaval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

d) koordinalja a nyilvantartasok kialakitasat, modositasait,

e) vezeti az adatvédelmi nyilvantartasokat és 6sszesiti, majd a kitlizott hataridére tovabbitja
az adatvédelmi tisztviselOnek.

12. §

Az Ovoda szolgaltatasi szerzédéssel lattatja el az Ovoda informatikai biztonsagi szabalyzataban
foglaltak szerint az informatikai biztonsaggal kapcsolatos ellenérzési és megvalositasi
feladatokat.

13.§

(1) A munkatars kotelezettsége jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasainak maradéktalan
betartasa.

(2) A munkatars tajékoztatja az adatkezelési felelést, az adatvédelmi tisztviselot a
feladatkdrében felmeriilt barmely adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrol vagy mas,
az adatvédelemmel kapcsolatos egyéb kérdésrol.

(3) A munkatars kotelezettsége, hogy észrevétel esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart
visszassagot haladéktalanul megsziinteti.

(4) A munkatars kotelezettsége, hogy az éves adatvédelmi jelentéshez vezet6je utjan adatot
szolgaltasson.

(5) A munkatars kotelezettsége, hogy részt vegyen az adatvédelmi oktatason.

(6) A szervezeti egységek vezetdi biztositjak, hogy az Ovoda munkatarsai betartsak az Infotv.
¢és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat rendelkezéseit.

14. §

(1) Az adatvédelemmel sszefiiggd informatikai alapu adatkezelés szabalyairdl, igy kiilondsen
az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd tarhelyek
jelszavakrol az informatikai biztonsagi szabalyzatrol sz616 szabalyzat rendelkezik.

(2) Az informaci6 biztonsagért felelés egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel az Ovoda
adatbiztonsaganak kialakitasaban és fenntartasaban.

A szolgaltatasi szerzOdéssel megbizott informatikus egyiittmiikodik az adatvédelmi
tisztviselovel, az adatkezelési feleldssel az Ovoda adatbiztonsiganak kialakitasaban és
fenntartasaban, technikailag biztositja az Ovoda szervezeti egységeinek adatvédelmét, és az
Ovoda kozérdekii adatainak nyilvanossagat.
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5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

15.§

(1) Az Ovoda munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatasi litemtervet az adatvédelmi tisztviseld allitja 6ssze.

(2) A szervezeti egységek vezet6i és az adatkezelési felel6s minden évben kotelesek a képzésen
részt venni.

6. Az 6nallo szabalyozasi korii adatkezelések
16. §
(1) A kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdekii adatok megismerésének
részletes eljarasi rendjét az Ovoda kozérdekbél nyilvanos adatok kozzétételének, a kozérdeki
adatokra vonatkoz¢ szabalyzata tartalmazza.
(2) Az Ovoda 4altal fenntartott honlapon valé adatok kezelésének és védelmének részletes
eljarasi rendjét az Ovoda honlap szabalyzata tartalmazza.
(3) Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljarasi rendjét az
Ovoda informacio biztonsagi szabélyzata tartalmazza.

17. §

(1) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartisa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltatonak
adatkezelései jogszeriiségét azzal kell alatdmasztania, hogy minden adatkezelése vonatkozasaban
igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges. A
munkaltato koteles a munkavallaloktol kért adatok korét elére oly moédon meghatérozni, hogy az
adatok kizardlag a munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez kapcsolodjanak.
(2) A munkavallalokat tajékoztatni kell arrol, hogy a télikk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgéalatok milyen informacidként szolgalhatnak a munkaltatd szaméra. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony Iétesitése,
fenntartasa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok
maganszférajat, személyes adataikkal valo rendelkezési jogukat — kiilondsen akkor, ha a
munkaltatdé az adatszolgéltatds megtagadasa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
Iétesitésének megtagadasat. Amennyiben az adatokon eltéré célokbol végeznek miiveleteket,
akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba az adatkezelésnek minden szakaszdban meg
kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos adatokat kezelni olyan ijabb célbol, amely
Osszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a munkaltaté a munkaszerzddés alapjan
rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni belsé képzés szervezésére, akkor ez a
munkajogviszonybol fakado, korabbi adatkezelésekhez képest 11j adatkezelési cél, amelyet kiilon
definialnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozoan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir eld,
a munkahelyi felvételi eljaras soran kizarélag olyan kérdést intézhet a munkaltatd a leendd
munkavallal6 felé, amely a munkaviszony, az alkalmassagi vizsgélat szempontjabol relevans, és
az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez val6 jogat — nem sérti.

(4) A munkavallal6 munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell
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eljarni:

a) Az alkalmazott eszkéznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor lehet
ellendrzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkdz, modszer altal az
ellendrzés utjan a védeni kivant munkaltatoi érdekek, jogok sérelme megel6zheto.

b) Az ellenbrzés csak a sziikséges mértékii adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés idobeni korlatozottsagat, ¢és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.

C) Az ellendrzés csak a munkaval Gsszefliggésben torténhet, a munkavallalok maganélete
nem ellendrizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a maganélethez val6
jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavallalok emberi méltésaganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellenérzés nem iranyulhat a munkavallalok megfélemlitésére,
megaldzésara, zaklatdsara, zavardsara, és ezeket nem is eredményezheti.

18. §
(1) Az adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan:

a) A hozzajarulasnak, onkéntesnek elézetes és érhetd irasbeli tajékoztatason alapulonak
valamint, mindenfajta kiils6 befolyastol mentesnek kell lennie. A hozzajarulas csak akkor
mindsiil onkéntesnek, ha érintettnek valodi valasztasi lehetéség all rendelkezésére, és nem
all fenn a megtévesztés, a megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentdés negativ
kovetkezmény veszélye a hozzdjarulds megtagadasa esetén. Az onkéntesség hidnyaban az
adatkezeld nem rendelkezik megfeleld jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyokban fészabalyként nem értelmezhet6 a hozzajarulas onkéntessége:
a munkaltat6 és a munkavallal6 kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az alkalmazott
a hozzajarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természetii hatranyt okozhat
neki. Az érintett hozzajarulasara, mint jogalapra, a munkahelyi adatkezelések esetében
csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmii, hogy az adatkezelés soran
feltétel nelkiili eldnyoket szerez a munkavallald, és nem érheti 6t semmilyen hatrany az
adatkezelés megtagadasa esetén.

b) A hozzajarulas akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal dsszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

(2) Adatkezelés szerzddés alapjan:

a) A szerz6dés alapjan torténd adatkezelés az érintett altal kotott szerzodés teljesitésének
érdekében, illetve az érintett altal kért, a szerzédéskotést megeldzden megteendo 1épések
soran is lehetséges.

b) Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetové kell tenni az adatkezelésrdl szo16
részletes irasbeli tdjékoztatot.

(3) Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:
a) Az Ovoda a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.
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b)

(4)
3)

b)

Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetdvé teszi az adatkezelést, munkaltatoi
dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmanyozott dontésnek kell
megeldznie.

Az ¢érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetové kell tenni az adatkezelésrol szolo
részletes irasbeli tajékoztatot.

Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan:

Az érintett adatait az Ovoda, amennyiben az jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
kezelheti. Ez az adatkezelés az érintett hozzédjarulasatol fiiggetleniil jogszeriivé teszi a
munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha az adatkezeld jogos érdeke ardnyosan korlatozza az
érintett személyes adatok védelméhez valo jogat, maganszférajat. Nem kezelhetok ezek
az adatok a munkaltatd jogos érdekének fennallasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél
magasabb rendli a munkavallald személyes adatai védelméhez ¢és a maganéletének
tiszteletben tartasahoz vald joga.
Az érintett részére korlatozas mentesen hozzaférhetdvé kell tenni az adatkezelésrdl sz616
részletes irdsbeli tajékoztatot.
Az Ovodanak az a) pont szerinti jogalapbél fakadé adatkezeléshez belsé szabalyzataiban
ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazasaval végzett adatkezeléseire vonatkozo eljarasi
rendet. A szabalyzatokban rogziteni kell:
ba) az adatkezelési koriilményeket
bb) az érdekmérlegelési teszt elvégzésének az adatkezel6 altali elvégzésének
kotelezettségét,
bb) az adatkezel6i jogos érdeket meglapoz6 koriilményeket,
bc) az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran megfontolandd kulcsfontossagu
tényezoket, azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak az érintettek
maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

d) Az érdekmérlegelési teszt elvégzése soran az adatkezel6nek:

ca) a tervezett adatkezelés megkezdése eltt at kell tekintenie, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

cb) meg kell vizsgalnia, hogy rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok,
amelyek alkalmazéasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvalosithatd a
tervezett cél,

cc) meg kell hataroznia az adatkezel6i jogos érdeket,

cd) meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tarto adatkezelését igényli a jogos érdek,

ce) meg kell hataroznia, hogy a munkavallaloknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a
munkavallalok felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,

cf) meg kell hataroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek —
¢és az ennek alapjan végzett adatkezelés — az érintettek jogait.

e) A munkaltatobnak a munkavallalok munkaviszonnyal Osszefiiggé magatartasanak

ellendrzése korében lehetdleg olyan modszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maganszférat legkevésbé korlatozo
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19.§
)
a)

b)

()
a)

b)

d)

madszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

f) A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalo jelenlétét a munkaltatoi ellenérzés
soran.

A palyazatok, onéletrajzok megorzése:
Az Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan az Onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betdltsék. Ennek megfelelden, ha a
munkaltato a jelentkezok koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett allasra, akkor
megszint az adatkezelés célja és — az Infotv. 17. § (2) bekezdés d) pontja alapjan — a Ki
nem valasztott jelentkezok személyes adatait tordlni kell. Fennall a torlési kotelezettség
abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés soran meggondolja magat,
visszavonja palyazatat.
A munkaltato alapvetden csak az érintett kifejezett, egyértelmii €s 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok meg6rzésére az Infotv. 4. § (1)-(2)
bekezdésével 0sszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. Az
érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagat a munkaltatd szamara, nem adott
hozzéjarulast ahhoz, hogy a palyazati anyagat a munkaltatd megodrizze. A munkaltatonak
az ilyen adatkeléshez a hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a
jelentkezOktdl. A munkaltatonak a palyazati anyagok megdrzése esetében is egy konkrét,
az adatkezelés céljdhoz és az adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez
igazod¢6 id6tartamot kell meghatdroznia.
Az ¢érintettet tajékoztatni kell, hogy a munkaltaté milyen kovetkeztetéseket vont le a
palyazati anyagaval Osszefliggésben. A munkaltatonak tordlnie kell az ilyen természeti,
az ¢érintettre levont kovetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:
Részletesen tajékoztatni kell a munkavallalét, illetve leendé munkavallalot tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.
Az eredményeket a vizsgalt leendd6 munkavallalok és a munkavallalok, valamint a
vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg.
A munkaltatd csak azt az informdaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,
A munkaltatd altal eloirt alkalmassagi vizsgalatok kovetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi
vizsgalat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges.
A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
munkavallalokkal.
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20. §
(1) A munkaltaté altal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellendrzésére a munkaltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia az e-mail-fiok hasznalatanak
¢s a hasznalat ellen6rzésének szabalyairél. A munkaltato az e-mail-fiok hasznalatat, a
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.
(2) A szabalyzatban meg kell meghatarozni

a) az e-mail-fiokrol biztonsagi masolat készitésének és megdrzésének szabalyait,

b) az e-mailek végleges torlését,

C) amagan- és munkaltatoi célbol vald hasznalat elkiilonitésének szabalyait,

d) az e-mail-fiok hasznalata ellenérzésének részletes szabalyait.
(3) A munkaltatonak az adatkezelés megkezdése eldtt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg Kkell hataroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet sor az
e-mail-fiok ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valosnak, a munkaltatd
tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavéllalok munkakoéréhez igazoddaknak kell
lenniiik. Ezen tilmenden a munkaltatonak az e-mail-fiok hasznalatanak ellenérzése el6tt kozolnie
kell a munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedésre.
(4) A munkaltatonak — a fokozatossag elvére figyelemmel — 1épcsézetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfeleléen érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve hogy
az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkavallalok maganszférajat. Az ellendrzés
soran elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerhet6 meg az e-mail
tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-mail-fiokban tarolt maganjellegii e-mailek tartalmat
ellendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl elézetesen a munkavallalokat tdjékoztatta.
(5) A munkaltatonak elézetesen részletes tajékoztatast kell biztositania a munkavallalok
szamara. A tajékoztatoban kdzolni kell, milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt kertilhet
sor az e-mail-fiok ellendrzésére.
(6) A konkrét ellenérzés elétt tajékoztatni kell a munkavallalot arrol, hogy

a) milyen munkaltatoi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre,

b) a munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkavallaloknak az e-mail-fiok

ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

21. §
(1) A munkaltatonak belsé szabalyzatot kell megalkotnia a munkavallalo rendelkezésére
bocsatott szamitogép, laptop, tablet és egyéb infokommunikécidos eszkdz (a tovabbiakban:
eszk6z) haszndlatanak, ellendrzésének szabalyairol. A munkéltatd az eszk6zok hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
(2) A belso szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a biztonsagi mentés készitésének és megdrzésének a szabalyait,

b) mikor keriil sor az eszkdz adatainak végleges torlésére,

C) az eszk6zon tarolt adatok ellenérzésének részletes szabalyait.
(3) Az eszkozhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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22. §
(1) A munkavallal6 altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznalataval kapcsolatban
a szamitogépen rogzitett, lementett informéciok — az elmentett felhasznalonév, jelsz6 — a
munkavallald személyes adatainak tekinthetok. A munkaltatd az internet hasznalatat,
munkavégzés akadalyozasa nélkiil, magéancélra is engedélyezte.
(2) A munkaltatonak a munkavallald rendelkezésére bocsatott internet hasznalatanak
ellendrzésére belsd szabalyzatot kell megalkotnia.
(3) A szabalyzatban kell meghatarozni:

a) a munkaltatdo mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitégépeken,

b) az ellendrzés lefolytatasara vonatkozo részletes szabalyokat.
(4) Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellen6rzése pusztan
arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavallalé betartotta-e ezt a munkaltat6i rendelkezést,
akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a munkavéllalo
tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltaté nem ellendrizheti, hogy a munkavallalo
milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és jelszot mentett el, milyen
fajlokat mentett le a honlaprol.
(5) Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

23. §

(1) A munkaltat6 altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellendrzésére a munkaltat6 jogosult. A munkaltatd mind mobiltelefon el6fizetés,
mind a mobiltelefon eszkdz hasznalatat magancélra is engedélyezte. Az elbfizetés keretdsszegén
feliili koltségeket a munkavallalonak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaltato érdekében
valo felmertilését.

(2) Amennyiben a kimené hivasok két eléhivoval vehetéek igénybe: az egyik el6hivd az
Ovodai, a masik el6hivé a magancéla hivasok soran hasznalhatd. Az Ovodai hivasok adatait a
munkaltatd megismerheti, a magancélu hivasok adatait nem. A munkaltatd ezzel kapcsolatban
eléirhatja, hogy a magéancélu hivasok koltségeit a munkavallalo viselje.

(3) Amennyiben a hivasokhoz nincs kiilon el6hivo, valamennyi hivast magancélu hivasnak kell
tekinteni.

(4) A magancélu telefonhasznalat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletezot kérhet a
telefonszolgaltatotol, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivja a munkavallalot
arra, hogy a dokumentumon a magéancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A fennmarado telefonszamokat a munkaltatd megismerheti, mivel a
munkaltaté képviseletében hivta fel a munkavallalo. A munkaltatd nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavallalé magancélbdl kit és mikor hivott fel.
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7.Az az adatkezelés érintettjeinek az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak biztositasara
vonatkozo szabalyok

7.1. Adatvédelmi nyilvantartasok az elszamolhatosag elvének biztositasa
Adatkezelési nyilvantartas, az érintettek jogainak biztositsanak nyilvantartasa, az
adatkezelési tajékoztatasok nyilvantartasa

24. §

(1) Az Ovoda szervezeti egységei a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyi el6irasoknak valé6 megfelelés bizonyitasa érdekében irasbeli elektronikus
nyilvantartast vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységek fajtairol. Az Ovoda
a feliigyeleti hatdsaggal vald egyiittmiikddés keretében ezeket a nyilvantartdsokat kérésre
hozzaférhetévé teszi az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében. A személyes
adatok kezelésér6l készitett nyilvantartasnak 5. szam( melléklet szerinti adatokat Kkell
tartalmaznia. Adatkezelési nyilvantartist az Ovoda szervezeti egységei vezetik, a szervezeti
egység altal végzett személyes adatkezelések tipusairdl, amelyet minden év januar 31. napjaig
megkiildenek az adatvédelmi tisztviselének, aki ez alapjan vezeti az Ovoda adatkezelési
nyilvantartasat.

(2) Az Ovoda szervezeti egységei az érintettek a 25-31. §-ban foglalt jogainak biztositasrol 6.
szamu melléklet szerinti tartalommal nyilvantartast vezetetnek, a nyilvantartas tartalmazza az
érintettek altal a joggyakorlas soran benyujtott kérelmeket és az Ovoda szervezeti egységeinek
arra tett intézkedéseit. A szervezeti egységek a nyilvantartist minden év januar 31. napjdig
megkiildik az adatvédelmi tisztviseldnek, aki ez alapjan vezeti az Ovoda érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasardl vezetett nyilvantartasat.

(3) Az Ovoda szervezeti egységei az érintettek tajékoztatasi joganak biztositasara kiadott
adatkezelési tajekoztatokrol nyilvantartast vezetetnek, a nyilvantartds tartalmazza a szervezeti
egység adatkezelései tekintetében kiadott tdjékoztatok listajat, azok jovahagyasanak szamat,
elérhetdségének helyét a kozététel idépontjat. A szervezeti egységek a tinden €v januar 31.
napjaig megkiildik az adatvédelmi tisztviselének, aki ez alapjan vezeti az Ovoda érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasarol vezetett nyilvantartasat.

7.2.Az érintettek tajékoztatasa

25.§

(1) Az érintettek tajékoztatdsanak biztositasa érdekében az Ovoda adatkezelést csak ugy végez,
ha az adatkezelésre az érintett egyértelmli megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli — ideértve az
elektronikus Uton tett —, vagy szdbeli nyilatkozattal onkéntes, konkrét, tajékoztatdson alapuld és
egyértelmli hozzdjarulasat adta a természetes személyt érintd személyes adatok kezeléséhez.
Ilyen hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az érintett valamely internetes honlap megtekintése soran
bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informécios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgéltatasok
igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb
olyan nyilatkozatot vagy cselekedetet tesz, amely az adott Osszefliggésben egyértelmiien az
érintett hozzdjaruldsat jelzi a személyes adatainak tervezett kezeléséhez. A hallgatas, az elére
bejeldlt négyzet, vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak. A hozzajarulas az
ugyanazon c¢l vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A tobb
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célt is szolgald adatkezelés esetén a hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozoan
egyenként meg kell adni. Ha az érintett a hozzéjaruldsat elektronikus felkérést kovetden adja
meg, a felkérésnek, egyértelmiinek és tomornek kell lennie, és az nem gétolhatja sziikségteleniil
azon szolgaltatas igénybevételét, amely vonatkozasaban a hozzéjarulast kérik.

(2) Az Ovoda az érintettek megfelelé tajékoztatisa érdekében valamennyi adatkezelése
esetében az adott adatkezelésre a (3) bekezdésben meghatarozott tartalommal adatkezelési
tajékoztatot ad ki. Az Ovoda altal kiadott adatkezelési tajékoztatot konnyen hozzaférhetvé kell
tenni és azt kozérthetden, vildgosan és egyszerli nyelvezettel kell megfogalmazni.

(3) Az adatkezelési tajékoztatdo tartalmazza a személyes adatok kezelésérdl készitett
nyilvantartdsban rogzitetteken tilmenden a tajékoztatast arr6l, hogy:

a) az érintettnek jogaban all megerdsitést és tajékoztatast kapni a réla kezelt adatokrol,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan 6t megilletd jogokat.

C) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes adatokhoz
val6 hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatdsagat kérni az adatkezel6t6l,

d) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely idépontban visszavonni,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriiségét,

e) aszemélyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses kotelezettségen alapul vagy
az érintett joga a feliigyeleti hatosdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

f) szerz6dés kotésének elbfeltétele-e,

g) az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,

h) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir,

(4) A jogszabaly rendelkezése, kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa, az adatkezeldre vonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése,
szerzddéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3. személy jogos érdeke, az érintetett érdeke alapjan
végzett adatkezelés esetén a tajékoztatast elektronikusan teszi meg. Az adatkezelési tajékoztatok
elérhetéségét az Ovoda a kozponti weboldalan biztositja. Az adatkezelési tajékoztatok
elérhetdségének helyérdl az Ovoda az érintetteket valamennyi adatkezelés esetében tajékozatja.
Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetében a tdjékoztatot az érintetett részére
- atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél - forméjaban 4t kell adni és az atvétel tényét
igazolé dokumentumot az adatkezelés mellett meg kell 6rizni. A tdjékoztatast az érintett részére
- az atlathato tajékoztatds, kommunikacido €s az érintett jogainak gyakorldsara vonatkozo
megfeleld intézkedések érvényesiilése érdekében - az érintettdl valo adatgylijtés esetén a gylijtés
elott kell megadni. Amennyiben nem az érintett]l szarmaznak az adatok, a gytijtést kdvetd 30
napon beliil meg kell torténnie az érintett tajékoztatasanak.

(5) A tajékoztatasért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik felelosséggel.
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(6) A jelen szabalyzat hatalybalépését megelozéen tortént hozzajarulason alapuld
adatkezelések tekintetében az Ovoda a szabélyzat hatilybalépését kovetd 30 napon beliil
valamennyi honlapjan felhivasban kozli a hozzajarulason alapuld adatkezelés érintetteivel az
adatkezelési tajékoztatdt, azzal a figyelem felhivassal, hogy amennyiben az 0j t4jékoztatés
alapjan a hozzajarul6 nyilatkozatukat vissza kivanjak vonni, azt hogyan tehetik meg.

7.3. Az adatok helyesbitéséhez valé jog biztositasa
26. §
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassék az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
(2) A helyesbitéshez valo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.
(3) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igénylésére meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Ovoda a kozérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatok helyesbitéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.

7.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog biztositasa
27.8§
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassék az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos jogaikat.
(2) Az adatkezelés korlatozasara valo jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil korlatozza az adatkezelést az alabbiak esetén:
a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
ido6tartamra vonatkozik, amely lehetdve teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes
adatok pontossagat,
b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kérte azok felhasznalasanak korlatozasat,
c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6étartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
(3) Az Ovoda amennyiben az adatok korlatozasanak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdek(i adatok igényélésére meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Ovoda a kozérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatkezelés korlatozasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.
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7.5. Az adatok torlésére iranyulo jog biztositasa
28. §
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatok torlésére iranyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositdsa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:
a) aszemélyes adatokra sziikség van-e még abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték,
b) az ¢érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja
C) az érintett tiltakozott-¢ az adatkezelése ellen, és nincs elsGbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
d) az adatkezelés kozvetlen tizletszerzés érdekében tortént és az érintett tiltakozott-e az
adatkezelés ellen,
e) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,
f) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazando unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni,
g) aszemélyes adatok gyljtésére az informacios tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt-e sor,
h) az értetett tiltakozott-e az adatkezelés ellen,
i) az értetett tiltakozott-e a profilalkotas ellen,
(3) Az Ovoda, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennéallnak, indokolatlan késedelem
nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfelelden.
(4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésére meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja illetve a kérelmet az Ovoda a kdzérdekii adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatok torléséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
feleldsseggel.

7.6. Az adatok hordozhatosagara iranyul6 jog biztositasa

29.§
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és befolydsmentesen
gyakorolhassék az adatok hordozhatdsagéra iranyul6 jogaikat.
(2) Az adatkezelés torlésére iranyuld jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) az adatkezelésre szerzOdéses kotelezettség teljesitése vagy

b) az érintett hozzajarulasa alapjan kertil sor
(3) Amennyiben az adatok hordozhatosaganak feltételei fennallnak, az Ovoda indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfeleléen

a) ¢rintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel

olvashaté formatumban,

b) az érintett altal meghatarozott adatkezelének kozvetleniil tovabbitja az adatokat.
4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Ovoda a kozérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
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rend szerint teljesiti. Az adatok tovabbitasaért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje tartozik
felelosséggel.

7.7. Az adatkezelés elleni tiltakozas joganak biztositasa
30. §
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és befolyasmentesen
gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
2 Az adatkezelés torlésére irdnyuld jog biztositasa sordn az érintett jogosult arra, hogy
kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg adatkezelés elleni tiltakozas joga
érvényesitd-e, fenn all —e az adatkezelés jogalapja, azaz
a) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés volt-e,
b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges volt-e.
(3) Amennyiben adatkezelés elleni tiltakozas jog érvényesitésének feltételei fenn fennallnak,
azaz az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapu, gy az érintett rendelkezésének
megfelelden késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az adatokat torli.
(4) E jogat az érintett a kozérdekli adatok igényélésre meghatarozott eljaras rend szerint
gyakorolhatja, illetve a kérelmet az Ovoda a kozérdeki adatok teljesitésére meghatarozott eljaras
rend szerint teljesiti. Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.

7.8. Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositasa
31.§
(1) Az Ovoda biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz vald hozzaférési jogukat.
2 Az adatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasa soran, ha az érintettre vonatkozo6 személyes
adatokat az érintettdl gytjtik, az Ovoda a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az
érintett rendelkezésére bocsatja az 51. § (2) bekezdésben foglalt informaciokat.
(3) Azadatokhoz val6 hozzaférési jog biztositasara az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje
tartozik feleldsséggel.

7.9. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

32.§
1) Az Ovoda folyamatosan vizsgélja, az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfeleld jogalapja fennall-e, az adott adatokat
megfeleld jogalap alapjan kezelik-e.
(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmasztdé dokumentaci6 rendelkezésre all-e.
3) Az Ovoda adatkezeléseinek jogalapja és a sziikséges dokumentéaciok:

a) az érintett hozzajarulasan alapulo adatkezelés: az érintett vagy torvényes képviseldjének

legalabb teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
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akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasat, amely megfeleld tdjékoztatason (az
adatkezelés célja, jogalapja, idOtartama, az adatkezeld neve cime adatfeldolgozd neve,
cime ¢s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység) alapul, és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adat - teljes korli vagy egyes
miveletekre kiterjedd - kezeléséhez

b) az érintettel kotott vagy megkotendd szerzddés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
érintettel kotott szerzodés — szerzodéskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjeldlve a
szerzOdésben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilon iven megszovegezve hogy az
adatkezelésre a szerz6dés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges)

c) adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendeld vagy sziikségessé¢ tevd jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezese €s szovege

d) az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében feltétleniil
szlikséges-e személyes adat kezelése

db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithat6 a tervezett cél

dc) ajogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa

de) mi az adatkezelés célja,

df) milyen személyes adatok, meddig tartd adatkezelését igényli a jogos érdek

dg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést

e) kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges adatkezelés: az adatkezeld
kozérdekli vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi jogositvdny meghatarozé
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése €s szovege, valamint az e jogositvanybol
meghatarozva az adott adatkezelés sziikségessége

f) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges: az
érdekmeérlegelési teszt elvégzése megtortént-e

fa) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes
adatok kezelése nélkiil megvalodsithatd a tervezett cél
fc) a jogos érdek lehetd legpontosabb meghatarozasa
fd) mi az adatkezelés célja,
fe) milyen személyes adatok meddig tarté adatkezelését igényli a jogos érdek
fg) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszeriien biztositjak a masik fél
érdeke alapjan torténd adatkezelést
(4) A hozzajarulason alapuld adatkezelés dokumentédlasa érdekében az Ovodanak minden
hozzéjaruldson alapulé adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy

a) jogalapot alatamaszté dokumentacio rendelkezésre all-e és annak megszerzésére a belsd

eljarasrend szerint kertilt-e sor,
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b) az adott adat kezeléséhez a hozzajarulas volt-e a megfeleld jogalap,

€) ahozzajarulas megfeleld formatumban tortént-e meg,

d) ahozzajarulas megadasa eldtt az érintett megfeleld tajékoztatasara sor keriilt-e.
(5) Az Ovoda a honlapjain elérhetd nyilatkozat korlatozas mentes letolthetségével biztositja
a hozzajarulason vald adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajaruld nyilatkozatat
visszavonja, mddositsa, korlatozza.

7.10. Kiilonleges adatok kezelése
33.§

(1) A személyes adatok kiilonleges kategoriainak kezelése esetén az Ovodanak minden
adatkezelés soran meg kell vizsgalnia, hogy a hozzajaruldson alapul6 adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoriadinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint keriilt-e sor.

(2) Az Ovoda vizsgalja, hogy a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis €letére vagy szexudlis irdnyultsdgara
vonatkozo6 személyes adatok kezelése az alabbi felhatalmazasok valamelyike altal tortént-e:

a) az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unios vagy tagallami jog nem rendelkezik gy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhat¢ fel az érintett hozzajarulasaval,

b) az adatkezelés az adatkezelOnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabdlyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése €és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait
¢és érdekeit védo megfeleld garancidkrdl is rendelkezd unids vagy tagallami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdve teszi,

C) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelmeéhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytan nem
képes a hozzdjarulasat megadni,

d) azadatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely més nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett végzett
jogszerli tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik,
akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolédoan, és
hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem teszik hozzaférhetévé
a szervezeten kiviili személyek szamara,

e) az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,

f) az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy amikor a birosagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el,

g) az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld,
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h) az adatkezelés megel6zé egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek ¢és szolgaltatasok irdnyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében,

i) az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érinté olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
hatarokon at terjedé sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatds, a gyogyszerek €és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak
¢s biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiillondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan,

J) az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog 1ényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsara megfeleld és konkrét
intézkedéseket ir elo.

7.11. A gyermekek jogainak biztositasa

34.§
(1) A gyermekek jogainak biztositasa érdekében az Ovodanak minden adatkezelés soran meg
kell vizsgéalni, hogy a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges
kategoridinak kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorlojanak hozzajaruldsa rendelkezésre
all-e:

a) marketingcélokat szolgalo adatgyiijtésre,

b) felhasznaloi profilok létrehozasara,

C) a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén a kozvetleniil a résziikkre nyujtott

szolgaltatdsok igénybevétele soran torténd adatgytljtésre.

(5) Az Ovoda a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI.
torvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozott feladatai ellatasa soran a Gyvt. 135-136. §-ban
felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil sziikséges — a
Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

7.12. Adatszivargas megelozésének biztositasa

35.8
(1) Az Ovoda megfeleld eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Ovodanak felméri a kezelt adatok tipusait,
valamint annak dokumentalasat, hogy ezek koziil melyek, azok az adatok, amely kiszivargasa
esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ala esnek. Az esetleges incidensekre
kockazatelemzést végez.
(2) Az Ovoda az alabbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargisanak
megeldzésének biztositasara:

a) elvégzi a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,
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b) vizsgalja a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenalld képességét,

C) vizsgalja az arra valo képességet fizikai vagy miiszaki incidens esetén, hogy a személyes
adatokhoz valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld iddben vissza lehessen
allitani,

d) kialakitja az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak garantalasara
hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére,
felmérésére és értékelésére szolgald eljarast,

e) abiztonsag megfeleld szintjének meghatarozasara kockazatelemzést végez a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébol, elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozataldb6l vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriild kockazatok
azonositasara és azok sulyanak az altaluk okozhat6 kar meghatdrozésara.

7.13. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése
36.§
(1) Az Ovodanak az Gij adatkezelés megkezdése el6tt (kiilondsen uj adatkezelési technologiakat
alkalmazasa esetén), ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valdszintisithetéen magas
kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik.
(2) Az intézményvezetd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri adatvédelmi tisztviseld tanacsat.
(3) A hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Ovodanak:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek,

b) személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy

C) a biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és biincselekményekre
vonatkozo6 személyes adatok nagy szamban torténd kezelése,

d) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

(2) A hatasvizsgalat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezelé altal érvényesiteni kivant jogos
érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalatara,

C) az érintett jogait €s szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara,

d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald Osszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.
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(3) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviseld megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérséklése céljabol tett
intézkedések hianyaban valoszintsithetden magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megeldzden az adatvédelmi tisztviseld konzultalt-e a feliigyeleti hatosaggal.

8. Az ellenérzés rendszere
37.§
(1) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgalja az Infotv.
¢s a GDPR végrehajtasaval 6sszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérol az
adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit az
intézményvezetd részére.
2 A szervezeti egységek az adatkezelési folyamatokat, azok megfeleldségét folyamatba
¢épitett onelellendrzéssel vizsgaljak a 2. § (1) bekezdésében foglaltak szerint.
3) Az adatvédelmi tisztviseld évente ellendrzi, hogy az Ovoda szervezeti egységei

a) eleget tesznek-e¢ az elektronikusan kotelez6en kozzéteendd adatok kozzétételére
vonatkozo kotelezettségiiknek,

b) eleget tesznek-e a kdzérdeki adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,

c) eleget tesznek—e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségiliknek,

d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségeiknek,

e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével
kapcsolatos kotelezettségeiknek, kiilondsen

ea) az ¢érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
eb) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
ec) az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek

(4)  Azellendrzésrdl jegyzokonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel az
érintett szervezeti egység vezetdjét.

b) Az intézkedési hatarido leteltét koveten, az intézkedés teljesitésének ellendrzésére, 15
napon belill utoellendrzést végez. A hidnyossag tovabbi fennallasa esetén 8 napon beliil,
8 napos hatariddvel intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét.

C) Az utdellenérzést kovetden 8 napon belill ellendrzi az intézkedés végrehajtasat, az
intézkedés elmaraddasa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tajékoztatja az
intézményvezetét ¢és 15 napon beliili intézkedési terv kiadasaval intézkedését kéri
hidnyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaradasa esetén 15 napon beliil
tajékozatja az intézményvezetot a hidnyossagrol, az intézkedés elmaradasarol.

9. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése
38.§
(1) Az Ovoda — az adatvédelmi tisztviselé Utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol — a 8. melléklet szerint —
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét s szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait
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¢s az elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.
(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 oOran belill az
adatvédelmi tisztviselonek bejelenteni. Az adatvédelmi tisztviselonek 48 oran beliil kell dontést
hoznia arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e
jelentéstételi kotelezettség az Ovodat. Amennyiben az Ovodat jelentéstételi kotelezettség terheli,
az adatvédelmi tisztviseld a jelentést ugy késziti el6 az intézményvezeto részére, hogy a jelentés
megtételére 72 oran beliil sor keriilhessen.
(3) Az incidens kockazat elemzésekor vizsgalja:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat
c) azincidenssel érintett adatok kategoriait €s hozzavetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
célzo intézkedéseket.
(4) Az Ovoda, az incidens bekovetkezésérél — ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen
kockazattal a természetes személyek jogaira — a tudomasra jutastdl szamitott 72 6ran beliil, a 9.
melléklet szerinti modon -— bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié Szabadsag
Hatosagnak.
(5) Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, az Ovoda — a 10. melléklet szerinti modon -—
indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az €rintettet az adatvédelmi incidensrol.
(6) Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket
az éves ellendrzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.
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10. Atmeneti és zaré rendelkezések

39.§

(1) Ezaszabalyzat 2018. majus 25. napjan 1ép hatalyba.

(2) E szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az adatvédelem és adatbiztonsag
szabalyairdl sz6l6 szabalyzat.

(3) Jelen szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évé ligyekre is alkalmazni kell.

(4) Az Ovoda és Cegléd Varos Onkorméanyzatanak, Kérostetétlen Kozség Onkorméanyzatanak,
Ceglédi Cigany Kisebbségi Onkormanyzat szabalyzatainak rendelkezéseit a jelen szabdlyzat
rendelkezéseivel a szabalyzat hatalybalépését kovetd 30 napon beliil 6sszhangba kell hozni.

(5) A szabalyzatban foglalt intézkedéseket a szabalyzat hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil
kell teljes kortien elvégezni. A hatalybelépést koveté 30 napon beliil valamennyi szervezeti
egységnek el kell végezni a 2. § (1) bekezdésben ¢és 24. § (2) bekezdésében meghatarozott
feladatokat, a mar kezelt adatok tekintetében ezen idOpontig biztositani kell, hogy rendelkezzen
az adatkezelést lehetdvé tevd valamennyi dokumentummal.

(6) A jelen szabalyzat el6készitése és aktualizalasa az adatvédelmi tisztviselovel valod
egyiittmiikodéssel a Széchenyi Uti Ovoda feladata.

Cegléd, 2018.10. 01 intézményvezetd
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1. szamu melléklet
a 145/2018 ikt szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS |

Kiskort ...........ooooiiiii gyermek (sziiletési id6:................... :
ANYJANEVE: ..\ttt ettt e ettt ) torvényes képviseldje

alairdsommal hozzajarulok, hogy a Széchenyi Uti Ovoda mint adatkezeld, az intézmény
adatkezelési tdjékoztatdojaban meghatirozott adataimat, az ott meghatarozott célbol,
meghatarozott ideig és modon kezelje.

Az Adatkezel0 kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzajarulas nyilatkozat illetve az Adatkezelési
tajékoztato értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nyujt.

Kijelentem, hogy a hozzajarulisomat a Széchenyi Uti Ovoda Adatkezelési tajékoztatéjanak
ismeretében adtam meg.!

Jelen nyilatkozat 2, azaz kettd, egymassal mindenben megegyezd példanyban késziilt, amelybol
Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti meg.

Alairas
Adatkezeléssel érintett személy torvényes képviseldje

1 A Széchenyi Uti Ovoda az Adatkezelési tajékoztatd megismerését biztositja:
e apapir alapon az intézmény kdzponti hirdetétablajan
o clektronikus hozzaférés biztositasaval, www.szechenyiutiovoda.hu honlapon
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1. szamu melléklet
a 145/2018.ikt. szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS |1

ATUlITOtt ..o (sziiletési id6:................... , anyja
DBV, ettt ) alairasommal hozzajarulok, hogy a Széchenyi Uti

Ovoda mint adatkezeld, az intézmény adatkezelési tajékoztatdjaban meghatarozott adataimat, az
ott meghatarozott célbol, meghatarozott ideig ¢s mddon kezelje.

Az Adatkezel0 kérésemre sziikség esetén az Adatkezelési hozzajarulas nyilatkozat illetve az Adatkezelési
tajékoztato értelmezésében, elmagyarazasaban segitséget nyujt.

Kijelentem, hogy a hozzajarulisomat a Széchenyi Uti Ovoda Adatkezelési tajékoztatéjanak
ismeretében adtam meg.?

Jelen nyilatkozat 2, azaz kettd, egymassal mindenben megegyezd példanyban késziilt, amelybol
Adatkezel6t, 1 példany engem, mint adatkezeléssel érintett személyt illeti meg.

Alairas
Adatkezeléssel érintett személy

2 A Széchenyi Uti Ovoda az Adatkezelési tajékoztatd megismerését biztositja:
e apapir alapon az intézmény kdzponti hirdetétablajan
o elektronikus hozzaférés biztositasaval, www.szechenyiutiovoda.hu honlapon
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2. melléklet

a 145/2018. ikt szamu szabalyzathoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, 2018 £V

Szervezeti egység neve:

Széchenyi Uti Ovoda

Az adatkezelést eloiré

i s Az adattovébbitésA tovébbitott,oz sze;bz'tl EI;Za?nes o

Sorszam |adattovabbitas [|adattovabbitas | | ) személyes atdatokJ & ) y i

- dépontia ogalapja cimzettje e meghatarozott egyéb

B, adatok

1.
2.
3.
4.
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ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Szervezeti egység neve:

3. melléklet
a 145/2018. ikt szamu szabalyzathoz

Széchenyi Uti Ovoda
. A .
Az adatkezel6|Az L 1Az i Tktatoszam
, o, , . L Az adatszolgaltatas L szolgéltatot . ,
Sorszam nyilvantartasi |adatszolgaltatas e o . ladatszolgaltatast (feltlintetése
. célja és jogalapja |, t adatok| . .
azonositoja ideje igényl6 neve Kire opcionalis)
037690
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4. melléklet
a 145/2018. ikt. szam szabalyzathoz

ALTALANOS ADATLELTAR
az Infotv. altal el6ir kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez

A kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai (név,
formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idOtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv),

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelés munkakorének
megnevezese

2. | A kezelt adat minésitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. | Az adatkezelés idGtartama

7. | Az érintettek kore (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

9. | Az adatok fajtai (*6)

10. | A hozzaférés modja (*7)

11. | Az adatvédelmi nyilvantartdsba
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bejelentendd nyilvantartasoknak az

e torvény szerinti azonosit6 adatai

*1

*2

*3

*4

*5

*6

*7

a)  kozérdekbdl nyilvanos adat
b)  kozérdeki adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat
e)  Dbiniigyi személyes adat

f)  mindsitett adat

pl. Excel tabla, papiralapti nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes

feliilet, stb.

a) jogszabaly (pontos megjeloléssel)

b)  az érintett hozzajarulasa

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tamogatott személyek, vagy az XYZ12345
kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

a)  az érintett nyilatkozata
b)  hatosagi nyilvantartas

C)  mas adatkezeld nyilvantartasa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1évo tarhely elérési titvonala, stb.
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5. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
a GDPR 30. cikkének megfeleléen

Az szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantartasat az alabbi tartalommal

(oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi informadcio
megadasaval kell vezetnie. A szervezeti egységek altal felallitott adatkezelés nyilvantartasok
alapjan vezeti az adatvédelmi tisztviseld az Ovoda Gsszesitett adatkezelési nyilvantartasat.

N GORWDE

10.

11.
12.
13.
14.

Az adatkezel6 neve és elérhetdsége

Az adatkezeld képviseldjének neve és elérhetdsége

Az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége

Az adatbdzis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

Az adatkezelést folytatd szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végzo szervezeti egység adatkezelési felelésének a neve €s elérhetésége
Személyes adatkezeld tevékenység altal érintett személyek csoportja

Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal vald adatkezelési
miiveltelek leirdsa)

Személyes adatkezeld tevékenység megjeldlése

Az adatkezelési tevékenység meghatdrozdsa (személyes adatokkal vald adatkezelési
muveltelek leirasa)

Az adatkezelés célja

A kezelt személyes adatok kore

A kezeltkiilonleges személyes adatok kore

Az adatkezelés jogalapja:

a) jogszabaly rendelkezése
Az adatkezelés kozvetleniil rendeli el jogszabaly: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kozvetleniil, az adatkezelést elrendeld jogszabaly hely (szdma, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatdrozésa)

b) adatkezelésre kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasa: Az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kozvetleniil nem rendeli
el, de az adatkezelés a jogszabaly altal elrendelt mas kozérdekii vagy kdzhatalmi feladat
végrehajtasa kozvetve teszi sziikségess€. A jogszabaly és abbdl fakadd kotelezettség
pontos meghatarozasa (tv. szama, neve, §, bekezdése, pont, az ebbdl fakado
kotelezettséghez milyen mdédon van sziikség az adatkezelésre)

c) az adatkezel6re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitése. Az adatkezelésre jogszabaly
vagy szerzOdés altal az adatkezeldre rott jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges A
jogi kotelezettség meghatirozasa: sajat vagy 3. személy ehhez fiz6d6 érdeke pontos
leirasa.

d) az érintetett érdeke: az adatkezelés az érintett 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozasa

e) szerzddés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben
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az érintett az egyik fél
f) az érintet hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy hozzajaruld nyilatkozata

15. Az adatok forrasa
a) érintettdl szarmazo
b) személytdl szarmazd
16. Személyes adatkezelés id6tartama
17. Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére eldiranyzott hatariddé
18. Személyes adatkezelés helye
19. Amennyiben a személyes adatkezelés az uniés jog hatdlyan kiviil esé tevékenységgel
kapcsolatos, vagy kozos kiil-, védelmi-, biztonsagpolitikai tevékenységhez kotddik, ennek
megjelolése
20. Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kézosen torténik (kozos
adatkezelés), ennek megjeldlése, illetve amennyiben adatfeldolgoz6 bevonasaval torténik,
ennek rogzitése
21. Személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettje (szerv/személy
megjelolése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsiaga
22. Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkezo
tovabbi (k6z0s) adatkezeld vagy adatfeldolgozo altal torténik, ennek megjeldlése
23. Személyes adatkezelés technikai modja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas formaja,
részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast is)
megjelolése
24. A személyes adatkezelési tevékenységet tamogatja-e elektronikus informacios rendszer?
igen/nem
25. Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informéciés rendszer
tamogatja:
a) az elektronikus informacios rendszer megnevezése,
b) az elektronikus informacids rendszer f6bb funkcidinak felsorolasa,
C) tamogatja-¢ az elektronikus informacids rendszer a felhasznaldi jogosultsag alapt
miikddést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,
d) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket tamogat az elektronikus informacids rendszer
(felsorolés szinten, pl.: titkositas, alnevesités, visszaallithatatlan torlés),
e) tlizemeltetd szervezet megnevezése
26. Személyes adatok kezelésére vonatkozo, a szervezeti egység altal alkalmazott, figyelembe
vett szabalyzat, norma, irdanymutatas
27. A személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatdsagtol szarmazo iranymutatds, a Hatosag eldtt tortént esetleges
panaszkezelésre, adatkezelési nyilvantartasba tortént bejelentésre vonatkozo utalds
28. Személyes adatkezelésben részt vevo (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozé
stb.) munkakdreik megjelolése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsdgok igazoldsdnak modjaval
29. A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tajékoztatas, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehetdségekrol tajékoztatasra keriiltek-e
30. Személyes adatkezelés jogszerli moddjanak biztositasa, az Un. adatvédelmi incidens
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elkertilése érdekében megtett intézkedések
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6. melléklet

a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ERINTTETI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE
Szervezeti egység neve:

Adatkezelési tevékenység megnevezése (adatleltari sorszammal):

ERINTETTI
jog fajtaja

érintett
kérelmének
id6épontja

kérelem
adott valasz
id6pontja

valasz:
elutasitas

valasz:
teljesitésé

valasz:
részbeni
teljesités

T4ajékoztatas

Hozzaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzéjéarulas
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ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Szervezeti egység neve:

7. melléklet

a 145/2018. ikt. szam szabalyzathoz

Széchenyi Uti Ovoda
Adatkezelés | Adatkezelési | Adatkezelési | Adatkezelés | Adatkezelési | Adatkezelési
i tevekénység | tevékenység I tajékoztatod | tajékoztatd tajékoztatd
tevékenység | jellege/jogcim | megkezdéséne | jovahagyas | kozzétételéne | kozzétételéne
megnevezés | e k idépontja a, k idépontja Kk helye
e (adatleltari | hozzajarulaso jovahagyas
sorszammal | n alapulé/ nem iktatdszama
hozzéjéarulaso
n alapuld
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8. melléklet
a 145/2018. ikt.szamu szabalyzathoz

A Széchenyi Uti Ovoda adatvédelmi incidens nyilvantartasa:

Az Incidens iktatdoszdma:

©oNoe R WDNRE

el
N )

Az incidens bekdvetkezésének idopontja

Az incidensrdl vald adatkezel6i tudomasszerzés idopontja és modja:
az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények:

. Az Ovoda altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések
. Az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzod

intézkedések
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9. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Iktatészam: SZO-IKT- /20... Targy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

Budapest
Budapest, Pf.. 5.

1530
Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag!

A Ceglédi Széchenyi Uti Ovoda(a tovabbiakban Ovoda) a GDPR 37. cikke alapjan az Ovodanal
bekovezetett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentés teszi.

1. Az incidens bekovetkezésének idopontja

2. Az incidensr6l val6 adatkezeldi tudomasszerzés idépontja €s modja:

3. az adatvédelmi incidens jellege:

4. Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

5. Az incidenssel érintet személyek szdma:

6. Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

7. Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

8. az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

9. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezmények:

10. Az Ovoda altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések

11. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo

intézkedések

Budapest, 20.... év. .... ho ,, ” nap
Tisztelettel:

intézményvezetd
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10. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatészam: SZO-IKT- /20... Targy: tajékoztatds adatvédelmi incidensrol
res Zere ......................

cim

Tisztelt ................... !

Tajékoztatom?, a Széchenyi Uti Ovoda (a tovabbiakban Ovoda), mint adatkezel6 képviseletében,
hogy az On személyes adatait érintéen amelyeket az Ovoda kezel a adatvédelmi incidenssel
tortént.

1. Az incidens bekdvetkezésének idGpontja:

2. Az incidensrdl val6 adatkezeldi tudomdsszerzés id6pontja és maddja:

3. az adatvédelmi incidens jellege:

4. Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

5. Az incidenssel érintet személyek szama:

6. Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

7. Az incidenssel érintett adatok hozzavetdleges szama:

8. az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

9. az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kvetkezmények:

10. Az Ovoda 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések

11. Az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzo

intézkedések

Budapest, 20.... év. .... ho ,, ” nap
Tisztelettel:
intézményvezeto

3 Nem tajékoztatas adni ha:

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

a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok
atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
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11. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Széchenyi Uti Ovoda altal személyes adatok kezelésére keriill sor az aldbbi

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

............. adatok tekintetében adatkezelésre /adatfeldolgozasra keriil sor.

Az adatkezelé neve*: Széchenyi Uti Ovoda
Az adatkezel6 elérhetéségei: Széchenyiné Lengyel Judit intézményvezetd, 2700
Cegléd, Széchenyi ut 14. E-mail: szechovi@t-online.huhu

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetosége: ................. , adatvédelmi tisztviseld. E-
mail: ..............

Adatbazis, illetve nyilvantartas neve.........c.ccccevevieinnne.

kiilonleges személyes adatok kategoridainak ismertetése:

Erintettek:

Személyes adatok kategoriai:
A Kkezelt adat mindésitése: személyes/kiilonleges személyes adatok
Az adat formatuma: .....................

. A személyes adatok kezelésének célja:
. A kiilonleges személyes adatok kezelésének célja
. A személyes és Kkiilonleges személyes adatok tarolasanak idétartama, illetve annak

lejartaval a kezelés modja:

Az adatkezelés jogalapja:

Az érintettek kore az érintettek kategoriainak, valamint a személyes és/vagy
Kiilonleges személyes adatok kategoriai :

Az adatok forrasa: az érintettdl /3. személytdl szarmazo

A személyes adatok cimzettjei:

Olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni
fogjak:

Harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbit-e a projekt
személyes adatokat:

Adatkezelés helye:

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa:

Ha fennall, az automatizalt dontéshozatal ténye: nem all fenn.

Az érintett jogai és jogérvényesitési lehetéségei:

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetoségei:
Az érintett jogai

1.

Tajékoztatas

Az érintetteknek joga van a tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzéaférheté forméaban
megfogalmazott tdjékoztatdshoz. Az érintett ilyen irdnyu kérelmének irasban, vagy mas
alkalmas moédon, az érintett személyazonossaganak igazolasat kovetden, az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 honapon beliil koteles eleget tenni.
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Azilyen jellegli adatszolgaltatast az Adatkezel6 dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem
megalapozatlan, talz6 vagy ismétlédo.
Az érintett hozzaférési joga
Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkezd informacidkhoz
hozzaférést kapjon:

o Személyes adatok masolatanak egy példanya (tovabbi példanyok dij ellenében)

e Adatkezelés célja

e Adatok kategoriai

e Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

e Adatatvétel esetén a forrasra vonatkozo6 informaciokat

e (Cimzettek, akik részére az adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak

e Harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak

e Adatok tarolasanak idétartama, annak szempontjai

e Erintett jogai

o Feliigyeleti hatésaghoz panasz benyujtasanak joga
Helyesbitéshez valé jog
Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére,
kiegészitésére.
Torléshez valo jog (az elfeledtetéshez valé jog)
Az érintett kérelmére az Adatkezeld koteles az érintettre vonatkozo személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil torolni, ha az alabbi esetek valamelyike fennall:

e acél kiiiresedett, mar nincs sziikség az adatra

e ¢rintett visszavonja a hozzajaruldsat, igy az adatkezelésnek megsziinik a jogalapja

e (rintett tiltakozik az adatkezelés ellen

e jogellenes adatkezelés

o jogi kotelezettség teljesitése céljabol
Az érintett elfeledtetéshez valo joga keretében, ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozott
személyes adatot torolni koteles- az elérhetd technologia és megvalositas koltségeinek
figyelembevételével- ésszerlien elvarhaté Iépéseket tesz annak érdekében, hogy
tajékoztasson mas adatkezeldket a szoban forgd linkek, masolatok, masodpéldanyok
torlése kapcsan.
Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott joganak gyakorldsa alol kivételt képez, ha az
adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az aldbbi esetek
valamelyikéhez elengedhetetlen:

e véleménynyilvanitas szabadsagadhoz

e jogi kotelezettség teljesitésehez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasahoz

o kozérdekbdl a népegészségligy teriiletén

e kozérdeki archivalés, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol

e jogi igények érvényesités¢hez
Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az Adatkezel6 az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat

e az adatkezelés jogellenes €s az érintett ellenzi az adatok torléseét
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e az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényi
azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
e az ¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezelonél még tart a vizsgalat
6. Az adathordozhatosaghoz valé jog
Az érintett jogosult az altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:
e tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
e jogosult mas adatkezelohoz tovabbitani
e kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz (ha ez technikailag
megvalosithatd)
7. A tiltakozashoz valé jog
Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen
o kozérdekii/kdzhatalmi és az érdekmérlegelésen alapulo jogalap esetében
e kozvetlen iizletszerzési cél esetén
o kozvetlen iizletszerzési célu profilalkotas keretében
Az ¢rintett tiltakozasa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszeritd erejii jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.
8. Automatizalt dontéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogok
Az ¢érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizardlag automatizalt adatkezelésen-
ideértve a profilalkotdson is- alapuld dontés hatalya, amely ra nézve jelentés mértékben
érintené. Ez aldl kivételt jelent, ha
1. azérintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges
2. jogszabaly lehetévé teszi
3. az ¢érintett ehhez kifejezetten hozzajarul
A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult
e emberi beavatkozast kérni
e allaspontjat kifejezni
e adontéssel szemben kifogast benytjtani
Jogorvoslat
1. Feliigyeleti hatosagnal torténé panasztételhez valo jog
Feliigyeleti hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (tovabbiakban: Hatosag)
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
2. Hatésaggal szembeni birdsagi jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben a Hatosdg nem hoz dontést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 honapon beliil
nem ad azzal kapcsolatban t4jékoztatast, gy az érintettnek lehetdsége van birdsaghoz
fordulni.
3. Adatkezelovel/adatfeldolgozéval szembeni birosagi jogorvoslathoz valé jog
A hatosagi eljarastol és mas eljarasoktol fiiggetleniil birésaghoz fordulhat az érintett az
Adatkezeld és az adatfeldolgozo ellen az Adatkezeld/- feldolgozo tevékenysége helye
szerinti birdsag elott.
A pert az érintett tartdzkodasi helye szerinti tagdllam szerinti birdsdgon is meg lehet
inditani.
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4. Kartéritéshez valo jog
Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felelds. Tobb adatkezeld/- feldolgozéd
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymas kozott pedig felelosségiik mértékében
szamolnak el. Az adatfeldolgoz6 azonban csak akkor felel a bekdvetkezett karért, ha eltért
az utasitasoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra vonatkoz6 szabalyok ellen.
5. Kozigazgatasi birsag
Az eset korlilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kozott allapitjadk meg
az 0sszegét.
Egyéb rendelkezések E tajékoztatoban fel nem sorolt adatkezelésekrdl az adat felvételekor adunk
tajékoztatast. Tajékoztatjuk az érintetteket, hogy a birdsag, az ligyész, a nyomozo6 hatdsag, a
szabalysértési hatosag, a kozigazgatasi hatosag, a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag
Hatosag, a Magyar Nemzeti Bank, illetdleg jogszabaly felhatalmazéasa alapjan mas szervek
tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadasa, illetdleg iratok rendelkezésre bocsatasa végett
megkereshetik az adatkezel6t. Az adatkezeld a hatosdgok részére — amennyiben a hatosag a
pontos célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad
ki, amely a megkeresés céljanak megvalositasdhoz elengedhetetleniil sziikséges.
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12. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan  a ................ SZO0 ( szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast hatalyos
szabalyzat szerint a dokumentaciot elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortien és
valodiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata

Feladat: A szervezeti egységnek dokumentalnia kell a szervezet altal tarolt személyes adatokat,
azok szarmazasat, megosztasat.

A jelenlévdk nyilvantartas tartalmat feliilvizsgaltak.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hianyzo vagy hianyos, eljarasok poétlasa hataridé

A hataridd a dokumentéciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentéciot elkészitette az abban
feltiintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi felelése
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13. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

ADATKEZELESI DOKUMNETACIO
FELULVIZSGALATAROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan = a ................ SZ0 ...l (szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentéciokat:

e Adatkezelési dokumentéciokat tajékoztatdkat, szerzédéseket, hozzajaruld nyilatkozatokat
a hatalyos szabdlyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések iratanyagéban
rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok teljes korlien és valodiak.

e A jelen 1évék dokumentéiciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltdk, hogy érintettek
jogainak biztositdsdra vonatkozé az adat adatkezelések esetén sort keriil —e és ara a
megfeleld idében a megfeleld intézkedés megtortént-e.

e A jelen lévok dokumenticiok feliilvizsgalata soran megvizsgaltdk, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztositd jogcimek fennallnak, valamint ezen jogcimek
dokumentélasa az adat adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsorolasa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megsziint €és az
adatokat ez alapjan a szervezeti egyseg

A hataridd a dokumentéciok potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
A jelenlévok megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette az abban
feltlintetett adatok teljes kortien és valddiak.

Mellékletek:
Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi feleldse
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14. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ADATSZIVARGAS MEGELOZESERE TETT SZERVEZESI TECHNIKAI
INTEZKEDESEK MEGFELELOSEGENEK FELULVIZSGALATAROL
KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20........... napjan = a ................ SZ0 ...l (szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

.................................... a szervezeti egység részére informatikai szolgaltatasokat végzo
szervezeti egység/ szolgaltatd szervezet képviseldi

A jelenlévok megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység az aldbbiak szerint a dokumentaciot
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes korlien és valodiak.

A jelen lévok megvizsgaltdk.................. napjan készitett ¢és hatalyos adatleltar szerint a
szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékenységet ¢és annak kapcsdn adatszivargas
megeldzésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett intézkedések megfeleldségének
biztositasat.

Adatszivargas megel6zésének biztositasa

e Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arrdl, hogy megfeleld eljarasokat
alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgalasara.

o Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusainak, valamint annak
dokumentélasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ala, amennyiben azok
kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockéazatelemzést kell elvégeznie, ki kell
alakitania az incidenskezelés bels6 rendjét.

Az adatszivargas megeldzésének biztositasara tett intézkedések megfelelose
A szervezet belsd eljaras rendje szerint at kell vizsgdlni az adatnyilvantartasban felvett
GDPR ¢és a belsd szabalyzat szerint A szervezet tett-e és milyen a személyes adatok
adatszivargasanak megel6zésének biztositasara
Ezen intézkedések koziil elvégezte —e:

e aszemélyes adatok dlnevesitését és titkositasat;

e aszemélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas

jellegének biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo képességét;

50



e fizikai vagy muszaki incidens esetén az arra valo képességet, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idOben vissza lehet allitani;

e az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére €s értékelésére szolgalo eljarast.

A biztonsag megfeleld szintjének meghatarozasakor végzett-e kockazat elemzést a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol,
elvesztésébdl, megvaltoztatasabol, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférésbdl felmeriilé kockdzatok azonositasara és azok sulyanak az altaluk
okozhato kar meghatarozésara.

Hozott -e intézkedéseket hoz annak biztositasara, hogy az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé
iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek
kizarolag az adatkezeld utasitdsanak megfelelden kezelhessék az adatokat.

A vizsgalati eredmények dokumentalasa a hidnyzé vagy hianyos, eljarasok potlasa hataridé
meghatdrozasaval.
A dokumentumok hiadnytalanok / hidnyzé dokumentumok felsorolasa

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi feleldse
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15. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYVI MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan  a ................ SZ0 ...l (szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezo
dokumentaciokat:
Megvizsgaltak, hogy az adatok megérzésére eldirt feltételek fennallnak-e, nem allnak —e fenn az
alabbi az adattorlést megalapozé koriilmények:
e személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytijtotték vagy
mas modon kezelték;
e az ¢rintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzéjarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
e az ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;
e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e a személyes adatokat az adatkezelOre alkalmazand6 unios vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
e a személyes adatok gyiijtésére informdcios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.
Amennyiben az adattorlést megalapozo koriilmények fennallnak, nem allnak-e fenn olyan
koriilmények amely alapjan az adat ennek ellenére nem tor6lhetd mer az az adatkezelés
szlikséges
e a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz ¢€s a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;
e aszemélyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,
e kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol;
e anépegészség-ligy teriiletét érintd célbol,,
e archivalasi, tudoményos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol,
e kozérdek alapjan; vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelme
miatt
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A vizsgélat eredmények dokumentdldsa a hidnyzo vagy hiadnyos, eljardsok poétlasa hataridd
MEghataroZAsAVal: ... ... e

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
L0310 17

illetve az  alabbi  adatokat a  torlési  feltételek  fennallasa  ellenére  nem

A hataridé torlések potlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap
Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi felelése
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16. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan  a ................ SZ0 ...l (szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezo
dokumentaciokat:

Megvizsgaltak, hogy az adatok megfeleld pontossdggal tartalmazzdk-e az informéciokat, nem
all-e fenn azok modositasanak, javitasanak sziikségessége.

A vizsgalat eredmények dokumentdldsa a hidnyzo vagy hidnyos, eljardsok potlasa hataridd
MEQhataroZASAVAL: .. ... i

A jelenlévOk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
MOAOSTtOtta, JAVITOTtA. ...t
A hataridé a dokumentaciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kovetd 30. nap

Az ezen jegyzokonyvben feltlintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi feleldse
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17. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL
KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan  a ................ SZ0 ...l (szervezeti egys€g neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat képezd
dokumentéciokat:

Megvizsgaltak, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képes tovabbra is fenn all —e abban
modosulds nem tortén-e.

A vizsgalat eredmények dokumentdldsa a hidnyzo vagy hidnyos, eljardsok potlasa hataridd
meghatarozasaval: ... ... ..o i

A jelenlévOk megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
tekintetében az adatkezelési cél modosult, amely alapjan e cél moddosulasat az adatkezelési
nyilvantartdsban a szervezeti egység atvezette, az érintett a cél modosulasardl tijekozatta, a

hozzajarulason alapul6 adatkelés esetén a hozzajarulast ismételetlen
1017 1<) 1

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az alabbi adatokat
tekintetében az adatkezelési cél megsziint €s 1j cél sem keletkezett, amely alapjan az adatkezelési
cél hianyaban az adatot torolte:

Az ezen jegyzokonyvben feltlintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi felelOse
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18. melléklet
a 145/2018. ikt. szamu szabalyzathoz

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzokonyv

Késziilt 20.. ......... napjan  a ................ SZ0 ...l (szervezeti egység neve)
székhelyén

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi felelds

.................................... szervezeti egység vezetdje

A jelenlévok megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat késziilt
az érintettek részére adott tajékoztatokat és azok nyilvantartasat. dokumentaciokat:
Megvizsgaltak, hogy tajékoztatok pontosak, teljes korlien és nyilvantartasuk is teljes korlien
vezetett.

A vizsgalat eredmények dokumentdldsa a hidnyzo vagy hidnyos, eljardsok potlasa hataridd
mMeghatarozasaval: ... ... ..o i

Az ezen jegyzokonyvben feltlintetett adatok teljes kortien és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

szervezeti egység vezetdje szervezeti egység
adatvédelmi feleldse
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