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A személyes adatok kezelésére és védelméreo illetve a közérdekű adatok megismerósével
kapcsolatos igények teljesítésére vonatkozó szabályok megállapítása érdekében az
információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII.
törvény (továbbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése1 az Európai
Parlament és a Tanács 2016. április 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásárólo valamint
a95l46tBK irányelv hatályon kívül helyezéséről szóló 20161679 rendelete (általános
adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a továbbiakban: GDPR),
továbbá az á|Iamháztartásről szóló törvény végrehajtásáról szóló 36812011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint a költségvetési szervek belső
kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésérőI szóló 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. §
(4) bekezdése alapján a Svábhegyi Bölcsőde (a továbbiakban: Intézmény) adatkezeléséről,
adatvédelméről és adatbiztonsági szabályairől, valamint a közérdekű adatok
megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjérő| az alábbi szabályzatot (a
továbbiakb an: Szabályzat) adom ki:

I. Általános és értelmező rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabá|yzat célja (továbbiakban: Szabályzat)

Biáosítani a Svábhegyi Bölcsőde (a továbbiakban: Adatkezelő) általkezeIt személyes adatok
jogszabályi előírásoknak megfelelő védelmét, meghatérozni a személyes adatok kezelésével
összefiiggő adatvédelmi és adatbíztonságí szabályokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepköröket, feladatokat, tevékenységeket és felelősségeket, s ezek által
biztosítani minden, az Adatkezelő által kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett,
Magyarország Alaptörvényében foglalt személyes adatai védelméhez fílződő információs
önrendelkezési jogainak érvényesülését.

Célja továbbá az Adatkezelő szervezetén belüli egységes adatvédelmi és adatbiáonsági
szemlélet, valamint olyan eljárások kialakítása és folyamatos működtetése, fenntartása,
amelyekkel a személyes adatok biztonságos kezelése megvalósíthatő, a védelmi feladatok
ellátása biáosítható, az adaítédelmi előírások megsértése megelőáető, M adatvédelmi
incidensek körülményei feldedthetők és indokolt esetben felelősségre vonási eljrárás

kezdeményezhető.

2. A Szabályzat személyi hatálya
A Szabályzat személyi hatálya kiterjed az Intézmény közalkalmazoítjaira, illetve az
Intézmérrnyel megbízási jogviszonyban ál1rő, valamint munkavégzésre irányuló egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozóira. Ajelen szabáIyzatban foglaltak megismerését
és a benne foglaltak tudomásul vételét az alkalmazottak aláírásukkal igazolják, melyet az 1.

számú melléklet tartalmaz.

3. A Szabályzat tárgyihatálya
Kiterjed azIntézmény szeryezeti egységei altal kezelt személyes adatokra, az ezen adatokat
érintő adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, az
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Intézmény működése és feladatellátása során keletkező közérdekű adatok és közérdekből
nyilvrános adatok teljes körére.

A Szabá|yzatban használt fo galmak
a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (bármilyen fajta) információ alapján
azonosított á vagy azonosíthatóvá válik; jelen Szabályzat tekintetében különösen is Érintettnek
minősül az Intézményben bölcsődei ellátásban részesülő gyermek, a gyermek törvényes
képviselője, valamint az Intézményben dolgoző közalkalmazottak, illetve az Intézménnyel

megbízásijogviszonyban állő, valamint munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében

fo glalkoztatott do lgozók ;

b) személyes adat: az Érintettre vonatkozó bármely információ, adat, illetve az ezekből
levonható követkeáetés, így különösen az Érintett neye, azonosító jele, illetve különböző (pl.

ftzíkaí,ftziolőgiai, genetikai, szellemi, kulturális, gazdasági, szociális) tulajdonságai;
c) különleges adat: fokozott védelem alá eső személyes adatok, melyek a következők: a faji
eredetre, a nemzetiséghezáttozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a vallásos vagy
más világnézetímeggyőződésre, az érdek-képviseleti szeruezetitagságra, a szexuális éIetre, az
egészségi áIlapotra, a kóros szenvedélyre vonatkoző személyes adat, valamint a bűnügyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon,yagy adatállományokon (az adatállomány
logikailag összetartozó, eg,lütt kezelt adatokból áll) végzett brármely művelet vagy műveletek
összessége, így különösen az adatok gffitése, tögzítése, rendszerezése, tagolása, tárolása,
átalakítása vagy megváItoztatása, lekérdezése, megtekintése (az adatokba valő betekintés),
felhasználása, közlése, továbbítása, terjesztése vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé
tétele, összehangolása vagy összekapcsolása, korlátozása, törlése, illetve megsemmisítése;
e) adatkezelő: az atetmészetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező
szewezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adat kezelésének célját
meghatározza, az adatkezelésre vonatkozó döntéseket meghozza és végrehaJtJa, vagy döntése

alapján az adatfeldolgozőval végrehajtatja; jelen Szabályzat vonatkozásáhan az Adatkezelő az
Intézmény;
f) adatvédelem: aszemélyes adatok jogs zerűkezeléséí, azÉrintett védelmét biztosító alapelvek,
szabályok, eljárások, adatkezelési elvek, eszközök és módszerek összessége;
g) Adatfelelős: az intézmény vezetője, aki az Intézmény Szewezeti és Működési
Szabályzatában meghatározott tevékenységével kapcsolatosan felelős az adatok jogszabályi
előírásoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfelelő kezeléséért, így kiilönösen azok
beszerzéséért, előállításáért, ellenőtzéséért, megfelelő és pontos tarta|máért, valamint
határidőr e való szolgál tatásáért;

h) Adatfeldolgozó. olyan természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy
bármely egyéb szetv, amely az Adatkezelő megbízásáből, az Adatkezelő nevében eljánva
szemólyes adatokat kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja; Jelen szabályzatban
az adatfelelőssel azono s.

i) adattovábbítás: az Adatkezelők által kezelt személyes adatok harmadik személyek számára
tö rténő hozzáférbetőv é tétele ;
j) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szeív, ügynökség vagy
bármely egyéb szerv, amely nem azono s azÉrinte1ÍLel, az Adatkezelőkkel , az adatfeldolgozóval
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yagy azol<kal a személyekkel, aLúk az Adatkezelők vagy adatfeldolgoző kőzvetlen irányítása
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak;
k) adanédelmi incidens: a biáonságolyan sérülése, amely a továbbítoít,tároltvagy más módon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését,
megváItoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokÁoz való jogosulatlan hozzáférést
eredményezi;
l) adatbiztonság: az adatokjogosulatlan megszerzése, módosítása és megsemmisítése elleni
műszaki és szewezési megoldások rendszere, melynek fő célja az adatvédelmi incidensek
megelőzése;
m) közérdekű adat: az áIlami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabáIyban

meghatározott egyéb közfeladatot ellenő szerulszemély kezelésében lévő, a szervlszeméIy
tevékenységére vonatkoző vagy kőzfeladxénak ellátásával összefiiggésben keletkezett minden
olyan információ vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma alá, fijggetlenül a

rőgzítésének és kezelésének módjától, önálló vagy gy$temónyes jellegétől; így különösen a

hatáskörre, illetékességre, szervezeti felépítésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedő értékelésére, a birtokolt adatfajtákra és a működést szabáIyoző
jogszabáIyokra, valamint a gazdálkodásra, a megkötött szerződésekre vonatkoző adatok;
n) közérdekből nyilvános adat: minden olyan adat, amely nemtartozik ugyan akőzérdekűadaí
fogalma alá, de nyilvánosságra hozatalát, megismerhetőségét vagy hozzáférhetővé tételét
törvény közérdekből elrendeli;
o) katelezően közzéteendő kazérdekű adat: az Intézmény áItaI kezelt, az Infoft. I. szélmu
melléklete, illetve egyéb jogszabáIyi kötelezettség alapján kötelezően nyilvánosságrahozandő
adat;

p) kozzététel: a közérdekű vagy közérdekből nyilvános adatoknak internetes honlapon az
Infotv.-ben meghatározottak szerinti nyilvánosságtahozatala, illetve bfuki számárakorlátozás
nélküli hozzáférhetővé tétele;

q) üzleti titok: az Adatkezelő vagy harmadik szeméIy gazdasági tevékenységéhezkapcsolódó
minden nem közismert vagy az érinteít gazdasági tevékenységet végző egyéb személyek
számára nem könnyen hozzáférhető tény, tájékoztatás, egyéb adat és az azokből készült
összeállítás, amellmek illetéktelenek által történő megszerzése, hasznosítása, másokkal való
közlése vagy nyilvánosságra hozatala az Adatkezelő vagy harmadik személy jogos pénzügyi,
gazdasági vagy piaci érdekét sértené vagy veszéIyeztetné;
t) jóhírnév: azontényállítások, adatok összessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények által érintett személy értékelésére, a szeméIyével kapcsolatban értékítéletre;
s) álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében
további információk felhasználása nélkül nem áIlapíthatő meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt külön
tárol1ák, és technikai és szervezési intézkedések megtételóvel biáosított, hogy a konkrét
természetes személyeL<hez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzákapcsolni.
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II. Fejezet
ÁItulár,os szabályok

Az lntézmény szerv ezet i e gy s é gein ek köte le zetts é ge

I . Az Intézmény szeruezeti egységei :

a) a jogszabályokban meghatátozott szakmai feladatok elláíása során, kizárőlagaz adott feladat

vagy döntés előkészítése érdekében feltétlenül vagy jelentős mértékben szükséges adatok
kezelését, illetve sztikség esetén a személyes adatok álnevesítését végezhetik,
b) a, Intézmény áItaI kezelt közérdekű vagy közérdekből nyilvános adatok kezelésével és

közzétételével kapcsolatos feladatokat kötelesek ellátni.

Az adatv édelem tárgy a ós terjedelme
2. Az adatvédelem követelményének teljesülósét biáosítani kell valamenrryi, az Intézmérry
működése során keletkezett személyes és közérdekű, közérdekből nyilvános adat esetében, a

keletkezésüktőI,beszerzéstiktől a törlésiikig, megseílmisítésiikig terjedő időszakban.
3. Az adatvédelem kiterjed a ftzikai megjelenésüktől, formájuktól, típusuktól fi,iggetlenül
bármely adathotdozőta, amely személyes vagy közétdekű adatot tartalmaz. Adathordozőnak
minősülnek többek között apapír alapűügyiratok, kimutatások, listiák, térképek, műszaki vagy
közbeszerezési dokumentációk, továhbá a mágneses adathordozók és az elektronikus
adattátolő,adathordozóinformatikairendszerek.
4. Az adatvédelem kiterjed az lrttézményre vagy harmadik személyekre vonatkoző úzleti
titokía, illetve j óhírnév köréb e tartoző adatokra.

5. Az adatvédelem kiterjed affa a fizikai térre is, ahol az adatállomány kezelése, tárolása
történik.

Általános adatvédelmi követelmények
6. Az adatkezelés során az Adatkezelő köteles biztosítani az adatokhelyes és pontos tartalmát,
hibás adat észlelése esetén pedig köteles a hibás vagy pontatlanadatjavítását haladéktalanul
elvégezni. Az Adatkezelő köteles továbbá az áItala kezelt adatokat lehetőségeihez mérten
d<tualízáIni, fri s sen ártani.
7. Az Adatkezelő köteles biáosítani a kezelésében lévő adatok, valamint az azokatártalmaző
adatállományok és adatbázisok folyamatos vezetését, aktualizálását, továbbá az
adatéúIoményoknak és adatbazisoknak azarra jogosultak számátavaló rendelkezésre állását.

III. fejezet
Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A személyes adat kezelésének jogalapja
1. Személyes adat kizárőIag az alább| GDPR 6. cikk (1) bekezdésében figzített esetek
valamelyikének telj esülésekor kezelhető j ogszerűen:

I az Érintett hozzájérulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő
kezeléséhez;
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b) az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez sztikséges, amelyben az Érintett az egylk fél,
vagy az a szerződés megkötésétmegelőzően azÉirrf;ett kérésére történő lépések meg!éte!éhez

szükséges;

c) az adatkezelés az Adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek
védelme miatt szükséges;
e) az adatkezeléskőzétdekű feladat végrehajtásához szükséges, vagy
í) az adatkezelés az Adatkezelő vagy egy harmadik ftl jogos érdekeinek érvényesítéséhez
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek azÉrintett olyan érdekei
vagy alapvető jogai és szabadságai, arnelyek személyes adatok védelmét teszik szükségessé,

különösen, ha az Érintett gyermek.

2. A cselekvőképtelen (14 év alatti vagy cselekvőképességet kizárő gondnokság alatt áIIő)
Erintett nevében törvényes képviselője tehet hozzájáruIő, beleegyező nyilatkozatot, vagy
bármilyen más jognyilatkozatoí azÉ/rrltett személyes adatainakkezelése vonatkozásában.
3. Az Éríntett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Érintett a hozzájárulő
ny7latkozata vagy a megerősítést felreérthetetlenül kifejező cselekedete útján önkéntesen és

egyértelműen kinyilvánítsa, hogy kifejezett hozzájárulását, beleegyezését adja az őt érintő
személyes adatok kezeléséhez,
4. Az Adatkezelő köteles azÉríntettetahozzájánulás megadásátmegelőzően érthető és xláthatő
módon tájékoztatni az adatkezelés részleteiről, így lnilönösen a kezelt adatok köréről, a
hozzájárulás megadásának önkéntes jellegéről , az adatkezelés céljáról és időtartamáről, illetve
az adatkezelés további részleteiről. A hozzégáruIás megadásának bizonyítása vita esetén az
Adatkezelőt terheli.
5. Az Adatkezelő azÉintett személyes adatainak kezeléséhez adotthozzájnulását köteles
megkísérelni írásban beszerczni a bizonyitási teherre való figyelemmel. Az Adatkezelő az
Érintett különleges adatok kezeléséhe z adott hozzájárulását minden esetben köteles írásban
beszerezni, az írásbelihozzájérulás hiányában azEtintettkülönleges adatai nem kezelhetőek.
6. Az Adatkezelő azErinteít személyes adataitjogosult jogszabélyok által elrendelt kötelező
adatkezelés alapján is kezelni. Ezen adatkezelés körébe tartozik különösen
a) a gyermekek védelméről és a gyámügyiigazgatásról szóló 1997. évi XXK. törvény (a
továbbiakban: Gfi .) szerinti, valamint
b) a kőzalkalmazottak jogállásáról szőIő 1992. évi XXKII. törvény és a Munka
Törvénykönyvéről szőlő2012. évi I. törvény szerinti adatkezelés.

Az adatkezelés terj ed elm e

7. Az Adatkezelő csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljának
megvalósulásáútoz elengedhetetlen, továbbá az adatkezelés céljának elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljának megvalósuláséűtoz sziikséges mértékben és ideig
kezelhető.
8. Az adatkezelés során az adatkezeléstvégző dolgozó csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a közvetlen feladatrához, munkaköréhez elengedhetetlenül vagy jelentős mértékben
sztikséges.
9. Amennyiben jogszabály a személyes adat kezelését meg],ntátozott ideig teszi lehetővé, a
jogszabályban meghatározotthatáridő leteltével az Adatfelelős köteles gondoskodni arról, hogy
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a személyes adatok az igyirat papír alapú és elektronikus példányáből egyarárú" törlésre
kerüljenek.

Adattovábbítás, adatfeldol gozás
10. Az Adaíkezelő köteles mindazon általa kezelt személyes adat bírőságoknak vagy a
hatóságoknak történő továbbítására, amely adat továbbításara őt jogszabáIy vagy jogerős

bírósági, hatósági határozat kötelezi. Az Adatkezelő a hatósági adatkérés teljesítése előtt
minden egyes adat tekintetében köteles megvizsgálni, hogy valóban fennáll-e az adattovábbitás
j o galapj a, kötelezetts é ge.

II. Az AdatkezeIő az áItalakezelt személyes adatokat - a szükséges mértékbeí\ az Adatkezelőt
terhelő jogosultságok gyakorlása és kötelezettségek teljesítése érdekében - továbbíthatja
a) adatfeldolgozás,
b) szálmlázás,

c) könyvelés,
d) követelések kezelése,
e) kézbesítés, valamint

0 jogi képviselet ellátása céljából, az Adatkezelő áItal l<tváIasztott személyek és társaságok
számára, továbbá
g) a jogviták kezelésére j ogszabáIy alapján jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezelő a közigazgatási szervektől, bíróságtól, ügyészséglől, rendőrségtől,
önkormányzatokról érkezett megkeresések vonatkozásában a megkeresésben megjelölt
időpontig, vagy határidő kijelölése hiányában 30 napon belül köteles adatot szolgáltatní.
13, A Gyvt. szerinti kötelező adatkezelésben az Adxkezelőt adatfeldolgozóként az
Igénybevevői Nyilvántartás (KENYSZD), valamint aSzolgáltatói nyilvántartás segíti, melyek
az Adatkezelő által a Gyvt. 137. § (1) bekezdése alapjan kötelező módon továbbított, feltöltött
adatok alapján a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) születési helyét és idejét,
d) társadalombiáosítási azonosító j elét,

e) anyja nevét,

f) lakóhely ét, tafiőzkodási helyót,
g) áIlampolgátságát,
h) a, ellátásra való jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra
vonatkozó adatokat,
i) a térítési díj ftzetési kötelezettség teljesítésére, elmaradására,behaltásáta, illetve elévülésére
vonatkoző adatokat,
j) az ellátás igénybevételének és megszűnésének időpontját,
k) a gondozást-nevelést nyujtó intézmény, szolgáItatő, háIőzat ágazati azonosító jelét
tartalmazza.

14. Az Adatkezelő az adatok nagy száméra vagy a személyi, tárgyi, technikai feltételekre
tekintettel bármikor jogosult adatfeldolgozó segítségét igénybe venni, azonban az Adatkezelő
az adatfeldolgoző bevonásának tényéről, az adatfeldolgozó személyéről, az é/rrrteft adatok
köréről, valamint az adatfeldolgozás egyéb részleteiről azErintetlet köteles tájékoztatni.
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Rendkívüli adattovábbítási kötelezettség
15. A Gyvt. 17. § (2)bekezdésében foglaltaknak megfelelően a kisgyermeknevelő, a bölcsődei

dajka és a nevelési-gondozási tevékenységet közvetlenül segítő alkalmazott az Intézmény

vezetője útján kciteles az illetékes gyermekjóléti szolgélat feló haladéktalanul jelzéssel élni a
gyermek veszéIyeztetettsége esetén, továbbá hatósági ellárást kezdeményezni a gyermek

bántalmazása, illetve súlyos elhanyagolásavagy egyéb más, súlyos veszélyeztető ok fennállása,

továbbá a gyermek önmaga által előidézett súlyos veszéIyeztető magatartása esetén. Ebben a

helyzetben az adattovábbításhoz az Érintett illetőleg az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sztikséges. A kisgyermeknevelő, a bölcsődei dajka és

a nevelési-gondozási tevékenységet közvetlenül segítő alkalmazott, valamint az Intézmény

vezetője a tudomáss zerzéstkövetően haladéktalanul köteles továbbítaní azÉrintetí adatait.

IV. fejezet
AzÉ)rintett jogai és e jogok érvényesítése

I. AzErintett aszeméIyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezelőhözeljuttatott
kérelme útjan gyakorolhatja, így különösen tájékoztatást, illetve egyéb, az adatait érintő

műveletek végrehajtását (pl. az adatok törlését, helyesbítését, korlátozását) kérheti az

Adatkezelőtől.

Tájékoztatás kérése
2. AzÉrintett kérelmére az Adatkezelő köteles té4ékoztatást adni azÉintettnek az Adatkezelő
áItal kezelt adatairől, az adatkezelés céIjárőI, jogalapjaről, terjedelméről, időtartamárőI,

adatfeldolgozás esetén az adatfeldolgoző nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefiiggő
tevékenysé gérőI, az esetlegesen bekövetkezeít adatvédelmi incidens körülményeiről, hatásairól

és az elhérítására megtett intézkedésekről, továbbá - az Erintett személyes adatainak

továbbításaesetén _ azadaítovábbításjogalapjárőIéscímzettjéről.AzErintettszemélyes adatai

kezelésével kapcsolatos kérelmét szóban és írásban terjesztheti elő. A szóban benyújtott

kérelemről az Intézmény vezetője jegyzőkönyvet vesz fel a későbbi azonosításra alkalmas
módon történő rögzítés érdekében.

3. Az Adatkeze!ő köteles biáosítani, hogy az Erintett - effe irányuló kérelme esetén - a

személyes adataitártalmaző nyilvtántartásokba betekinthessen. Az Érintett betekintési jogának

gyakorlása során az Adatkezelő köteles gondoskodni a nyilvántartásban szereplő további
Erintettek személyes adatainak védelméről, felismerhetetlenné tételéről.

Az adatok helyesbítése, kiegészítése
4. Az Érintett jogosult ana, hogy az Adatkezelőtől a pontatlan vagy hiányos személyes

adatainak helyesbítését vagy kiegészítését kérje. Az Érintett helyesbítési kérelme esetén a

helyesbítést az adatkezelést végző dolgozó haladéktalanul köteles elvégezni. Az Erintett
kiegészítési kérelme esetén az Éríntelt köteles a kiegészítéshez szükséges információkat,
adatokat az Adatkezelő Észére átadni, valamint szükség esetén az adatok kezeléséhez

szüksé ges hozzáj árulást megadni.
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Az Erintett tiltakozás i j o ga

5. Az Erintett jogosult arl:a, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltak ozzon a személyes
adatainak az Adatkezelő vagy harmadik szeméIy jogos érdekén alapuló kezelése (a GDPR 6.

cikk (1) bekezdés 0 pontján alapuló adatkezelés), továhbá az Adatkezelő közérdekű
adatkezelése, vagy az Adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásanak keretében

végzett feladat végrehajtásához szükséges adatkezelés esetóben. Ebben az esetben az

Adatkezelő a szeméIyes adatok további kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha

bizonyítja, hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek
elsőbbséget élveznek azBrintetlérdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek
jogi igények előterjesztéséhez, érvónyesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak.

6. Az Intézmény köteles az Étintettet az 5. pont szerinti tiltakozási jogaíól az Adalkezelési
Tájékozíatőja utlín, továbbá az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontján alapuló
adatkezelésrőltörténőtájékoztatásávalegyidejűlegtájékoztatni.

Az adatok törlése
7. Az Adatfelelős köteles az Erintettre vonatkozó személyes adatokat a kérelem
teljesíthetőségének megáIlapítását követően haladéktalanul, de legfeljebb három munkanapon
belül törölni,ha az alabbi indokok valamelyike fennáll:
a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) a, Erintett a hozzájárulását visszavonja, és nincs helye a további adatkezelésnek az
Adatkezelő vagy harmadik fel jogos érdekeinek érvényesítése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére már nincs szükség,
d) a, Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezelő nem jogosult a további
adatkezelésre, vagy
d) a személyes adatok törlését jogszabály vagy bírósági/hatósági hatátozat előirja.

Az elfeledtetéshez való jog
8.HaazAdatkezelő nyilvánosságrahoztaa személyes adatot, és ajelen fejezet7.pontlaalapján
azt törölni köteles, abban az esetben az Adatkezelő köteles minden ésszerű intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy azErintett törlésre irránluló kérelméről tájékoáasson minden
olyan adatkezelőt, aki az Érintett esetlegesen nyilvánosságra került adataitmegismerte, illetve
megismerhette.

Az Adatke zelő egy éb intézkedési kötelezetts é ge

9. Az Adatkezelő az Érintett adatainak továbbítása esetén az adatokhelyesbítéséről, törléséről,
az adatkezelés korlátozásétól az Érirtetten kívül míndazokat is köteles értesíteni, akiknek
korábban azadatot adatkezelés céllábőltovábbította, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aránytalanul
nagy erőfeszítéstigényel. AzErintett kérelmére az Adatkezelő köteles azEtintettettájékoztatni
azon címzettekről, akik részére az adatok továbbítása megtörtént.

Az adatokkorlátozása
I0. Az Érintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezelő korlátozza az Erintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tároIt személyes adatokat jelölje meg a jövőbeli kezeléstik
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korlátozása céljából. Az Adatkezelő - azÉrinteltkérésére - akkor korlátozza az adatkezelést,
ha az alábbi esetek valamelyike telj esül :

a) a szeméIyes adatok pontossága vitatott,
b) jogellenes az adatkezelés, de azÉríntett a törlést ellenzi,
c) azÉríntett tiltakozik az adatkezelés ellen,
d) az Adatkezelőnek nincs szüksége a továbbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett j ogai védelméhez azokat igényli.
II. Az adatkezelés korlátozásának a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok
pontosságának ellenőrzésóig, a d) alpont esetén pedig annak megállapításáig van helye, hogy
az Adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e azÉintett jogos indokaival szemben.
12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapján korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tárolás kivételével csak az Érintett hozzájáruIásával, vagy jogi igények
előterjesztése, érvényesítése, védelme, illetőleg más természetesvagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, továbbá fontos közérdekből kerülhet sor. Az Adatfelelős köteles az
Erintettet az adatkezelés korlátozásénak feloldásáról a korlátozás feloldását megelőzően
tájékoztatnt.

Adathordozhatósághoz való jog
t3. Az Érintett - amennyiben személyes adatainak kezelé se hozzájárulásán alapul vagy az
adatkezelés automatízált módon történik - jogosult ana, hogy a rá vonatkoző, áItala az
Adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes adatokat tagolt, széles körben használt, géppel
olvasható formátumban megkapj a, továbbájogosult ana, hogy ezeket az adatokat egy másik
adatkezelőnek tovább ít sa.

A kérelmek elbírálására vonatkoző etjárási szabályok, azBrintettjogorvoslati lehetősége
14. AzÉrintett beérkezettkérelmét azIntézmény mindenkoriiratkezelési és iktatási rendjének
megfelelően iktatni keII. azlrftézményvezető általi szignálás utén.
15. Az Adatfelelős a beérkezett kérelmet - annak tattalma alapján - haladéktalanul
megvizsgálja.
16. Az Adatkezelő az Eintett által benyújtott, az Erinteuet megillető jogosultságok
érvényesítésére irányuló kérelmet annak kézhezvételét követően haladéktalanul, a lehető
legrövidebb idő alatt, de legfeljebb 25 napon belül köteles elbírálni, és a kérelem
teljesíthetőségéről döntést hozni. A kérelem teljesíthetőségéről a kére|mezőt az Adatkezelő
indokolatlan késedelem nélkíil értesíti.
17. Amennyiben az Adatkezelő azÉrintett helyesbítés, zárolásvagy törlés iránti kérelmét nem
teljesíti, a kérelem kézhezvételét követő legfeljebb egy hónapon belül írásban köteles közölni
az Erintettel a helyesbítés, zárolás vagy törlés iránti kérelem elutasítasának indokait, illetve
tájékoztatni az Erintettet a bírósági jogorvoslat, továbbá a Nemzeti Adatvédelmi és

Információszabadság Hatósághoz (atovábbiakban: NAIH; Hatóság) fordulás lehetőségéről.
18. Az Adatkezelő a 15. és a 16. pont szerinti döntéséről, illetve a döntéssel kapcsolatos
intézkedésefuől azErintettet írásban; postai úton vagy elektronikusan értesíti. Postai út esetén a
15. pont szerinti döntésről az Adatkezelő ajánlott levél, míg a 16. pont szerinti döntésről
tértivevénye s l evé l útj án érte s í ti az Érinteíteí.
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19. A 15. és 16. pontban foglaltakat azErintett tíltakozása esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmaznt, hogy az Adatkezelő 15 napon belül bírálj a el az Érintett kérelmét, és az mnak
tar gy áb an me ghozott dönté s érő 1 hal adéktal anul érte síti az Érintettet.
20. Az Adatkezelő az Eintett jogainak érvényesítését köteles ingyenesen biztosítani, a
beérkezett kérelem elbíráIásáért és teljesítóséért díjat nem számithatfel.
21. A 20. pontban foglaltakat nem kell alkalmazní arra az esetre, ha az Érintett indokolatlan,
megalapozatlanvagy arán7talanmértékű kérelmeit ismétlődő jelleggel juttatlaelaz Adatkezelő
részére. Ebben az esetben az Adatkezelő aközreműködést megtagadhatja, illetve azinforrnáciő,
vagy a tájékortatás megadásával kapcsolatban felmerült adminisztratív költségei
figyelembevételével ésszerű összegű díjat számolhat fel. A kérelem indokolatlan,
megalapozatlan, arán7,talan mértékű, illetve ismétlődő jellegének bizonyítása az Adatkezelőt
terheli.

V. fejezet
Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendje, az
Adatkezelő táj éko ztatási kötelezettsége

Az Adatkeze|ő tájékoztatási kötelezetts é ge

I. Az Adatkezelő a tevékenysége, illetve a közfeladatai ellátása vonatkozásában köteles
biztosítani a társadalom tájékoztatását, és ennek érdekóben köteles rendszeresen frissített és

felülvizsgált adattartalommal közzétenrti. illetve hozzáférhetővé tenni a feladatköre ellátásával
kapcsolatos lényeges adatokat.

2. A tájékoztatási kötelezettsé g kiterj ed

a) azlntézmény költségvetésének végrehajtására ( éves beszámolóra)
b) az önkormányzati vagyon Intézmény általikezelésére,
c) a közpénzek Irftézmény általi felhasználására, illetve az e célből kötött szerződésekre,
továbbá
d) bármely egyéb olyan adatra, melyet jogszabály közérdekből nyilvános adatoknak minősített.
3. A közérdekű adat nyilvánosságrahozatala, illetve bozzáférhetővé tétele esetén a közérdekű
adat megismerése irránti igényt az Adatkezelő jogosult az adatokattartalmazó nyilvános forrás
megj elölésével telj esíteni.
4. Az Adatkezelő rendszeresen frissített, a naprakész állapot szerinti tartalommal
hozzáférhetővé teszí a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, így különösen
a) az Intézmény által birtokolt adatfqtákat és az Intézmény működését szabályoző
jogszabályokat,

b) az Intézmény szerv ezeti felépítését,
c) az Intézmény gazdálko dását,

d) azlntézmény áItal megkötött szerződéseket, továbbá
e) az lríézmény feladat- és hatáskörében eljárő személyek nevét, feladatkörét, munkakörét,
esetleges vezetői megbízását valamint a közfeladat elléúásával összefiiggő egyéb személyes
adatát.
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A közérdekű adatok nyilvánossága
5. Az Intézmény biztosítja a lehetőségét, hogy a kezelésében lévő közórdekű adatot bárki
megismerhesse. Nem minősülnek közérdekű adatnak a személyes adatok, a jóhírnév körébe
tartoző adatok, a minősített adatok, a döntés előkészítéssel kapcsolatos adatok a jogszabáIyban

meghatérozott feltételekkel és ideig, valamint azizleti titoknak minősülő adatok.

6. Az önkormányzati fenntartásűIntézmény esetében adat, ilzleti titoknak csak különösen
indokolt és kivételes esetben, egyedi mérlegelést követően minősíthető.
7. A közérdekű adatok megismerhetősógének korlátai tekintetében az Infotv. 27. § -ban

foglaltak, mígazizletititok megismerésére a Polgári Törvénykönyvben foglaltak azirányadők.
8. Azon ügyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igénylő által megismerhető
(közérdekű és közérdekből nyilvánosnak minősülő), illetve azigénylő általmegnem ismerhető
(közérdekűnek és közérdekből nyilvánosnak nem minősülő) adatokat egyaránt tartalmaznak,
biáosítani kell ezen adatok egymástól valő elhatárolását, és azigénylő által meg nem ismerhető
adatokat a kiadott másolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A közérdekű adat megismerésére vonatkozó kérelemmel kapcsolatos eljárási szabályok
9. A közérdekű adatok megismerésére iranyuló kérelemmel kapcsolatos eljrárás a kérelem
benyújtásával indul.
10. A közérdekű adat megismerése irántbátrmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkező szervezet (a továbbiakban: kérelmező) kérelmet nyújthat be. A
kérelem benyújtása személyesen, illetve postai vagy elektronikus úton történhet. Személyesen
a kérelmező a kérelmét szőban vagy írásban, míg postai vagy elekíronikus út esetén kizarőlag
írásban jogosult benyújtani. A szőban benyújtott kérelemről az lntézmény vezetője
jegyzőkönyvet vesz fel a későbbi azonosításra alkalmas módon történő rögzítés érdekében.
11. A beérkezettkőzérdekű adat megismerésére vonatkozó kérelmetazlntézmény mindenkori
iratkezelési és iktatási rendjének megfelelően iktatni kell, azintézmény vezetőjénekszignáIása
után.
12. Az Adatfelelős a beérkezett kérelmet * annak tarlaLma alapján - haladéktalanul
megvizsgáIla.
13. Abban az esetben, ha a kérelmező hiánypőtláséra, nyíIatkozatára vagy az fuatok áttételére

van sztikség, az Adatfelelős bekéri aá.
14. A közérdekű adat megismerésére iranyuló kérelmet az Adatkezelő a kérelem beérkezését
követő 15 napon belül bírálja eI. Az adatigénylés határideje a jelentős terjedelmű, illetve
nagyszétmú adatra vonatkozó adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbítható.
75. Az ügyintézés során az Adatkezelő köteles a jelen Szabályzatban foglaltak mellett az
Infotv.-ben foglalt egyéb szabályokat és határidőket is figyelembe venni, és biáosítani azok
érvényesülósét.

A közérdekű adatigénylés teljesíthetőségéről való döntéshozatal
16. A kérelem az alábbí feltételek együttes fennállása esetén minősül teljesíthetőnek:
a) a kérelmező elérhetősége tisztázotl,
b) a kérelmező áItaI megismerni kívánt adatok köre pontosan meghatátrozhatő, egyértelmű,
c) a kérelem targyenképező adatok azIntézmény kezelésében vannak,
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d) azígényelt adatok közérdekű adatnak minősülnek, és

e) azadatszolgáltatás költségtérítés nélkül teljesíthető,vagy akérelmezőváIlallaamegállapított
költségek megtérítését.

17. A kérelmet csak akkor lehet teljesíteni, ha akérelmező a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetőségét megadta.

l8. Amennyiben a kérelem vizsgálatasorán a megismerni kívánt adatok köre nem egyértelmű
vagy nem hatátozhatő meg pontosaíI, az Adatkezelő haladéktalanul köteles a kérelmezőt
mindenől tájékoztatni, és felhívni kérelme pontosításara a kérelmező által megadott
elérhetőségek (telefon, illetve postai vagy elektronikus út) valamelyikén.
19. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgálásátől számítotí 3 munkanapon belül továbbítja az illetékes szervnek, amelyről
egyidejűleg tájékoztatja a kérelmezőt is.

20. Amennyiben akérelmező olyanközérdekű adatotkívánmegismemi, amelyet az Adatkezelő
a honlapján márközzételt,vagy a közérdekű adat más honlapon fellelhető, az Adatkezelő úgy
is eleget tehet tájékoztatási kötelezettségének, hogy a kérelmező részére az adatszolgáltatást az
adat fellelhető sé gének helyét me gj elölő link me gküldésével telj esíti.
2I. Az adatigénylés teljesíthetőségének körében mérlegelni szükséges, hogy a kért módon
vannak-e tárolva az adatok az lrttézményben, yagy az adatok feldolgozása, átalakitása
sziikséges az adatigénylés teljesítéséhez. Ez utóbbi esetben a feldolgozáshoz, átalakitáshoz
sztikséges munka arryagi és erőforrásigénye alapjánköltségtérítés megállapításánaklehet helye
a közérdekű adat iranti igény teljesítéséért megáIlapithatő költséglérítés mértékéről szőIő
30112016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyről ak&elmezőt
haladéktalanul tájékoztatru kell. Ha az igényelt adatok elektronikus formában rendelkezésre
állnak, és az adatszolgáltatás további aúnYalan munkavégzést, adatfeldolgozást nem igényel,
illetve az adatigénylés elektronikus formában lehetséges, abban az esetben költségtérítés nem
állapítható meg,

22. Az adatigénylés beérkezésétől számított 15 napon belil azlntézmény köteles tájékoztatni a
kérelmezőt az esetlegesen felmerült költséglérítés mértékéről, és egyúttal azlntézmény köteles
felhívni a kérelmezőt, hogy a tájékoztatás kézhezvételétől szálmított 30 napon belül
nyilatkozzon arról, hogy a költségtérítést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesítésétől eltekint.
Amennyiben a kérelmező a költségeket meg!éiti, a költségtérítés Adatkezelőhöz történő
megérkezésétől számított 15 napon belül az Adatkezelő köteles az adatigénylést teljesíteni.

A védett, közérdekű vagy kőzérdekből nyilvános adatnak nem minősülő adatok védelme
23. Az Adatfelelős egyeztet az adatvédelmi tisztviselővel, ha megítélése szerint akérelmező
általigényelt adatok között a jelen fqezet 5. pontja szerinti, közérdekű adatnaknem minősülő
adatok is szerepelnek. AmennyibenazAdatfelelős jogi álláspontjávalazadatyédelmi tisaviselő
is egyetért, és ezen adatok nem minősülnek közérdekből nyilvános adatnak, abban az esetben
az Adatfelelős a közérdekű adatot is tartalmazó dokumentum azon részét, mely akérelmező
által meg nem ismerhető adatot istartalmaz. a másolaton felismerhetetlenné teszi.
24. A felismerhetetlenné tétel

a) papír alapu másolat esetén az ériníett, meg nem ismerhető részek fenymásolás közbeni
letakarásával,
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b) elektronikus adathordoző, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek külön
dokumentumba történő kiválogatásával, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek

dokumentumból való törlésével történik.
25. Ha a24. pont b) alpontjában foglalt eljárás atátrolt adatok integritását veszélyezteti, abban

az esetben az elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelős kinyomtatj a, majd az így papir

alapívá vált adatok közül az érintett adatokat a 24. pont a) alpontja szerinti módon

felismerhetetlenné teszi, majd ezí követően sziikség esetén ismét digitalizálla a

felismerhetetlenné tett másolatot.

26. Az érintett adatokat a személyes bemutatásra történő előkészítés során is felismerhetetlenné
kell tenni, olyan ellátrás alkalmazásával, mely gatarftáIja, hogy a kérelmező ne ismerhesse meg

személyes betekintése során az éintett adatokat.

27 . Ha a kérelem csak részben teljesíthető, a kérelmezőt tájékoúatni kell a felismerhetetlenné
tétel tényéről, a nyilvánosságra hozatalbankorlátozott adatok köréről és megismerhetőségének
módjáró1.

28. A 24-26. pontok áItaIl.artalmazott eljárást a különböző adatfajták más indokból sziikséges
anonimizálás a, fel i smerhetetl enné téte l e c é lj áb ó l i s me gfe l e l ően alkalm azni kell.

A közérdekű adatok megismerésére vonatkozó igény teljesítéseo az adatok átadása
29. Amennyiben akérelmező az adatokat szeméIyesen kívánja megismerni, abban az esetben a

kérelmező az adatvédelmi tisztviselő által kiadhatónak minősített adatokat tartalmaző
dokumentumokba az Adatkezelő nyitvatartási idejében, előre egyeztetett időpontban tekinthet
be. A kérelmező személyesen csak közvetlenül jogosult betekinteni, meghatalmazott űtlán a

betekintési j ogát nem gyakorolhatj a.

30. A személyesen megjelent kérelmező köteles aláításával ellátni a betekintésről felvett
jegyzőkönyvet, mellyel akételmező elismeri az általa igényelt közérdekű adatok átvételének,
megismerésének tétyét. A jegyzőkönyv kérelmező általi aláításának meglagadása vagy
elmulasáása az adatok átadásának, megismerhetővé tételének akadáIyátképezi. Amennyiben
ak&elmező az általa megismert adatokról másolatot kíván készíteni, az adatkezelő köteles őt

az esetlegesen felmerült költségekről tajékozíatni. A kérelmező tészére a másolat klzarőlag
abban az esetben adható ki, ha költségtórítés megállapíásának nincs helye, vagy amegállapított
költségek megfizetését a kérelmező igazolja. Amerrnyiben a kérelmező ahelyszínen fizeti meg
az adatszolgáItatás költségeit, abban az esetben ezt szétmána megfelelő módon igazolni kell.
31. Amennyiben a kérelmező az adatokatpostai vagy elektronikus úton kívánja megismerni, az
Intézmény vezetője az áItala aláírt kísérőlevelet, valamint az adatszolgálátás tátgyátképező
adatokat haladéktalanul továbbítja akérelmező altalmegjelölt módon (papfu alapon, CD-n vagy
DVD-n) akérelmező által megjelölt címre.
32. Az Adatfelelős kötelezettsége annak binosítása, hogy a kérelmező részére megküldött
dokumentum, másolat - a felismerhetetlenné tétel eseteitleszámitva- azeredetivel megegyező
adatokat tartalmazza.

A kérelmező jogorv oslati lehetőségei
33. Az adatkezelő az igény teljesítésének megtagadásáról, annak indokairól, valarnint az
Infotv.-ben meghatározott jogorvoslati lehetőségekről az igény beérkezését követő 15 napon
belül írásban .vagy - ha az igényben elektronikus levelezési címét közölte - elektronikus
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levélben értesíti akérelmezőt. Az adatkezelő az elutasttott kérelmekről, valamint az elutasítás
indokáról nyilvántartást vezeí, és az abban foglaltakról a térgyévet követő év január 31-éig
táj éko ztatj a a NAIH -ot.

34. Akételmező a közérdekű adat megismerésére vonatkozó kérelmének elutasítása, vagy a
kérelem teljesítésére nyitva áIlő, illetve az esetlegesen meghosszabbított hataridő
eredménytelen elteltét követően, továbbá az adatszolgáItatásért vagy másolat készítéséért
megállapított költségtérítés összegének felülvizsgálata érdekében bírósághoz fordulhat. A
kérelem megtagadásának jogszerűségét és a megtagadás indokait, illetve a másolat készítéséért
megállapított költségtérítés összegének megalapozottságát az Adatkezelőnek kell bizonyítania.
35. A kérelmezőnek a pert az igény elutasításának közlésétől, a határídő eredménltelen
elteltétŐl, illetve a költségtérítés megfizetéséte vonatkozó határidő Iejáítátől számitottharminc
napon belül kell megindítania az Adatkezelő ellen a teniletileg illetékes törvényszéken.
36. A kérelmező a közérdekű adatok megismeréséhez biáosított jogainak gyakorlásával
kapcsolatos jogsérelmek esetén a NAlH-hoz is fordulhat jogorvoslatért.

A kérelmező személyes adatainak kezelése
37. Az Adatkezelő a kérelem alapján történő adatszolgáltatás esetén a kérelmező
személyazonosító adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesítéséhez, a
költségek megfizetéséhez az elengedhetetlenül sziikséges. A magánszemély kérelmező
személyes adatait az adatszolgáltatást követő egy év elteltével az Adatkezelő köteles törölni az
ö sszes digitálisan é s papíralap on őrzött nyilvántartásból, dokumentumból.
38. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgáltatástkövető egy hónap elteltével az
Adatfelelős törli a megkeresést a levelezőrendszeréből.
39. Az iktatást és a nyilvántartást úgy kell megszervezni,hogy az adatszolgáItatástkövetően a
kérelmező személyes adatai nehézség nélkül törölhetőek legyenek. A törlés elvégzését az
Adatfelelős végzi.

A közérdekű adatok kőzzététele
40. Az Intézmény a közérdekű és közérdekből nyilvános adatokat a www.
svabhegyibolcsode.hu címen, a Közérdekű adatok menüpont alatt teszi közzé.
41. A közérdekű és közérdekből nyilvános adatok megfelelő formában és tartalommal történő
kö zzétételéért, val amint azok hitel e s s égért é s aktualizáIásáért saj át
illetékességi körben az Adatfelelős felel.

VI. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

l. Azlntézmény teljes személyi állományaköteles azlntézmény áItalkezeltadatok kezelésével
kapcsolatos szabáIyokat betartani, illetve annak betartását elősegíteni, valamint a tudomásara
jutott adatot megőrizni. Az ezzel kapcsolatos titoktaftási kötelezettségről az alkalmazottak a
j elen szab ály zat 3. szá m ú m ellékl etéb en nyi latk o znak.
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Azlntézmény vezetője
2. Az Intézmény v ezetőjének feladata

a) a biáonságos adatkezelés és az adatvédelem biztosítása,

b) a SzabáIyzatban és jogszabályokban foglalt adafvédelmi rendelkezések teljesítésének

rendszeresen ellenőrzése, mely jogosultságát az adatvédelmi tisztviselő útján is gyakorolhatja.
.!

c) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbirálása,
d) minden olyan cimzetltájékoztatása a személyes adat helyesbítéséről, törlésérőlvagy azazzal
kapcsolatos adaíkezeléskorlátozásáról, akinek, vagy amelynek korábban a személyes adatot

to vábbították, i 1 l etve aki, vagy amely számát a ho zzáférhető vé tették,

e) a közérdekű adatok folyamatos szolgáltatása a honlapon történő megjelenítés érdekében,

illetve az adatok hitelességének, azok aktualizálásának, a közérdekűvé nyilvánított adatok

előírás szerinti közzétételének biáosítása,
í) aközérdekű adatigénylés esetén a kérelmező részére adandő váIasz, illetve szükség eseténaz
egyéb intézkedések előkészítése.

VII. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselő

Az adatv édelmi tisztviselő j ogállása
1. Az adatvédelmi tisztviselő az Adatkezelő adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkáját segítő, ilyen irányú szakértelemmel rendelkező, szakmailag ftiggetlen személy,
2. Az adatvédelmi tisáviselő részére csak azIntézmény vezetője adhatutasítást, azonbart ez az
utasítás nem korlát ozhatla az adatv édelmi tisztviselő ftiggetlenségét.
3. Az adatvédelmi tisáviselő csak azIntézmény vezetőjének tartozik felelősséggel.
4. Az adatvédelmi tisáviselő feladatai ellátásához azlntézmény vezeíőjebiztosítja a feladatok
végrehajtásához, a személyes adatol<hoz és az adatkezelési műveletekhez valő hozzáféréshez
szükséges eszközöket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok
védelmével kapcsolatos összes ügybe betekinthet és bekapcsolódhat, illetve azol<ről

tájékoáatást kérhet.

5. Az adatvédelmi tisáviselőt feladatai teljesítésével kapcsolatban titoktartási kötelezettség,
illetőleg az adatok bizalmas kezelésére vonatkozó kötelezettség köti.
6. Amennyiben az adatvédelmi tiszfviselő más feladatokat is ellát, abban az esetben az
Adatkezelő köteles biáosítani és felügyelni, hogy e feladatok ellátásáből ne fakadjon
összeferhetetlenség.

7, AzÉrintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlásával kapcsolatban bármikor
j ogosult az adatv édelmi tisztviselőhöz fordulni.
8. Az adatvédelmi tisztviselő feIadatu ellátásával összefiiggésben nem bocsátható el és nem
sújtható szankcióval.
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Az adatv édelmi tisztviselő feladatai
9. Az adatvédelmi tisztviselő
a)tájékoztat és szakmai tanácsot ad az Adatkezelő az Adatfelelős részére az e SzabáIyzat

szerinti, valamint j o gszabáIyi kötelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenőrzi az e Szabályzatnak, valamint a jogszabályoknak való megfelelést;

c) együttműködik a Hatósággal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomására jutástől számított 72 őrán belül bejelenti a

Hatóságnak;

e) szükség esetén állásfoglalást kér aHatőságíól, továbbá

í) az adatkezelé s sel ö s szeftiggő ügyekben kapcsolato t taft a Ható sággal.

VIII. fejezet
Az adatbiztonság követelménye

1. Az Adatkezelő köteles biáosítani azlntézrnény informatikai rendszerének, adatbézisainak,

nyilvantartásainak folyamatos , zavaftalartműködését, valamint a jogosultak száméxaa szükség

szerirtti,szabáIyozotthozzáf érést.

2. Az Adatkeze\ő köteles gondoskodni a tárolt adatok, adatállományok fizikaibiztonságanőL
3. Az Adatkezelő köteles a legújabb technikai fejlesztések nyújtotta előnyöket is kihasználva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintő jogosulatlan hozzáférés,
megváItoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valarrint a

véletlen megsemmisülés és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltoúatásáből fakadó

hozzáférhetetlenné válás megelőzése, me gakadál y ozása érdekében.

4. A különböző nyilvárnafiásokban elektronikusan kezelt adatallomémyok vonatkozásábarl az

Adatkezelő megfelelő technikai megoldások alkalmazásával köteles biúosítani, hogy a

különböző nyilvrántartásokban kezelt adatok közvetlenül ne legyenek egymással

összekapcsolhatóak, valamint azokat ne lehessen az Etintetthez rendelni. Az Adatkezelő
mentesül a jelen pontban foglalt kötelezettsége alól jogszabály eltérő rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezelő az alkalmazott informatikai eszközöket köteles úgy megválasztani és

üzemeltetni, hogy biáosítsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzáférését,
b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlanhozzáferéssel szemben, továbbá

c) a személyes adatok integritását, teljességét.

6. A döntés megalapozottságát szolgálő adatokat, valamint az izleti titkot tartalmaző iratokat,

dokumentumokat azok keletkezésétől, beszeruésétől a törlésükig, megsemmisítésiikig a
hozzáférési jogosultsággal nem rendelkező személyek elől elzártan kell tartani.

7. Az Adatkezelő köteles biztosítani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés

történik, hozzáférési jogosultsággal nem rendelkező személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezelő köteles gondoskodni arról, hogy az elektronikus adatbázisok, elektronikus
levelezés (e-mail), aháIőzatot tárolt dokumentumok és más elektronikus adat esetében azok
keze l é s ére az inf ormatikaí szab áIyozás ok fi gye lembevételév el kerülj ön s or.

9. Informatikai védelem körében, a szeméIyes és közérdekű adatokatkezelő, feldolgozó, tároló

rendszerek esetében az állami és önkormtányzati szervek elektronikus információbiztonságáról
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szőlő 2013. évi L. törvényben, valamint az áIlami és önkormányzati szervek elektronikus
információbiztonságáról szóló 2013. évi L. törvényben meghatározott technoló giai bíztonsági,
valamint abiztonságos információs eszközökre, termékekre, továbbá abiztonsági osztályba és

biáonsági szintbe sorolásra vonatkozó követelményekről szóló 4Il20I5. (VII. 15.) BM-
rendeletben meghatározott védelmet kell biztosítani.
10. Azlntézmény vezetője köteles informatikai biztonsági felelóst kijelölni, alkalmazni, akiaz
elektronikus információs rendszer binonságáért felelós személyként felel a szewezetnél
előforduló valamennyi, az elektronikus információs rendszerek védelméhez kapcsolódó feladat
ellátásáéít, az állani és önkormányzati szervek elektronikus információbiztonságárőI szőIő
2013. évi L. törvény 13.§-ában foglaltak szerint.

IX. fejezet
Az adatvédelmi incidens

1 . Az Adatkezelő biztosítj a, hogy fizikai vagy műszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
valő hozzáférést és az adatokrendelkezésre állását kellő időben vissza lehessen áIlítani.
2. Az adatvédelmi tisztviselő az adatvédelmi incidenst a tudomására jutástől számított72 órán
belül köteles bejelenteni a felügyeleti hatóságnak. Abban az esetben, haazada$édelmi incidens
valószínűsíthetően nem jár kockéaattal a természetes személyek jogaira nézve, abejelentés 72
órrán túl is megtehető, azonban a késedelmes bejelentéshez mellókelten csatolni kell a
késedelemigazolásáraszolgálődokumentumokat.
3. Az adatvédelmi incidens bejelentése során
a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekövetkezésének megállapított vagy feltételezett
időpontját, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezefő számánatörténő
bej elentésének időpontj át;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens típusát, beleértve - ha,lehetséges = az Erirtettek
csoportjait és azÉrintettekhozzávetőleges létszárnát, valamint az incidenssel érintett adatok
kate gőlláit és ho zzáv ető le ge s mennyi s é gét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és körülményeit a rendelkezésre álló adatok
alapján;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, valószínűsíthető következményeket és

kockázatokat;

e) ismertetrri kell az Adatkezelő által az adatvédelmi incidens elháxításéra, valamint a
következmények enyhítésére tett vagy terv ezett intézkedéseket; továbbá

0 m"g kell jelölni az adatyédelmi tisáviselő, illetve az Adatfelelős, mint kapcsolattartó nevét
és elérhetőségeit.
4. Ha bármilyen okból nem lehetséges az összes információ egyszerre, egy bejelentésben
törtónő közlése a Hatósággal, abban az esetben a bejelentést hataridőn belül meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a további információkat, amint lehetséges, haladéktalanul,
lnanyp őtlásként ke l l közölni.
5. Az Adatkezelő nyilvantartja az adaÍtédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletkónt csatolt
nyilvántart ő táblazat szerinti tartalommal.
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6, Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockézattal jár a természetes

személyek jogura nézve, az Adatkezelő köteles haladéktalanul írásban tájékoztatni az

Érintetteket a bekövetkezett adatvédelmi incidens tényéről, fontosabb részleteirőI, az

Adatkezelő által megtett vagy tervezett intézkedésekről, valamirt az adatvédelmi incidenssel

kapcsolatos kockázatokról.
7. Nem minősül magas kockázattal járő adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezelő által

alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések - például titkosítás alkalmazása -
következtében a személyes adatokhoz valőhozzéférésre fel nem jogosított személyekszámára
érte|mezÁetetlenek az adatok.

8. Az Érintett tájékoztatása mellőzhető, ha az Adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően

olyan további intézkedéseket tett, amelyek biztosítjrák, hogy az Erintett személyes adataihoz

való jogosulatlan hozzáférés magas kockézata a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul
meg.

9.Az Etintett tájékoztatasa mellőzhető abban az esetben is, ha a tájékoztatás arén7talan

erőfeszítést tenne sziikségessé az Adatkezelő tészéről, így kiilönösen abban az esetben, ha az

Erintettek nagy száma vagy nehezen azonosítható volta míút aányalan ügyterhet jelentene

értesítésük. Ilyen esetekben azBtintettektájékoztaíásánakaz Adatkezelő nyilvános:anközzetett
tájékoztatás útján tesz eleget,

X. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Amennyiben az adatkezeléssel kapcsolatos eljarás során jelen SzabáIyzat és a vonatkozó
jogszabáIyok alapján sem teljesen tisztánott a követendő eljárás, segítségért adatvédelmi
tisáviselőhöz lehet fordulni. Az adatvédelmi tisztviselő szakrnai álláspontja alapján az

Intézmény vezetője módosíthatj a a Szabályzatot.
2. Az adatvédelmi tisztviselő köteles jelen SzabáIyzat szükség szerinti, de legalább
kétévenkénti felülvizsgálatát elvégezni, és a felülvizsgálat eredményeként tett

megállapitásairól, módosítási javaslatairól azlntézmény vezetőjéttétlékoztatni.
3. Ameruryiben jelen SzabáIyzat az Adatkezelőre nézve állapít meg kötelezettséget, abban az

esetben a szabáIy érvényesülésének biztosítása eltérő rendelkezés hiányában az Adatfelelős
felelő ssé gi körébe tartozik.
4, Az Intézmény dolgozőja fegyelmi, krártérítési, szabálysértési és btintetőjogi felelősséggel
tartozik a feladat-és hatáskörében tudomására jutott személyes adatok jogszerű kezeléséért,
valamint azlntézmény nyilvántartásaihoz valő hozzáferés jogszerűhasználatáért.

5. Az adatvédelmi tisztviselő felelősséggel tartozik a jelen Szabályzatban meghalározott
nyilvántartási és jelentési kötelezettsége megfelelő módon történő teljesítéséért.

záró rendelkezések
6. Jelen Szabályzat2)24.december 01. napján lép hatalyba. a

5
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XI. Mellékletek

1. számú melléklet - Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi és Adatbiáonsági Szabályzatban foglalt előírásokat, szabályokat
megismertem és tudomásul veszem, hogy azokat munkavégzésem során köteles vagyok
betartani.

Dátum

20

Név Beosztás/munkakör Aláírás



2. számi melléklet - A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvántartások tartalmi
követelményei (adatvédelmi incidensek esetén)

Adatkezelői nyilvántartás 1

1 Adatkezelésenként knlön táblázat töltendő!
2ldeértve, felsorolva minden egyes közös adatkezelőt is.
3 Amennyiben történik adattovábbítás.
4 Ideértve azadattovihbítást is.
5 Amennyiben ismert.
6 Az adatkezelő által végrehajtott műszaki és szervezési biaonsági intézkedések általános leírása.
7 A kezelt adatokkal összefiiggésben felmerült adatvédelmi incidensek bekövetkezésének körülményet, azak
hatásai és a kezelésükre tett intézkedések.
8 Az érintett hozzáférésijogának érvényesítését korlátoző vagy megtagadó intézkedésekjogi és ténybeli indokai.

Adatkezelő neve és elérhetőségei2:

Adatvédelmi
elérhetőségei

tisztviselő neve és

Az adatkezelés célja:

Erintettek köre:

kezelt adatok köre:

profilalkotás alkalm azásra kerül-e?
(Igen / Nem)
Adattováb bítás címzettj e(i)3 :

Nemzetközi adattovábbítás esetén
továbbított adatok köre:

a

Az adatkezelési műveletek j ogalapj aa :

A kezelt személyes adatok törlésének
időpontja5:

Adatbiztons ági intézkedések6 :

Adatvódelmi incidensek adatai7:

lJozzáférés korlátozás, megtagadás
indokai8:
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Adatkezelő neve és elérhetőségeil0:

Adatfeldolgozó neve és elérhetőségei:

További adatfeldolgozó(k)
elérhetőségei1 1:

neve es

Adatvédelmi
elérhetőségei12:

Az adatkezelési műveletek típusai13 :

Nemzetközi adattovábbítás esetén a címzett
harmadik ország vagy nemzetkőzi
szervezetl4:

Adatbiztonsági intézkedésekl5:

Ad atfeld ol gozői nyilvántartásg

9 Adatfeldolgozásra vonatkozó megbízásonként külön táblázat töltendő!
l0Akiazadatf eldolgozássalmegbíztavagyarrólrendelkezett.
1 1 Amennyiben releváns.
12 Az adatfeldolgozó adatvédelmi tisáviselője.
13 Amelyek végrehajtásával az Adatkezelő megbizta
14 Ha történik nemzetközi címzelt felé adattovábbítás.
15 Az adatfeldolgozó által végrehajtott műszaki és szervezési biaonsági intézkedések általános leírása.
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3. számú melléklet - Titoktartási nyilatkozat

Titolrtartási nyilatkozat

Alulírott (név,

beosztás/munkakör) ezúton visszavonhatatlan és feltétel nélküli kötelezettséget vállalok uta,
hogy a Budapest Főváros XII. kerület Hegyvidéki Önkotmányzaí Svábhegyi Bölcsőde
intézménnyel (a továbbiakban: Munkáltató) fennálló munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem során tudomásomra jutó információkat, így különösen azBurőpai Parlament
és a Tanács 2016. április 27.-én kiadott, 2018. május 25.-től hatályos, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő vódelméről és azilyen adatok
szabad árariásátől, valamint a 95l46lEK rendelet hatályon kívül helyezésérőI szóló (EU)
20161679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation - általános adatvédelmi
rendelet), valamint az információs önrendelkezési jogról és az informácíőszabadságról szóló
20II. évi CXII. törvény (Info tv.) alapján személyes adatoknak minősülő információkat
bizalmasan, jóhiszeműen és tisáességesen eljárva, a Munkáltatő által az adatok biáonságos
kezel é s ére me ghaíár o zott szabályo k m aradékt alan betartás ával kezelem.

Tudomásul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek áItal történő megszerzése,
hasznosítása, másokkal való közlése vagy nyilvánosságra hozatala a Munkáltató jogos
pénzúgyi, gazdasági érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkáltató tulajdonát
képezlk, illetve az adatkezelés megfelelőségéért a vonatkozó, hatályos jogszabályi előírások
alapján felelő s sé g terheli.

Jelen nyilatkozatom aláirásával felelősséget vállalok azért, hogy a munkavégzésem során
bármilyen módon tudomásomra jutott, illetve birtokomba került személyes adatokat a
Munkáltató előzetes és kifejezett írásbeli hozzájárulása nélkül semmilyen módon nem adom át,
nem közlöm azok megismerésére nem jogosult személyek számára, nem hozom
nyilvánosságta, valarrtint nem használom fel saját javamta vagy bémnely egyéb harmadik fél

1avára, azok;rőI nem készítek engedély nélkül másolatot, valamint, hogy minden észszetű
elővigyázatossági intézkedést megteszek a személyes adatok biztonságos kezelése érdekében.

Tudomásul veszem, hogy titoktartási kötelezettségem, illetve megsértésének következményei
időben korlátlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott kaíért polgári jogi
(kártérítési) és büntetőj ogi felelősséggel tartozom.

Aláírásommal kifejezetten megerősítem, hogy jelen titoktartási nyilatkozat tartalmát
megismertem, megértettem és tudomásul vettem.

Kelt: Budapest,202_.
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