BUDAPEST FOVAROS XIl. KERULET HEGYVIDEKI
ONKORMANYZAT SVABHEGYI BOLCSODE

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA



A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével
kapcsolatos igények teljesitésére vonatkozo szabalyok megallapitisa érdekében az
informiciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Europai
Parlament és a Tandacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdél és az ilyen adatok szabad aramlasardél, valamint
a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kkiviil helyezésérél szolo 2016/679 rendelete (altalanos
adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban: GDPR),
tovabba az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. §
(4) bekezdése alapjan a Svabhegyi Bolcséde (a tovabbiakban: Intézmény) adatkezelésérdl,
adatvédelmérél és adatbiztonsagi szabalyairol, valamint a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjérél az alabbi szabilyzatot (a
tovabbiakban: Szabalyzat) adom Ki:

I. Altalanos és értelmezéd rendelkezések

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja (tovabbiakban: Szabalyzat)

Biztositani a Svabhegyi Bolcsdde (a tovabbiakban: Adatkezel) altal kezelt személyes adatok
jogszabdlyi eldirasoknak megfelelé védelmét, meghatdrozni a személyes adatok kezelésével
Osszefliggd adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos szerepkordket, feladatokat, tevékenységeket és felel6sségeket, s ezek altal
biztositani minden, az Adatkezel$ altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett,
Magyarorszag Alaptorvényében foglalt személyes adatai védelméhez f(iz6d6 informécios
onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovdbba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi
szemlélet, valamint olyan eljarasok kialakitdsa és folyamatos mikodtetése, fenntartasa,
amelyekkel a személyes adatok biztonsagos kezelése megvaldsithatd, a védelmi feladatok
cllatasa biztosithatd, az adatvédelmi elGirdsok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi
incidensek koriilményei felderitheték és indokolt esetben felelésségre vonasi eljaras
kezdeményezhetd.

2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény kozalkalmazottjaira, illetve az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban 4all6, valamint munkavégzésre irdanyuld egyéb
jogviszony keretében foglalkoztatott dolgozoira. A jelen szabalyzatban foglaltak megismerését
¢s a benne foglaltak tudomasul vételét az alkalmazottak aldirasukkal igazoljak, melyet az 1.
szamu melléklet tartalmaz.

3. A Szabalyzat targyi hatalya
Kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokra, az ezen adatokat
érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény tevékenységével kapcsolatos, az
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Intézmény mikodése és feladatellatasa soran keletkezd kozérdekii adatok és kozérdekbol
nyilvanos adatok teljes korére.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informacié alapjan
azonositotta vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilsndsen is Erintettnek
min6stil az Intézményben bolcsddei ellatasban részesiild gyermek, a gyermek torvényes
képviseldje, valamint az Intézményben dolgozé kozalkalmazottak, illetve az Intézménnyel
megbizasi jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott dolgozdk;

b) személyes adat: az Erintettre vonatkozé barmely informaci6, adat, illetve az ezekbdl
levonhato kovetkeztetés, igy kiilondsen az Erintett neve, azonosité jele, illetve kiilonbdz6 (pl.
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonsagai;

c) kiilonleges adat. fokozott védelem ald esé személyes adatok, melyek a kovetkezok: a faji
eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partéallasra, a vallasos vagy
mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a bilniigyi
személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon, vagy adatallomanyokon (az adatdllomdny
logikailag osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbdl dll) végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy kiilonosen az adatok gytijtése, rogzitése, rendszerezése, tagolasa, tarolasa,
atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés),
felhasznalasa, kozlése, tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé
tétele, 6sszehangolasa vagy dsszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése
alapjan az adatfeldolgozdval végrehajtatja; jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezel6 az
Intézménys;

f) adatvédelem: a személyes adatok jogszerti kezelését, az Erintett védelmét biztosito alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszkdzok és modszerek dsszessége;

g) Adatfelelos: az intézmény vezetOje, aki az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatdban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felel6s az adatok jogszabalyi
eléirasoknak vagy az egyedi szakmai céloknak megfelelé kezeléséért, igy kiilondsen azok
beszerzéséért, eldallitasaért, ellenérzéséért, megfelelé és pontos tartalméaért, valamint
hataridore valo szolgaltatasaért;

h) Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az Adatkezel6 megbizdsabdl, az Adatkezeld nevében eljarva
személyes adatokat kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja; Jelen szabalyzatban
az adatfeleléssel azonos.

1) adattovabbitas: az Adatkezel6k altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara
torténo hozzaférhetdvé tétele;

J) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezeldkkel, az adatfeldolgozdval
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vagy azokkal a személyekkel, akik az Adatkezelok vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

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

1) adatbiztonsdag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és megsemmisitése elleni
milszaki és szervezési megoldasok rendszere, melynek 6 célja az adatvédelmi incidensek
megeldzése;

m) kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1évo, a szerv/személy
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett minden
olyan informécié vagy ismeret, amely nem esik a személyes adat fogalma ald, fiiggetleniil a
rogzitésének és kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétdl; igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adatok;

n) kozérdekbdl nyilvdnos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kézérdek adat
fogalma ald, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbol elrendeli;

0) kotelezben kizzéteendd kizérdekii adat: az Intézmény éaltal kezelt, az Infotv. 1. szamu
melléklete, illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan kitelezéen nyilvanossagra hozando
adat;

p) kozzétérel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az
Infotv.-ben meghatarozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szamara korlatozas
nélkiili hozzaférhet6vé tétele;

q) tizleti titok: az Adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodo
minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek
szamara nem konnyen hozzaférhetd tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbol késziilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenck altal torténd megszerzése, hasznositisa, masokkal valo
kozlése vagy nyilvanossagra hozatala az Adatkezel vagy harmadik személy jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné;

r) johirnév: azon tényallitasok, adatok dsszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok,
tények 4ltal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdaciok felhasznaldsa nélkiil nem &llapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéaciot kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét
természetes személyekhez ezt a személyes adatot ne lehessen hozzdkapcsolni.



II. Fejezet
Altalanos szabalyok

Az Intézmény szervezeti egységeinek kotelezettsége

1. Az Intézmény szervezeti egységei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatasa soran, kizardlag az adott feladat
vagy dontés eldkészitése érdekében feltétleniil vagy jelentds mértékben sziikséges adatok
kezelését, illetve sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekll vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kezelésével és
kozzétételével kapesolatos feladatokat kotelesek ellatni.

Az adatvédelem targya és terjedelme

2. Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény
mikodése soran keletkezett személyes és kozérdekil, kozérdekbdl nyilvanos adat esetében, a
keletkezésiiktdl, beszerzésiiktol a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd id6szakban.

3. Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiikt6l, formajuktdl, tipusuktdl fliggetlentil
barmely adathordozdra, amely személyes vagy kozérdekii adatot tartalmaz. Adathordozdnak
mindsiilnek tobbek kozott a papir alapt tigyiratok, kimutatasok, listak, térképek, miiszaki vagy
kozbeszerezési dokumentaciok, tovabba a magneses adathordozdk és az elektronikus
adattarolo, adathordozod informatikai rendszerek.

4. Az adatvédelem Kkiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozd iizleti
titokra, illetve johirnév korébe tartozé adatokra.

5. Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatalloméany kezelése, tiroldsa
torténik.

Altalanos adatvédelmi kivetelmények

6. Az adatkezelés soran az Adatkezel6 kételes biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat,
hibas adat észlelése esetén pedig koteles a hibas vagy pontatlan adat javitasat haladéktalanul
elvégezni. Az Adatkezeld koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetéségeihez mérten
aktualizalni, frissen tartani.

7. Az Adatkezel6 koteles biztositani a kezelésében 1év6 adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatdllomanyok ¢és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizaldsat, tovabba az
adatdllomanyoknak és adatbazisoknak az arra jogosultak szimara valo rendelkezésre 4llasat.

III. fejezet
Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

A személyes adat kezelésének jogalapja

1. Személyes adat kizérélag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljestilésekor kezelhetd jogszerlen:

a) az Erintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;



b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megeldzéen az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges;

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

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

e) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

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

2. A cselekvoképtelen (14 év alatti vagy cselekvoképességet kizaro gondnoksag alatt 4llo)
Erintett nevében torvényes képviseléje tehet hozzajaruld, beleegyez6 nyilatkozatot, vagy
barmilyen més jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

3. Az Frintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az FErintett a hozzajarul6
nyilatkozata vagy a meger6sitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedete utjan dnkéntesen és
egyértelmiien kinyilvéanitsa, hogy kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

4. Az Adatkezeld koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat me gelézéen érthetd és atlathato
modon tijékoztatni az adatkezelés részleteir6l, igy kiilonosen a kezelt adatok korérdl, a
hozzéjérulas megadasanak 6nkéntes jellegérél, az adatkezelés céljarol és id6tartamarol, illetve
az adatkezelés tovabbi részleteirdl. A hozzajarulds megaddsanak bizonyitdsa vita esetén az
Adatkezel6t terheli.

5. Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles
megkisérelni irdsban beszerezni a bizonyitasi teherre vald figyelemmel. Az Adatkezeld az
Erintett kiilonleges adatok kezeléséhez adott hozzajarulasat minden esetben kételes irasban
beszerezni, az {rasbeli hozz4jarulds hidnyaban az Erintett kiilsnleges adatai nem kezelhetéek.
6. Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kotelez6
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiilonosen

a) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) szerinti, valamint

b) a kozalkalmazottak jogéllasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL. torvény és a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény szerinti adatkezelés.

Az adatkezelés terjedelme

7. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, tovibba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A
személyes adat csak az adatkezelés céljanak megvalosulasédhoz sziikséges mértékben és ideig
kezelheto.

8. Az adatkezelés soran az adatkezelést végz6 dolgozd csak olyan személyes adatokat kezelhet,
amely a kozvetlen feladatdhoz, munkakoéréhez elengedhetetleniil vagy jelentdés mértékben
sziikséges.

9. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetévé, a
jogszabalyban meghatarozott hataridé leteltével az Adatfelelds koteles gondoskodni arrél, hogy
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a személyes adatok az tgyirat papir alapu ¢s elektronikus példanyabdl egyarant torlésre

kertiljenek.

Adattovabbitas, adatfeldolgozas

10. Az Adatkezeld koteles mindazon altala kezelt személyes adat birésdgoknak vagy a
hatésagoknak torténd tovabbitdsara, amely adat tovabbitasara Ot jogszabaly vagy jogerds
birdsagi, hatdsagi hatarozat kotelezi. Az Adatkezelé a hatdsagi adatkérés teljesitése eldtt
minden egyes adat tekintetében kételes megvizsgalni, hogy valdban fennall-e az adattovabbitas
jogalapja, kotelezettsége.

11. Az Adatkezel6 az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezelot
terhel6 jogosultsagok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamlazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

e) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az Adatkezel6 altal kivalasztott személyek és tarsasagok
szamara, tovabba

2) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

12. Az Adatkezel6 a kozigazgatasi szervektol, birdsagtol, ligyészségtdl, renddrségtol,
Oonkormanyzatokrol érkezett megkeresések vonatkozasdban a megkeresésben megjelolt
id6pontig, vagy hataridé kijelolése hidnyaban 30 napon beliil kételes adatot szolgaltatni.

13. A Gyvt. szerinti kotelezd adatkezelésben az Adatkezel6t adatfeldolgozoként az
Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI)), valamint a Szolgéltatdi nyilvantartas segiti, melyek
az Adatkezel? altal a Gyvt. 137. § (1) bekezdése alapjan kotelez6 modon tovabbitott, feltltott
adatok alapjan a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) anyja nevét,

f) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

g) allampolgarsagat,

h) az ellatdsra vald jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra
vonatkozd adatokat,

1) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaraddsara, behajtasara, illetve eléviilésére
vonatkoz6 adatokat,

j) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

k) a gondozast-nevelést nyQjtdé intézmény, szolgaltatd, halézat 4gazati azonositd jelét
tartalmazza.

14. Az Adatkezeld az adatok nagy szamdara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre
tekintettel barmikor jogosult adatfeldolgozé segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezel
az adatfeldolgoz6 bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az érintett adatok
korérol, valamint az adatfeldolgozas egyéb részleteirél az Erintettet koteles tdjékoztatni.



RendKkiviili adattovabbitasi kotelezettség

15. A Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kisgyermekneveld, a bolcsddet
dajka és a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segitd alkalmazott az Intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalat felé haladéktalanul jelzéssel €lni a
gyermek veszélyeztetettsége esetén, tovabba hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek
bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa,
tovabba a gyermek dnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetéleg az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A kisgyermekneveld, a bolcsédei dajka és
a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segité alkalmazott, valamint az Intézmény
vezetdje a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul kételes tovabbitani az Erintett adatait.

IV. fejezet
Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

1. Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz eljuttatott
kérelme utjan gyakorolhatja, igy kiilonosen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érintd
muveletek végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az
Adatkezel6tol.

Tajékoztatas kérése

2. Az Erintett kérelmére az Adatkezel$ koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezeld
altal kezelt adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, terjedelmérdl, idétartamarol,
adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozd nevér6l, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységérol, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirél, hatasairol
és az elhdritisdra megtett intézkedésekrol, tovabba — az FErintett személyes adatainak
tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai
kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irdsban terjesztheti el6. A szdban benyujtott
kérelemrdl az Intézmény vezetdje jegyzOkonyvet vesz fel a késObbi azonositasra alkalmas
modon torténd rogzités érdekében.

3. Az Adatkezelé koteles biztositani, hogy az Erintett — erre iranyulé kérelme esetén — a
személyes adatait tartalmazo nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési joganak
gyakorldsa soran az Adatkezelé koteles gondoskodni a nyilvantartasban szerepld tovabbi
Erintettek személyes adatainak védelmérél, felismerhetetlenné tételérdl.

Az adatok helyesbitése, Kiegészitése

4. Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél a pontatlan vagy hidnyos személyes
adatainak helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a
helyesbitést az adatkezelést végz6 dolgozo haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett
kiegészitési kérelme esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informaciokat,
adatokat az Adatkezel6 részére atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez
sziikséges hozzajarulast megadni.



Az Erintett tiltakozasi joga

5. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak az Adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekén alapulo kezelése (a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés f) pontjan alapulé adatkezelés), tovabba az Adatkezel6 kozérdekt
adatkezelése, vagy az Adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben az
Adatkezeld a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, ervényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

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

Az adatok torlése

7. Az Adatfelelés koteles az FErintettre vonatkozé személyes adatokat a kérelem
teljesithetdségének megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb harom munkanapon
beliil torlni, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

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

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

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

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

Az elfeledtetéshez valé jog

8. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 7. pontja alapjan
azt torolni koteles, abban az esetben az Adatkezeld koteles minden ésszerti intézkedést
megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyuld kérelmérd] téjékoztasson minden
olyan adatkezelét, aki az Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve
megismerhette.

Az Adatkezeld egyéb intézkedési kitelezettsége

9. Az Adatkezel6 az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérol, torlésérol,
az adatkezelés korlatozasarél az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
nagy erbfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére az Adatkezel koteles az Erintettet tajékoztatni
azon cimzettekrol, akik részére az adatok tovabbitasa megtortént.

Az adatok korlatozasa
10. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezelé korlatozza az Frintett személyes
adatainak adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jelolje meg a jovobeli kezelésiik



korlatozasa céljabol. Az Adatkezeld — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi esetek valamelyike teljesiil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

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

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) az Adatkezeldnek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az
Erintett jogai védelméhez azokat igényli.

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

12. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatok
kezelésére a tarolds kivételével csak az Erintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
elterjesztése, érvényesitése, védelme, illetéleg mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, tovabba fontos kozérdekbdl keriilhet sor. Az Adatfelelds koteles az
Frintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarél a korlatozas feloldasat megelézden
t4jékoztatni.

Adathordozhatésaghoz valé jog

13. Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozz4jarulasan alapul vagy az
adatkezelés automatizalt moédon torténik — jogosult arra, hogy a rd vonatkozod, altala az
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa.

A kérelmek elbirdlasira vonatkozé eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati lehetésége
14. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatasi rendjének
megfelelden iktatni kell. az Intézményvezet6 altali szignalas utan.

15. Az Adatfelelés a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan — haladéktalanul
megvizsgalja.

16. Az Adatkezeld az Frintett altal benyujtott, az Erintettet megilletd jogosultsagok
érvényesitésére iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb 25 napon beliil koteles elbirdlni, és a kérelem
teljesithetdségérol dontést hozni. A kérelem teljesithet6ségérol a kérelmez6t az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

17. Amennyiben az Adatkezel6 az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem
teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd legfeljebb egy honapon beliil irdsban kételes k6zolni
az Erintettel a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak indokait, illetve
tajékoztatni az FErintettet a birosagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsdg Hatésaghoz (a tovabbiakban: NAIH; Hatosag) fordulds lehetdségérol.
18. Az Adatkezelé a 15. és a 16. pont szerinti dontésérél, illetve a dontéssel kapcsolatos
intézkedéseirdl az Erintettet {rasban; postai tton vagy elektronikusan értesiti. Postai ut esetén a
15. pont szerinti dontésr6l az Adatkezel6 ajanlott levél, mig a 16. pont szerinti dontésrol
tértivevényes levél ttjan értesiti az Erintettet. ‘
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19. A 15. és 16. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozésa esetén azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy az Adatkezelé 15 napon beliil biralja el az Erintett kérelmét, és az annak
targydban meghozott dontéséré] haladéktalanul értesiti az Erintettet.

20. Az Adatkezeld az Erintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a
beérkezett kérelem elbirdlasaért és teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

21. A 20. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy aranytalan mértéka kérelmeit ismétlodo jelleggel juttatja el az Adatkezeld
részére. Ebben az esetben az Adatkezeld a kdzremiikodést megtagadhatja, illetve az informacio,
vagy a tajékoztatds megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei
figyelembevételével ésszeri Osszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan,
megalapozatlan, aranytalan mértéki, illetve ismétlédo jellegének bizonyitisa az Adatkezel6t
terheli.

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

Az Adatkezel6 tajékoztatasi kitelezettsége

1. Az Adatkezel6 a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatdsa vonatkozasaban koteles
biztositani a tarsadalom tajékoztatasat, €s ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett és
feliilvizsgalt adattartalommal kézzétenni, illetve hozzaférhetévé tenni a feladatkére ellatasaval
kapcsolatos 1ényeges adatokat.

2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtasara ( éves beszamolora)

b) az 6nkormanyzati vagyon Intézmény altali kezelésére,

c) a kozpénzek Intézmény altali felhaszndlasara, illetve az e célbol kotott szerzédésekre,
tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbdl nyilvanos adatoknak minésitett.
3. A kozérdekil adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhet6vé tétele esetén a kozérdekii
adat megismerése irdnti igényt az Adatkezel6 jogosult az adatokat tartalmazo6 nyilvanos forras
megjelolésével teljesiteni.

4. Az Adatkezel6 rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti tartalommal
hozzaférhet6vé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilondsen

a) az Intézmény 4ltal birtokolt adatfajtdkat és az Intézmény miikodését szabalyozo
jogszabalyokat,

b) az Intézmény szervezeti felépitését,

¢) az Intézmény gazdalkodasat,

d) az Intézmény altal megkotott szerzodéseket, tovabba

¢) az Intézmény feladat- és hatdskorében eljard személyek nevét, feladatkorét, munkakorét,
esetleges vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatasaval 6sszefliggd egyéb személyes
adatét.

11



A kozérdekii adatok nyilvanossaga

5. Az Intézmény biztositja a lehetdségét, hogy a kezelésében 1évd kozérdekii adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kozérdekli adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe
tartozd adatok, a minésitett adatok, a dontés eldkészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel és ideig, valamint az tizleti titoknak mindsiilé adatok.

6. Az onkorményzati fenntartast Intézmény esetében adat, lizleti titoknak csak kiilondsen
indokolt és kivételes esetben, egyedi mérlegelést kovetéen mindsithetd.

7. A kozérdekli adatok megismerhetéségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. § -ban
foglaltak, mig az tizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykonyvben foglaltak az irdanyadok.
8. Azon tgyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igénylé altal megismerhetd
(kozérdek és kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd
(kozérdekiinek és kozérdekbdl nyilvanosnak nem minésiilé) adatokat egyarant tartalmaznak,
biztositani kell ezen adatok egymastdl valo elhatarolasat, és az igényl6 altal meg nem ismerhet6
adatokat a kiadott masolaton felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatos eljarasi szabalyok
9. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem
benyujtasaval indul.

10. A kozérdekd adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet (a tovabbiakban: kérelmez6) kérelmet nytjthat be. A
kérelem benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus dton tdrténhet. Személyesen
a kérelmez6 a kérelmét széban vagy irasban, mig postai vagy elektronikus 1t esetén kizarolag
irasban jogosult benyujtani. A szoban benyujtott kérelemrél az Intézmény vezetdje
jegyzokonyvet vesz fel a késobbi azonositasra alkalmas modon torténé rogzités érdekében.

11. A beérkezett kozérdekt adat megismerésére vonatkozo kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatasi rendjének megfelelden iktatni kell, az intézmény vezetdjének szignalasa
utan.

12. Az Adatfelelés a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan — haladéktalanul
megvizsgalja.

13. Abban az esetben, ha a kérelmez6 hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok 4ttételére
van sziikség, az Adatfelel6s bekéri azt.

14. A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezel6 a kérelem beérkezését
kovetd 15 napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentOs terjedelmdi, illetve
nagyszamu adatra vonatkozo adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal
meghosszabbithato.

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

A kozérdekii adatigénylés teljesithetéségérol valé dontéshozatal

16. A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetének:

a) a kérelmezo6 elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmezd altal megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhato, egyértelmd,
¢) a kérelem targyat képez6 adatok az Intézmény kezelésében vannak,
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d) az igényelt adatok kozérdekli adatnak minésiilnek, és

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithet6, vagy a kérelmez vallalja a megallapitott
koltségek megtéritését.

17. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez6 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhet6ségét megadta.

18. Amennyiben a kérelem vizsgéalata soran a megismerni kivant adatok kére nem egyértelmi
vagy nem hatdrozhatd meg pontosan, az Adatkezeld haladéktalanul kételes a kérelmezot
minderrd]l tdjékoztatni, €s felhivni kérelme pontositisara a kérelmez6 altal megadott
elérhetdségek (telefon, illetve postai vagy elektronikus 1t) valamelyikén.

19. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem
megvizsgalasatol szamitott 3 munkanapon beliil tovébbitja az illetékes szervnek, amelyr6l
egyidejlileg tdjékoztatja a kérelmezot is.

20. Amennyiben a kérelmez6 olyan kézérdekii adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezel6
a honlapjan mar kozzétett, vagy a kdzérdekl adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezeld Ggy
is eleget tehet tajékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezé részére az adatszolgéltatast az
adat fellelhetdségének helyét megjel6ld link megkiildésével teljesiti.

21. Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért médon
vannak-e tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, 4talakitasa
sziikséges az adatigénylés teljesitéséhez. Ez utobbi esetben a feldolgozashoz, atalakitashoz
sziikséges munka anyagi és er6forrasigénye alapjan koltségtérités megallapitasanak lehet helye
a kozérdekll adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szold
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmezot
haladéktalanul t4jékoztatni kell. Ha az igényelt adatok elektronikus formaban rendelkezésre
allnak, és az adatszolgaltatds tovabbi aranytalan munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel,
illetve az adatigénylés elektronikus formaban lehetséges, abban az esetben koltségtérités nem
allapithaté meg.

22. Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Intézmény koteles tajékoztatni a
kérelmezot az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérol, és egyuttal az Intézmény koteles
felhivni a kérelmez6t, hogy a tajékoztatds kézhezvételétdél szamitott 30 napon beliil
nyilatkozzon arrél, hogy a koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétol eltekint.
Amennyiben a kérelmez6 a koltségeket megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hoz torténd
megérkezésétd] szamitott 15 napon beliil az Adatkezel$ koteles az adatigénylést teljesiteni.

A védett, kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem minésiilé adatok védelme
23. Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztvisel6vel, ha megitélése szerint a kérelmezd
altal igényelt adatok kozott a jelen fejezet 5. pontja szerinti, kozérdekli adatnak nem minésiilé
adatok is szerepelnek. Amennyiben az Adatfelel6s jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld
is egyetért, és ezen adatok nem mindsiilnek kozérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben
az Adatfelelés a kozérdeki adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a kérelmezd
altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a mésolaton felismerhetetlenné teszi.

24. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapu masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasoldas kdzbeni
letakarasaval,

13



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

25. Ha a 24. pont b) alpontjaban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban
az esetben az elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelelés kinyomtatja, majd az igy papir
alapuva valt adatok koziil az érintett adatokat a 24. pont a) alpontja szerinti mddon
felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetéen sziikség esetén ismét digitalizalja a
felismerhetetlenné tett masolatot.

26. Az érintett adatokat a személyes bemutatasra torténd elokészités soran is felismerhetetlenné
kell tenni, olyan eljaras alkalmazésaval, mely garantalja, hogy a kérelmez6 ne ismerhesse meg
személyes betekintése soran az érintett adatokat.

27. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezot tajékoztatni kell a felismerhetetlenné
tétel tényérol, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korér6l és megismerhetdségének
modjarol.

28. A 24-26. pontok altal tartalmazott eljarast a kiilénboz6 adatfajtak mas indokbdl sziikséges
anonimizdlasa, felismerhetetlenné tétele céljabol is megfeleléen alkalmazni kell.

A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozoé igény teljesitése, az adatok atadasa

29. Amennyiben a kérelmez0 az adatokat személyesen kivanja megismerni, abban az esetben a
kérelmezd az adatvédelmi tisztvisel6 altal kiadhaténak mindsitett adatokat tartalmazo
dokumentumokba az Adatkezeld nyitvatartasi idejében, el6re egyeztetett idépontban tekinthet
be. A kérelmezd személyesen csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott Gtjan a
betekintési jogat nem gyakorolhatja.

30. A személyesen megjelent kérelmezd koteles alairdsaval ellatni a betekintésrdl felvett
jegyzoékonyvet, mellyel a kérelmez6 elismeri az altala igényelt kdzérdekii adatok atvételének,
megismerésének tényét. A jegyzOkonyv kérelmezd altali aldirasanak megtagaddsa vagy
elmulasztasa az adatok ataddsanak, megismerhet6vé tételének akadalyat képezi. Amennyiben
a kérelmez6 az altala megismert adatokrdl masolatot kivan késziteni, az adatkezel6 koteles 6t
az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl tajékoztatni. A kérelmez6 részére a masolat kizardlag
abban az esetben adhato ki, ha koltségtérités megallapitasanak nincs helye, vagy a megallapitott
koltségek megfizetését a kérelmezo igazolja. Amennyiben a kérelmezd a helyszinen fizeti meg
az adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szamara megfelelé modon igazolni kell.
31. Amennyiben a kérelmez6 az adatokat postai vagy elektronikus titon kivanja megismerni, az
Intézmény vezetdje az 4altala alairt kisérélevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat képez6
adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmez6 altal megjelslt modon (papir alapon, CD-n vagy
DVD-n) a kérelmez6 altal megjelolt cimre.

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

A kérelmezo jogorvoslati lehetéségei

33. Az adatkezeld az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokairdl, valamint az
Infotv.-ben meghatarozott jogorvoslati lehetdségekrél az igény beérkezését kdveté 15 napon
beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus
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levélben értesiti a kérelmez6t. Az adatkezelé az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitas
indokardl nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol a targyévet koveté év januar 31-éig
tajékoztatja a NAIH-ot.

34. A kérelmez0 a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd kérelmének elutasitdsa, vagy a
kérelem teljesitésére nyitva 4llo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridé
eredménytelen elteltét kovetden, tovabba az adatszolgaltatisért vagy maésolat készitéséért
megallapitott koltségtérités osszegének feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A
kérelem megtagadasanak jogszerliségét és a megtagadds indokait, illetve a masolat készitéséért
megallapitott koltségtérités Gsszegének megalapozottsagat az Adatkezeldnek kell bizonyitania.
35. A kérelmezonek a pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hatdridé eredménytelen
elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hataridé lejartatol szamitott harmine
napon beliil kell meginditania az Adatkezel6 ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

36. A kérelmezé a kozérdeki adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval
kapcsolatos jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat jogorvoslatért.

A kérelmezé személyes adatainak kezelése

37. Az Adatkezelé a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén a kérelmezd
személyazonosité adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetleniil sziikséges. A maganszemély kérelmezé
személyes adatait az adatszolgaltatast kovetd egy év elteltével az Adatkezeld koteles tordlni az
Osszes digitalisan és papiralapon 6rzott nyilvantartasbol, dokumentumboél.

38. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgéltatast kévetd egy hénap elteltével az
Adatfelelds torli a megkeresést a levelez6érendszerébol.

39. Az iktatést €s a nyilvantartast Ggy kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kvetden a
kérelmez8 személyes adatai nehézség nélkiil torolhetdek legyenek. A torlés elvégzését az
Adatfelel6s végzi.

A kozérdekii adatok kozzététele

40. Az Intézmény a kozérdekli és kozérdekbél nyilvanos adatokat a  www.
svabhegyibolcsode.hu cimen, a Kézérdeki adatok meniipont alatt teszi kozz¢. N

41. A kozérdekii és kdzérdekbol nyilvanos adatok megfelel formaban és tartalommal t6rténd
kozzétételéért, valamint azok hitelességért és aktualizalasaért sajat

illetékességi korben az Adatfelelds felel.

VL. fejezet
Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

1. Az Intézmény teljes személyi allomanya kéoteles az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartdséat eldsegiteni, valamint a tudomasara
jutott adatot megoérizni. Az ezzel kapcsolatos titoktartasi kotelezettségro] az alkalmazottak a
jelen szabalyzat 3. szamu mellékletében nyilatkoznak.
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Az Intézmény vezetije

2. Az Intézmény vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés és az adatvédelem biztositasa,

b) a Szabdlyzatban és jogszabdlyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének
rendszeresen ellenérzése, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztvisel6 utjan is gyakorolhatja.
¢) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiraldsa,

d) minden olyan cimzett tijékoztatasa a személyes adat helyesbitésérdl, térlésérél vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasardl, akinek, vagy amelynek korabban a személyes adatot
tovabbitottak, illetve aki, vagy amely szamara hozzaférhetévé tették,

e) a kozérdekli adatok folyamatos szolgaltatdsa a honlapon torténd megjelenités érdekében,
illetve az adatok hitelességének, azok aktualizalasanak, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok
el6iras szerinti kdzzétételének biztositasa,

f) a k6zérdekt adatigénylés esetén a kérelmez6 részére adando valasz, illetve sziikség esetén az
egyeb intézkedések el6készitése.

VII. fejezet
Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

1. Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
munkdjat segito, ilyen iranyd szakértelemmel rendelkez6, szakmailag fiiggetlen személy.

2. Az adatvédelmi tisztviseld részére csak az Intézmény vezetdje adhat utasitast, azonban ez az
utasitds nem korlatozhatja az adatvédelmi tisztvisel6 fliggetlenségét.

3. Az adatvédelmi tisztvisel6 csak az Intézmény vezetdjének tartozik feleldsséggel.

4. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai ellatasahoz az Intézmény vezetdje biztositja a feladatok
végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez
sziikséges eszkozoket. Ennek részeként az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok
védelmével kapcsolatos Osszes tligybe betekinthet és bekapesolodhat, illetve azokrol
tajékoztatast kérhet.

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

6. Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellat, abban az esetben az
Adatkezeld koteles biztositani és feliigyelni, hogy e feladatok ellatasabdl ne fakadjon
Osszeférhetetlenség.

7. Az Erintett a személyes adatai kezelésével és jogainak gyakorlasaval kapcsolatban barmikor
jogosult az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulni. |

8. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatd el €s nem
sujthato szankcidval.
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Az adatvédelmi tisztviselo feladatai

9. Az adatvédelmi tisztviseld

a) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel az Adatfelelds részére az e Szabalyzat
szerinti, valamint jogszabalyi kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellendrzi az e Szabalyzatnak, valamint a jogszabalyoknak valé megfelelést;

¢) egyiittmikodik a Hatosaggal;

d) az adatvédelmi incidenst a tudomésdra jutastol szamitott 72 oran beliil bejelenti a
Hatdéséagnak;

e) sziikség esetén allasfoglalast kér a Hatosagtol, tovabba

f) az adatkezeléssel dsszefiiggd tigyekben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

VIII. fejezet
Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az Adatkezeld koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvéantartdsainak folyamatos, zavartalan mikodését, valamint a jogosultak szamadra a sziikség
szerinti, szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagarol.
3. Az Adatkezel6 koteles a legujabb technikai fejlesztések nyujtotta elényoket is kihasznéalva
minden lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas megel6zése, megakadalyozésa érdekében.

4. A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok vonatkozasidban az
Adatkezeld megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval koteles biztositani, hogy a
kiilonboz6 nyilvantartdsokban kezelt adatok kozvetleniil ne legyenek egymassal
sszekapesolhatéak, valamint azokat ne lehessen az Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld
mentesiil a jelen pontban foglalt kételezettsége alol jogszabaly eltérd rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezelé az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles gy megvélasztani és
tizemeltetni, hogy biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

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

¢) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az tizleti titkot tartalmazo6 iratokat,
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek el6l elzartan kell tartani.

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

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

9. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekii adatokat kezelo, feldolgozo, tarold
rendszerek esetében az 4llami és dnkormanyzati szervek elektronikus informéciébiztonsagarol
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sz016 2013. évi L. torvényben, valamint az allami és 6nkormdanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L. térvényben meghatarozott technologiai biztonsagi,
valamint a biztonsagos informéacios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozo koévetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM-
rendeletben meghatarozott védelmet kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi feleldst kijel6lni, alkalmazni, aki az
elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személyként felel a szervezetnél
el6forduld valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat
ellatasaért, az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informdacidbiztonsagardl szolo
2013. évi L. térvény 13.§-aban foglaltak szerint.

IX. fejezet
Az adatvédelmi incidens

1. Az Adatkezeld biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz
val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre dllasat kellé idében vissza lehessen éllitani.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a tudomasara jutastél szamitott 72 6ran
beliil koteles bejelenteni a felligyeleti hatosagnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valosziniisithetéen nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72
6ran tul is megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a
késedelem igazolaséara szolgald6 dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekovetkezésének megallapitott vagy feltételezett
id6pontjat, valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szdmara torténd
bejelentésének idopontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek
csoportjait és az Erintettek hozzavetéleges létszamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetbleges mennyiségét; :

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait €s koriilményeit a rendelkezésre 4ll6 adatok
alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinGsitheté kovetkezményeket és
kockazatokat;

e) ismertetni kell az Adatkezelé 4altal az adatvédelmi incidens elhdritdsara, valamint a
kovetkezmények enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jel6lni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Adatfelelds, mint kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségeit. '

4. Ha barmilyen okbol nem lehetséges az Osszes informdcié egyszerre, egy bejelentésben
torténd kozlése a Hatdsaggal, abban az esetben a bejelentést hataridén beliil meg kell tenni a
lehetséges terjedelemben, és a tovabbi informdcidkat, amint lehetséges, haladéktalanul,
hianypotlasként kell k6zdlni.

5. Az Adatkezel6é nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt
nyilvantarto tablazat szerinti tartalommal.
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6. Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Adatkezelé koteles haladéktalanul irasban tdjékoztatni az
Erintetteket a bekovetkezett adatvédelmi incidens tényérol, fontosabb részleteirdl, az
Adatkezel6 altal megtett vagy tervezett intézkedésekrol, valamint az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos kockazatokrol.

7. Nem mindsiil magas kockdazattal jaro adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezel¢ altal
alkalmazott technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa —
kovetkeztében a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenek az adatok.

8. Az Erintett tajékoztatasa melldzhetd, ha az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdvetden
olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz
valo jogosulatlan hozzaférés magas kockazata a tovabbiakban valdszintsithetden nem valdsul
meg.

9.Az Erintett tajékoztatisa mellézhetd abban az esetben is, ha a tijékoztatds aranytalan
er6feszitést tenne sziikségessé az Adatkezel6 részérdl, igy kiilondsen abban az esetben, ha az
Erintettek nagy szama vagy nehezen azonosithato volta miatt ardnytalan tigyterhet jelentene
értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek tajékoztatasanak az Adatkezelé nyilvanosan kozzétett
tajékoztatas utjan tesz eleget.

X. fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Amennyiben az adatkezeléssel kapcsolatos eljaras soran jelen Szabalyzat és a vonatkozd
jogszabéalyok alapjan sem teljesen tisztazott a kovetendd eljaras, segitségért adatvédelmi
tisztvisel6hoz lehet fordulni. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai &allaspontja alapjan az
Intézmény vezet6je modosithatja a Szabalyzatot.

2. Az adatvédelmi tisztviseld koteles jelen Szabalyzat sziikség szerinti, de legalabb
kétévenkénti feliilvizsgalatat elvégezni, ¢és a feliilvizsgalat eredményeként tett
megallapitasairél, modositasi javaslatair6l az Intézmény vezetdjét tajékoztatni.

3. Amennyiben jelen Szabalyzat az Adatkezelore nézve allapit meg kotelezettséget, abban az
esetben a szabdly érvényesiilésének biztositasa eltéré rendelkezés hidnyaban az Adatfelelos
felelosségi korébe tartozik.

4. Az Intézmény dolgozodja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi felelosséggel
tartozik a feladat-és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért,
valamint az Intézmény nyilvantartasaihoz val6 hozzaférés jogszerti hasznalataért.

5. Az adatvédelmi tisztviseld felel6sséggel tartozik a jelen Szabalyzatban meghatarozott
nyilvéantartasi €s jelentési kotelezettsége megfelel6 modon torténd teljesitéséért.

Zaro rendelkezések
6. Jelen Szabalyzat 2024. december 01. napjan Iép hatalyba.

Gje

Intézmér;g? vezet
| %
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XI. Mellékletek

1. szama melléklet — Megismerési nyilatkozat
Az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat

megismertem ¢és tudomdsul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei (adatvédelmi incidensek esetén)

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetdéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kire:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i)’:

Nemzetkozi adattovabbitdas esetén a
tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A  Kkezelt személyes adatok torlésének
idépontjas:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas
indokai®:

1 Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendo!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel® altal végrehajtott mUiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozdi nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetéségei'”:

Adatfeldolgozé neve és elérhetéségei:

Tovabbi  adatfeldolgozé(k) neve és
elérhetoségei'':

Adatvédelmi tisztviselo neve és
elérhetéségeil?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'3:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik  orszag vagy nemzetkozi
szervezet!4:

Adatbiztonsagi intézkedések's:

9 Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat t6ltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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3. szamu melléklet — Titoktartasi nyilatkozat

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra,
hogy a Budapest Foévéaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Svabhegyi Bolcséde
intézménnyel (a tovabbiakban: Munkaltaté) fennalld6 munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem soran tudomdsomra jutd informaciokat, igy kiilonésen az Eurdpai Parlament
€s a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6] hatalyos, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolo (EU)
2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi
rendelet), valamint az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz4ld
2011. évi CXIIL. torvény (Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiild informéaciokat
bizalmasan, johiszemuen és tisztességesen eljarva, a Munkaltatd altal az adatok biztonsagos
kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomdsul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositdsa, masokkal valdé kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala a Munkéltatd jogos
pénziigyi, gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat
képezik, illetve az adatkezelés megfelel6ségéért a vonatkozo, hatdlyos jogszabalyi el6irdsok
alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairdsaval felelésséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
barmilyen médon tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkaltato eldzetes €s kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil ssmmilyen moédon nem adom 4t,
nem kozlom azok megismerésére nem jogosult személyek szdmdra, nem hozom
nyilvanossagra, valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél
javara, azokrol nem készitek engedély nélkiil mésolatot, valamint, hogy minden észszer(i
elévigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kitelezettségem, illetve megsértésének kdvetkezményei
idében korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Alafrasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartdsi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem ¢és tudomasul vettem.

Kelt: Budapest, 202 .

alairas
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