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A Csillagsziget Bolcséde és a Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi Tagintézménye (a tovabbiakban:
Intézmény vagy Adatkezeld) belso adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa ¢és az érintettek jogainak
biztositasa céljabol az alabbi Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat)
alkotja.

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcsode
Székhelye: 2890 Tata, Uj ut 14/A.
Adoszam: 16761663-2-11
Torzsszam: 16761663
Intézményvezeto: Fekete Eva

Intézmény, mint Adatkezel6 elérhetdsége:
Telefon/fax: +36 34 587 092
E-mail: csillagsziget.bolcsode@tata.hu

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi Tagintézménye
Székhelye: 2890 Tata, Nadas utca 6-16.

Tagintézmény vezetd: Virag Katalin

Intézmény, mint Adatkezel elérhetdsége:
Telefon/fax: +36 34 655 101
E-mail: ujhegyi.bolcsode@tata.hu

Az Intézmenyek fenntartoja (a tovabbiakban Fenntarto):
Tata Varos Onkormanyzata
2890 Tata, Kossuth tér 1.

A Fenntart6 altal kijel6lt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége:
L-Tender Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Szolgaltatasok Zrt.
adatvedelem@tata.hu

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A Szabalyzatban hasznalt roviditések:

GDPR: az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet)

Intézmény vagy Adatkezels: Csillagsziget Bolcséde és a Csillagsziget Boleséde Ujhegyi
Tagintézménye.

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

1.2. Bar a GDPR az Intézmény szamara kifejezetten adatvédelmi szabalyzatalkotési kotelezettséget
nem ir eld, am a GDPR 24. cikk (2) bekezdése ¢és (78) preambulumbekezdése, valamint a NAIH
NAIH/2018/1212/2/K ¢és NAIH/2018/1594/2/K iigyszam adatvédelmi reformmal kapcsolatos
allasfoglalasai alapjan az Intézmény tigy dontott, hogy a nagyszamu adatkezelési tevékenysége okan a
belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa ¢€s az érintettek jogainak biztositdsa céljabol e
Szabalyzatban hatarozza meg az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyait.
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1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit az Intézmény tobbi szabalyzatanak elGirasaival 6sszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent e
Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba lépett szabalyzat, utasitas
eldirasai kozott, ugy abban az esetben e Szabalyzat rendelkezései az irdnyaddak.

1.4. Amennyiben ellentmondas all fent e Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése
utana hatalyba 1épd szabalyzat vagy utasitds eldirasai kozott, ugy csak abban az esetben nem e
Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak, ha a késébb hatalyba 1épd szabalyzat vagy utasitds arrol
kifejezetten rendelkezik.

2. FOGALMAK

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak megegyeznek a GDPR 4. cikkében meghatdrozott értelmezd
fogalommagyarazatokkal.

- Erintett: azonositott vagy azonosithato természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat: azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,,érintett”) vonatkozo
barmely informacio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon,
kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatdé (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat kiilonleges kategoridi: a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy0zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatoka, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

- Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozo minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok (Infotv. 3.
§.3.);

- Biiniigyi személyes adat: a biintetOeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy
a biintet6eljarassal Osszefiiggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a bilincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett eloéletre vonatkoz6 személyes adat (Infotv. 3.
§. 4.);

- Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az Gt érintd személyes
adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

- Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez vald jog,

torléshez valo jog,

adatkezelés korlatozhatosagahoz valo jog,

adathordozhatdsaghoz valé jog,

tiltakozashoz valo jog;

- Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1)
bekezdés);

VVVVVYVY
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- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkodzeit az unios vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

- Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moddon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdveé tétel utjan, dsszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

- Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. [GDPR 18. cikk. (1)]

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol (GDPR 4. cikk 3.);

- Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4. cikk 8.);

- Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelOvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 10.);

- Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi (GDPR 4. cikk
12.);

- Alnevesités: a személyes adatok olyan modon t6rténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéciét kiilon
taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni (GDPR 4.
cikk 5.);

- Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami
joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);

- Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyuljtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol (GDPR 4. cikk 15.);

- Képviseld: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az adatkezeld
vagy adatfeldolgoz6 altal a GDPR 27. cikk alapjan irasban megjelolt természetes vagy jogi
személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy
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adatfeldolgozora a rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban (GDPR 4. cikk
17.);
Kotelez6 ereji vallalati szabalyok: a személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyzat,
amelyet az Unié valamely tagallamanak teriiletén tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld
vagy adatfeldolgozé egy vagy tobb harmadik orszagban a személyes adatoknak az ugyanazon
vallalkozascsoporton vagy kozos gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozasok ugyanazon
csoportjan beliili adatkezelé vagy adatfeldolgozo részérdl torténd tovabbitasa vagy ilyen
tovabbitasok sorozata tekintetében kdvet (GDPR 4. cikk 20.);
A személyes adatok harmadik orszigokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torténéd
tovabbitasa: 1) adattovabbitas megfeleldségi hatdrozat alapjan, 2) adattovabbitds megfeleld
garancidk alapjan, 3) megfelel6ségi hatarozat, illetve megfeleld garanciak hianyaban, a GDPR
altal biztositott” az eltérés lehetdsége kiilonods helyzetekben alapjan torténhet (GDPR 44-50.
cikk);
Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhet6é (GDPR 4. cikk 6.);
Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos személyes
jellemzOk értékelésére, kiillondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklodéshez, megbizhatosaghoz, viselkedéshez,
tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.);
Relevins és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogas, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezeldre vagy az adatfeldolgozora
vonatkozé tervezett intézkedés Gsszhangban van-e a Rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be
kell mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott
esetben a személyes adatok Union beliili szabad aramlasara jelentett kockazatok jelentdségét
(GDPR 4. cikk 24.);
Tevékenységi kozpont:
az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld esetében az Unidn beliili
kozponti tigyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira, eszkozeire
vonatkozd dontéseket az adatkezelé egy Union beliili mésik tevékenységi helyén hozzak és az
utobbi tevékenységi hely rendelkezik hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett
dontéseket meghozo tevékenységi helyet kell tevékenységi kdzpontnak tekinteni;
az egynél tobb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatfeldolgozo esetében az Union
beliili kdzponti ligyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozd az Unidban nem rendelkezik
kozponti iigyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozonak az az Union beliili tevékenységi helye,
ahol az adatfeldolgozé tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefiiggésben végzett
fo adatkezelési tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozora a Rendelet szerint
meghatarozott kotelezettségek vonatkoznak [GDPR 4. cikk 16.];
Vallalkozas: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a jogi
formajatol, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsasagokat
¢s egyesiileteket is (GDPR 4. cikk 18.);
Vallalkozascsoport: az ellendrz6 vallalkozas és az altala ellenérzott vallalkozasok (GDPR 4.
cikk 19.);
Feliigyeleti Hatésag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfelelden 1étrehozott fliggetlen
kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);
Erintett feliigyeleti Hatésag: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok kezelése a
kovetkezé okok valamelyike alapjan érint:
a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett feliigyeleti hatosag teriiletén rendelkezik
tevékenységi hellyel,
b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdsziniisithetden jelentds mértékben érinti
a feltigyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkez6 érintetteket, vagy
c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatésaghoz (GDPR 4. cikk 22.);
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Amennyiben a mindenkori hatdlyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor a
GDPR fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabalyok
altal meghatérozott fogalmak az irdnyadok.

3. AZ ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK KIJELOLESE

A GDPR az Europai Parlament és a Tanacs rendelete, amely igy teljes egészében kotelezd és
kozvetleniil alkalmazand6 az Eurdpai Uni6 valamennyi tagallamban, igy Magyarorszagon is.

Magyarorszag Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurdpai Uni6 joga megéllapithat
altalanosan kotelezO magatartasi szabalyt, igy Szabalyzat megalkotasa ¢és alkalmazasa soran a
szabalyok els6dlegesen a GDPR-boI fakadnak.

4. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény a Szabalyzat megalkotasaval és elérhetdvé tételével biztositja a GDPR III. fejezetében
meghatarozott érintetti jogokat azzal, hogy meghatarozza az adatvédelmi elvek gyakorlati
megvalosulasat és az Intézmény altal folytatott adatvédelmi folyamatokat. A Szabalyzat meghatarozza
az Intézmény altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgoz¢ altal feldolgozott személyes
adatokat, azok forrdsat, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idOtartamat, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozd nevét, cimét és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységét, tovabba - az
¢érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Intézménynél az adatkezelésben
résztvevd munkavallalok és az Intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
személy szamara az Intézmény minden adatkezelési folyamatat.

A Szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartdsok miikodésének térvényes rendjét, az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsadg kdvetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden olyan személyre, aki az Intézménnyel fennallo, igy
kiilonésen munkavallaléi-, munka-, adatfeldolgozoi-, megbizasi jogviszonya alapjan (tovabbiakban: az

Intézmény munkatarsa) személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézményben megvaldsuldo minden folyamatra, melynek soran
a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése torténik.

A Szabalyzat id6beli hatalya annak kihirdetését6l visszavonasaig tart.

5. AZ ADATKEZELES ELVEI

5.1. Az Intézmény az adatkezel€s soran az aldbbi alapelvek alapjan szervezi folyamatait:

5.1.1. jogszeriiség, tisztességes eljards és dtlathatosdg elve [GDPR 5. cikk (1) a)]: Az Intézmény
személyes adatot csak jogszerlien és a tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett szamadara
atlathat6 modon, tobbek kozott jelen Szabalyzat nyilvanossagra hozatalaval, végzi.

5.1.2. célhoz kitottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: az Intézmény minden esetben, ha személyes adatot

kezel, az adat felvétele eldtt meghatdrozza a személyes adat kezelésének céljat, amely igy eldre
meghatarozott, egyértelmii és jogszerii. Személyes adatot az Intézmény az elére meghatarozott céllal
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0ssze nem egyeztethetd mdédon nem kezel. Amennyiben teljesiilt az adatkezelés célja és jogszabaly
nem irja eld kotelez6en az adat tovabbi kezelését, tigy a személyes adatot az Intézmény torli.

5.1.3. adattakarékossdag elve [GDPR 5. cikk (1) c¢)]: az Intézmény az adatkezelés sordn csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél elérésé¢hez megfeleld és relevans, az Intézmény az adatkezelést
csak a cél eléréséhez sziikséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

5.1.4. pontossdag elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: az Intézmény torekszik rd, hogy az altala kezelt
személyes adatok pontosak és naprakészek legyenek €s a jelen Szabalyzatba foglalt modon torekszik
ra, hogy a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térolje vagy — az érintett kérelmére vagy
tudomasara jutasa esetén — helyesbitse.

5.1.5. korlatozott tarolhatosag elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: az Intézmény személyes adatot csak ugy
tarol, hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azonosithatd az
adatkezelés soran, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak jogszabaly kotelezo
el6irasa alapjan végzi az Intézmény.

5.1.6. integritds és bizalmassdg elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: az Intézmény az adatkezelési folyamatait
ugy tervezi €s hajtja végre, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfelelé biztonsagat, igy kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet.

5.1.7. elszamoltathatosdg elve [GDPR 5. cikk (2)]: az Intézmény az adatkezelési folyamatait ugy
tervezi és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a jelen pontba foglalt
elveknek vald megfelelést igazolni.

6. AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI
6.1. Alapvetések
6.1.1. Az Intézmény kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

6.1.2. Az Intézmény személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében, a személyes adatok
kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot csak és kizarolag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében
foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesités érdekében kezel.

6.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsig vagy kotelezettség keletkezhet az
Intézmény, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

6.1.4. az Intézmény kezelésében 1évé személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
személyes adat mindségét, amig beldle az érintett azonositott vagy azonosithatd. Az Intézmény akkor
tekint egy adatot személyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a technikai feltétellel, amely
segitségével képes az adatbol azonositani az érintettet.

6.1.5. Az Intézmény csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel az
adatkezelési célnak.

6.1.6. Az Intézmény jelen Szabalyzat vagy a konkrét adatkezelési folyamatleirds nyilvanossagra
hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, valamint

az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott tényeket.

6.1.7. Az Intézmény munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkdzokkel
gondoskodik arr6l, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.
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6.1.8. Az Intézmény munkatarsai és az adatkezelésben résztvevo, annak valamely miiveletét végzo
szervezetek munkatarsai és megbizottjai (alvallalkozoi) kotelesek az adatkezelés soran megismert
személyes adatokat titokként megdrizni.

6.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

6.2.1. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kozz¢é, nem bocsathato
rendelkezésre vagy nem tarhato fel semmilyen médon harmadik személy elétt, kivéve, ha a személyes
adat kdzérdekbdl nyilvanos adatként torténd nyilvanossagra hozatalat jogszabaly irja eld.

6.2.2. Az Intézmény munkatarsai kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak,
hogy a szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot
barmely harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

6.2.3. Személyes adatrol papiralapu vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készithetd, ha azt
az adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabaly eldirja.

6.2.4. Ha az Intézmény valamely munkatarsa a Szabalyzatot megszegi, az Intézmény és kozte 1évo
jogviszony jellegétol fliggden felelosséggel tartozik.

6.2.5. Ha a Szabalyzatot az Intézménnyel munkaviszonyban all6 személy szegi meg és ezzel kart
okoz, gy a munkaviszony ellatasra vonatkoz6 altalanos (a mindenkori munka toérvénykonyvérdl
sz610, a Szabalyzat kiadasakor a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény) vagy specialis
jogszabaly munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott karra vonatkozo
szabalyok szerint felel.

6.2.6. Ha a Szabalyzatot az Intézménnyel egyéb jogviszonyban allé személy szegi meg és ezzel kart

okoz, ugy a mindenkori Polgari térvénykonyv (a Szabalyzat kiadasakor a Polgari Térvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. térvény) karokozasért valo felelésségre vonatkozo szabalyok szerint felel.

6.2.7. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi nyilatkozatot a Szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

7. AZADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

7.1. Altalanos szabalyok

7.1.1. Az adatkezelés jogalapjat az Intézmény minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) és 9. cikk (2) bekezdésekben rogzitettek szerint
hataroz meg az Intézmény.

7.1.2. Az Intézmény az adatkezelési rendszerét gy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formaban tortént a személyes adat felvétele és
milyen tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

7.1.3. A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozo személyes adatot fOszabaly szerint az
Intézmény nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 7.3. pontba foglalt
valamely koriilmény fennallasat.

7.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

7.2.1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd

kezeléséhez.
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7.2.2. Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzodés megkotését megel6zben az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

7.2.3. Az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

7.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek’
védelme miatt sziikséges.

7.2.5. Az adatkezelés kozérdekil vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges.

7.2.6. Az adatkezelés az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.

7.2.7. Az Intézmény a GDPR 6. cikk (1) e) pontban nevesitett, az adatkezelére ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasaval kapcsolatos jogalappal adatkezelést végez, mert az Intézmény kozhatalmi
szerv, igy kdzhatalmi jogositvannyal rendelkezik.

7.3. Koriilmények, amelyek esetén az Intézmény személyes adatok Kkiilonleges kategdriaiba
tartozo adatokat kezelhet

7.3.1. Az ¢rintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbol torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unidés vagy a hatalyos magyar jog ugy rendelkezik, hogy
7.1.3. pontban foglalt tilalom az érintett hozzajarulasaval sem oldhato fel.

7.3.2. Az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirdsokbol fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védo
megfeleld garancidkrol is rendelkez6 unids vagy hatalyos magyar jog lehetévé teszi.

7.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy 1étfontossagl érdekeinek védelméhez
sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni.

7.3.4. Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

7.3.5. Az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

7.3.6. Az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy a hatalyos magyar jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog
Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel és konkrét
intézkedéseket ir eld.

7.3.7. Az adatkezelés megel6z6 egészségiligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa, egészségiigyi vagy
szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek ¢és
szolgaltatasok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy hatdlyos magyar jog alapjan vagy
egészségiigyi szakemberrel kotott szerzodés értelmében, amennyiben az adatok kezelése olyan

! Létfontossagii érdek példaul, de nem kizarélagosan: jarvany, katasztrofa, sziikséghelyzet.
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szakember altal vagy olyan szakember feleléssége mellett torténik, akire szakmai titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt all.

7.3.8. Az adatkezelés a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdekbdl sziikséges.

7.3.9. Az adatkezelés kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatési vagy statisztikai célbol
sziikséges olyan unids vagy hatidlyos magyar jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd
jogainak ¢és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir elo.

7.4. Hozzajarulas, mint jogalapra vonatkozoé kiilonleges szabalyok

7.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett 7.2.1. vagy 7.3.1. szerinti hozzajarulasan alapszik, ugy az
érintett a hozzajarulasat barmilyen bizonyithatdé modon megadhatja, igy irasban (nyilatkozaton,
dokumentumon), szoban és rautalé magatartassal is.

7.4.2. Az Intézmény nem tesz kiillonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén
a hozzajarulas egyes formait kizarja.

7.4.3. Az Intézmény minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat kiadasakor
¢s minden, a késObbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az
érintett 7.2.1. vagy 7.3.1. szerinti hozzdjarulasa, Ggy képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

7.4.4. A 7.4.3. pontban foglaltakat elsdsorban ugy tesz eleget az Intézmény, hogy elsddlegesen irasban
szerzi be az érintett hozzajarulasat, amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.

7.4.5. Amennyiben az Intézmény a rautaldo magatartast vagy a szobeliséget is elfogadja a hozzajarulas
jogalapjaul, Ggy az adatkezelés minden koriilményét megvizsgalja és dokumentalja, hogy utobb is
igazolni tudja a hozz4jarulast.

7.4.6. Az Intézmény az adatkezelései soran lehetOség szerint minden egyes személyes adatnal
feltlinteti, hogy a hozzajarulas:
— mikor érkezett
— milyen formaban tortént (irasban/szoban/rautaldo magatartassal)
— milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példaul: feliratkozas / jelentkezés /
kapcsolatfelvétel / stb.).

7.4.7. Az Intézmény biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast
megadta, a hozzdjaruldsat visszavonja. A rautalé magatartassal megtett hozzajarulds visszavonasat

csak irasban fogadja el az Intézmény.

7.4.8. Az Intézmény a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban nem
kezeli, de az adat helyét ,,a hozzajarulas visszavonva” jelzéssel jeloli meg.

7.4.9. A 7.4.8. pont szerinti megjeldlés tartalmazza hozzajarulas visszavonasara vonatkozo, a 7.4.6.
pont szerinti értelemszeri adatokat.

7.5. Szerz6déses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozoé kiilonleges szabalyok

7.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja az Intézménnyel irasban kotott szerzodés megkotését megelozden
lépések tétele vagy teljesitése, tigy a szerzodésnek minimalisan tartalmaznia kell az arra valo utalast,
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hogy az adatkezelés a jelen Szabalyzat szerint torténik és arra a konkrét adatkezelési folyamatleirasra
vald hivatkozast, amely a konkrét adatkezelést rogziti a 8.1. pont szerint.

7.5.2. Csak akkor alkalmazhato6 7.2.2. szerinti jogalap, ha az szerz6dés egyik szerz6do fele az érintett.
7.6. Jogi kotelezettségre, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.6.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja a 7.2.3. pont szerinti jogi kdotelezettség, ugy e jogi
kotelezettséget csak és kizarolag az Eurdpai Unid vagy Magyarorszag hatalyos és alkalmazando
jogszabalyanak kell megallapitania.

7.6.2. Jogi kotelezettséget az Infotv. 5. § (3) alapjan csak torvény vagy Onkormanyzati rendelet
allapithat meg.

7.6.3. Amennyiben a 7.6.2.-ben megjeldlt jogszabaly adja az adatkezelés jogalapjat, tigy azt csak
akkor alkalmazza az Intézmény, amennyiben megfelel az Infotv. 5. § (3) eldirasanak, igy nem csak az
adatkezelés kotelezettségét hatarozza meg, hanem a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés idGtartamat
vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat is.

7.6.4. Amennyiben az Intézmény az adatkezelése soran jogalapként a jogi kotelezettséget hatarozza
meg, ugy a 8.1.5. szerinti adatkezelési folyamatleirasban az Intézmény megnevezi a jogi
kotelezettséget eldird jogszabalyt annak nevével és a kotelezettséget eldird pontos jogszabalyi helyet.

7.7. Létfontossagu érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.7.1. Az Intézmény természetes személy létfontossagu érdekére hivatkozd, 7.2.4. pont szerinti
jogalappal akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

7.7.2. Az elszamoltathatosag elve miatt a 7.7.1. szerinti eldiras szerint az Intézmény az adatkezelés
megkezdése elott koteles megvizsgalni, hogy a személyes adat kezelése megvalosithato-e barmely mas

jogalappal.

7.7.3. Ugyancsak az elszamoltathatosag elvébdl fakadoan az Intézménynek tudnia kell bizonyitania a
l1étfontossagu érdek fennalltat.

7.8. Kozérdekii feladatra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

7.8.1. Az Intézmény alapvetd feladata az allami koznevelési kozfeladat ellatasa soran fenntartoként,
ennek keretében az allami fenntartdsu koznevelési intézmények fenntartdéi jogainak és
kotelezettségeinek gyakorlasa a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben foglalt
kivételekkel.

7.8.2. A fenti pontban meghatarozott szolgaltatdis a Szabalyzat 7.2.5. pontban meghatarozott
kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak mindsiil, igy az Intézmény altal végzett
adatkezelések a Szabalyzat 7.2.5. pontjaban meghatarozott jogalappal végezhetok.

7.9. Jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

7.9.1. Az Intézmény a 7.2.6. pontban foglalt jogalap alkalmazéasa esetén az adatkezelés megkezdése

eldtt az érintettek maganszférajanak, érdekeinek €s alapvetd jogainak biztositasa érdekében a 9. pont
szerinti érdekmérlegelési tesztet végez el.
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7.9.2. A konkrét adatkezelési folyamat soran az Intézmény megfeleld tajékoztatast nyijt az érintettek
szamara az adatkezelés jogalapjarol.

7.9.3. A 7.2.6. pontban foglalt jogalapot a sziikségesség-aranyossag elve alapjan alkalmazza az
Intézmény, ha az adatkezeléssel elérendd cél mas jogalappal nem megvalosithatd és az érintett
maganszférajanak korlatozasa aranyban all az elérend6 céllal.

7.9.4. Az érdekmérlegelési tesztet az érintett — kérelmére — barmikor megismerheti.

8. AZERINTETTEK JOGAI

8.1. Az érintett tajékoztatisa az adat felvételéhez kapcsolodéan a GDPR 13. és 14. cikk szerint

8.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat az Intézmény
kozvetleniil az érintettdl szerzi meg, ugy a személyes adatok megszerzésének idépontjaban - a jelen
Szabalyzat 2. sz. mellékletében foglalt minta segitségével - az alabbiakrol tajékoztatja az érintettet:

az Intézménynek és az Intézmény képviseldjének pontos megnevezése, elérhetdségei,

az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az adatkezelés jogalapja,

amennyiben az adatkezelés célja az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, gy az Intézmény vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,
amennyiben az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai.

a személyes adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,

az ¢érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6sagahoz valo jogarol,

a hozzajarulas visszavonasara iranyuld jog gyakorldsdnak szabdlyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa [GDPR. 6. cikk 1) a)] vagy a [GDPR. 9. cikk 2)
a)] pontba foglalt jogalap,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak
jogardl;

annak ténye, hogy a személyes adat kezelése szolgaltatasa jogszabalyon, szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elofeltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kdvetkezmények, amennyiben az érintett
személyes adatait nem adja meg,

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott logika és
arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel, és az
érintettre nézve milyen varhatd kovetkezményekkel bir.

8.1.2. Amennyiben az Intézmény a személyes adatot nem kozvetleniil az érintettél szerzi meg - a
jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletében foglalt minta segitségével - az alabbiakrol tajékoztatja az
érintettet:

az Intézménynek €s az Intézmény képviseldjének pontos megnevezése, elérhetdségei,

az Intézmény adatvédelemi tisztviseldjének elérhetdségei,

az adatkezelés célja,

az adatkezelés jogalapja,

a kezelt személyes adatok kategoriai,

amennyiben az Intézmény a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai.
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a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam

meghatarozasanak szempontjai,

— amennyiben az adatkezelés célja az Intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, ugy az Intézmény vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

— az ¢érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, €s
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhat6sagahoz valo jogarol,

— a hozzdjarulds visszavondsara iranyuld jog gyakorlasanak szabdalyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa [GDPR. 6. cikk 1.) a.)] vagy a [GDPR. 9. cikk
2.) a.)] pontba foglalt jogalap,

— a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak
jogarol;

— aszemélyes adat forrasa,

— amennyiben az adatok harmadik forrasbol valo gytijtését jogszabaly irja eld, tigy a konkrét
jogszabalyi hely megjelolése,

— aszemélyes adat az Intézmény altali megszerzésének idépontja,

— amennyiben az Intézmény altal folytatott ligyben van sziikség a személyes adatokra, ugy a
konkrét ligy ligyszammal vagy egyéb mddon torténd megjeldlése,

— annak ténye, hogy a személyes adat nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbol szarmazik-e,

— az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott logika és

arra vonatkozd értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentséggel, ¢s az

érintettre nézve milyen varhat6 kdvetkezményekkel bir.

8.1.3. Amennyiben az Intézmény az adatkezelése soran az adatot nem kozvetleniil az érintettol
szerzi meg, az érintettet az alabbi idépontban tajékoztatja:
— a személyes adatok megszerzésétol szamitott €szszerli hataridon, de legkésobb egy honapon
beliil,
— ha az Intézmény a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznalja, az
érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy
— ha az Intézmény az adatokat varhatéan mas cimzettel is kozli, legkésobb a személyes adatok
elso alkalommal val6 kozlésekor.

8.1.4. Amennyiben a személyes adatokat az Intézmény ligyfelét6l, egy konkrét ligy eldontéséhez
benyujtott barmilyen iraton szerzi meg, ugy a harmadik személyre vonatkozé adatokat — ellenkez6
bizonyitasig — a tényallds tisztazasdhoz elengedhetetleniil sziikséges mas személyes adatoknak
tekintjiik az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény 27. § (1) szerint.

8.1.5. Ha az Intézmény a személyes adatot nem kozvetleniil az érintettdl szerzi meg nem kell
tajékoztatni, amennyiben:

— az érintett mar rendelkezik az ezen pontokban foglalt informaciokkal,

— a szoban forg6 informacidk rendelkezésre bocsatasa Iehetetlennek bizonyul vagy ardnytalanul
nagy erdfeszitést igényelne,

— az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az Intézményre alkalmazand6 unios
vagy a hatalyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedésekrdl is rendelkezik, vagy

— a személyes adatoknak valamely unidos vagy a hatalyos magyar jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

8.1.6. A tajékoztatiast az Intézmény elsésorban a jelen Szabalyzat mellékleteit képezo

adatkezelési tajékoztatokkal, folyamatleirasokkal valésitja meg. Ezen tajékoztatokat,
folyamatleirasokat az Intézmény minden olyan esetben elkésziti, amikor az érintettet
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tajékoztatnia kell az adatkezelésrél. A tajékoztatd, folyamatleiras nyilvanossagra hozatalanak
szabalyai:

— a folyamatleirasok a jelen Szabalyzat szerint elkészitett adatkezelési nyilvantartas
elvalaszthatatlan részét képezi,

— a folyamatleirds minden esetben az adatkezelés megkezdése el6tt az érintett szamdara
megismerhet6 kell, hogy legyen,

— minden olyan folyamat sordn, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat
felvételének helyén elérhetonek kell lennie az adott folyamatleirasnak,

— minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszkdéz utjan torténik, a
technikai eszkoz segitségével elérhetonek kell lennie a folyamatleirasnak,

— minden olyan esetben, amikor az érintett rautalo magatartassal jarul hozza az adatkezeléshez, a
folyamatleirdsnak a rautald magatartds megtételéiil szolgald helyen kell elérhetonek lennie,
hogy az érintett ennek tudataban jarulhasson hozza az adatkezeléshez,

— a folyamatleirasokat ugy kell nyilvanossagra hozni, hogy az Intézmény minden esetben
bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése eldtt megismerhette, igy
kiilénosen online feliilleten torténd adatfelvétel esetén egy un. ,,check box” segitségével
nyilatkoztatja az Intézmény, hogy az adatkezelés szabalyait megismerte, elolvasta és azokat
elfogadta.

Amennyiben az Intézmény az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatot /folyamatleirast az érintettel
megismerteti, Ugy vélelmezi, hogy az érintett azt megismerte ¢s elfogadta.

8.2. Az érintett tajékoztatisa a ra vonatkozé folyamatban 1évo adatkezelésrol (,,hozzaférési jog)

Intézmény az alabbiakrol tajékoztatja (a jelen Szabalyzat 4. sz. melléklet):

— az adatkezelés célja vagy céljai,

— az érintett személyes adatok kategoriai,

— azon cimzettek vagy cimzettek kategdriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat az
Intézmény mar kozolte vagy a jovoben kdzolni fogja,

— a személyes adatok tarolasanak tervezett idOtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idOtartam meghatarozasanak szempontjai,

— a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

— atorlési jog gyakorlasanak szabalyai,

— az adatkezelés korlatozasara iranyulo jog gyakorlasanak szabalyai,

— atiltakozasi jog gyakorlasanak szabalyai,

— a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz vald panasz benyujtasanak joga,

— ha a személyes adatok forrdsa nem az érintett, a forrasra vonatkozé minden elérhetd
informacio,

— amennyiben az adatkezelés automatizalt dontéshozatalon alapszik, Ggy ennek ténye, valamint

az alkalmazott logikéara és arra vonatkozo érthetd informaciok. (ezek milyen informaciok
lehetnek?)

8.2.2. Az Intézmény a 8.2.1. szerinti tdjékoztatas soran az adatkezelés targyat képezO személyes
adatok masolatat az érintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi

masolatokért az Adatkezel6 ésszerli mérték dijat szamithat fel.

8.2.3. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmét, az informacidkat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett mashogy kéri.

8.2.4.Az Intézmény egyetlen munkatarsa sem ad tajékoztatdst az Intézmény altal kezelt konkrét
személyes adatrdl telefonos tton.
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8.3. Az érintett helyesbitéshez valo6 joga

8.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatdnak helyesbitését kéri €¢s nem all rendelkezésre a
személyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, hidnypoétlasra hivja fel az Intézmény az
érintettet.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és a személyes adat rendelkezésre
all, az Intézmény a személyes adatot helyesbiti és azzal egyid6ben iradsban tajékoztatja az érintettet a
helyesbités tényérol és idopontjarol a S. sz. melléklet felhasznalasaval.

8.4.Az érintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez val6 jog™)

8.4.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozé személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:
— aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
modon kezelték;
— az ¢érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
— az ¢érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsObbséget élvezé jogszerii ok az
adatkezelésre;
— aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
— a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
— a személyes adatok gyijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor;

8.4.2. Ha az Adatkezelé nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az 8.4.1. pontban felsoroltak
szerint torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében,
hogy tajékoztassa az adatokat kezel6 adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte téliikk a szoban forgd
személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

8.4.3. A személyes adat az érintett kérelmére sem tor6lheté a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt
adatkezelések esetében.

8.4.4. A személyes adatot az Intézmény olyan modon torli, hogy helyreallitdsa tobbé ne legyen
lehetséges.

8.4.5. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordozé adathordozérdl nem térdlhetd, az
Intézmény a személyes adat adathordozdjat kdteles megsemmisiteni.

8.4.6. Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan térdltetni, amely hidnyaban az érintett és
az Intézmény kozotti jogviszony nem tarthaté fenn, a jogviszony megsziinik. Errél azonban a torlés
elott az Intézmény tajékoztatja az érintettet €s amennyiben torlési kérelmét fenntartja, a torlés
megtorténik. A torlési kérelem fenntartasanak mindsiil, ha a tajékoztatds kézbesitésétdl szamitott 3
napon beliil az érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.

8.4.7. A személyes adat torlésére vagy az adathordozé megsemmisitésre az alabbi szabalyok koziil a

felsorolasban el6bb szerepld szabalyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazando6 szabaly az adott
személyes adatra nézve nem értelmezhetd, a felsorolasban soron kdvetkezo szabalyt kell alkalmazni:
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— aszemélyes adat kezelésének megsziintetésére vonatkozo kotelezo jogszabalyi eldiras;

— akozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordozd papiralapu dokumentum megsemmisitésére
vonatkozo eloiras,

— az Intézmény iratkezelési szabalyzatanak a személyes adatot hordozo papiralapti dokumentum
megsemmisitésére vonatkozo eloiras,

— a Szabalyzat konkrét adatkezelésre vonatkozo, adattorlési vagy adatmegsemmisitési GDPR
szerinti adattorlési, vagy adatmegsemmisitési szabalya.

8.5. Az adatkezelés korlatozasahoz fiizodé érintetti jog

8.5.1. Az érintett kérelmezheti az Intézménynél a ra vonatkozdan az Intézmény altal tarolt személyes
adatok megjelolését jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol.

8.5.2. Az Intézmény az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az alabbi
feltételek egyike fennall:

— az érintett kérelmében vitatja a ra vonatkozo6 személyes adatok pontossagat, ebben az esetben
a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, ameddig az Intézmény ellendrzi a személyes
adatok pontossagat,

— az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok tdrlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

— béar az Intézménynek az adatkezelés megkezdése elott meghatarozott cél eléréséhez mar nincs
sziiksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

— az¢rintett a 8.6. pont alapjan az tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai
elsGbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

8.5.3. Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza az Intézmény, ugy a korlatozas idétartama
soran csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Uniod, illetve a
valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

8.5.4. A 8.5.3. pont nem vonatkozik az adat tarolasara, mint adatkezelési miiveletre, azt a korlatozas
alatt is koteles megtenni az Intézmény.

8.5.5. Amennyiben az adatkezelés korlatozasat az Intézmény feloldja, a korlatozas feloldasa eldtt
legkésébb harom (3) munkanappal kordbban a korlatozas feloldasanak tényérdl irasban tajékoztatja azt
az érintettet, akinek a kérésére a korlatozas megtortént.

8.6. Tiltakozas a személyes adat kezelése ellen

8.6.1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdekl vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulo
profilalkotast is.

8.6.2. Az Intézmény a 8.6.1. szerinti tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerito erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.
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8.6.3. Amennyiben az Intézmény a 8.6.2. szerinti vizsgalata soran megallapitja, hogy a 8.6.2. pontba
foglalt feltételek egyike sem érvényesiil, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb.

8.7. Az adathordozhatosaghoz valo érintetti jog gyakorlasa

8.7.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja a 7.2.1 vagy 7.3.1. pontba foglalt érintetti hozzajarulas,
ugy az érintett jogosult arra, hogy az altala az Intézmény részére atadott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja.

8.7.2. Az Intézmény a 8.7.1. szerinti megfelelést els6sorban xml, csv vagy doc. formatumban teljesiti a
kérelemmel érintett személyes adatok jellegétdl fiiggden.

8.7.3. Az érintett kérelmezheti tovabba az Intézménytdl, hogy az altala kezelt személyes adatokat egy
masik, az érintett altal egyértelmiien megjeldlt adatkezeldnek tovabbitsa.

8.7.4. E pontba foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, valamint, ha ez a jog hatranyosan érintené masok jogait és szabadsagait.

8.8. Jogorvoslat

8.8.1. Az ¢rintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan az Intézmény adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat.

8.8.2. Az ¢érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint az Intézmény adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos jogsértés miatt a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszékhez
fordulhat.

8.9. Az érintett jogainak érvényesitése az Intézmény adatkezelései soran

8.9.1. Az Intézmény annak érdekében, hogy az érintettek érintetti jogaikkal ¢lhessenek, jelen pontban
rOgziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket és eljarasi szabalyokat.

8.9.2. Az Intézmény minden esetben torekszik arra, hogy az érintettnek adott tajékoztatdsa minden
esetben a GDPR altal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetdségekhez mérten tomor,
atlathato, érthetd, konnyen hozzaférheto, vilagos és kozérthetd legyen.

8.9.3. Az Intézmény az érintettnek adott minden tajékoztatast f0szabaly szerint irasban tesz meg,
ideértve az elektronikus utat is.

8.9.4. Amennyiben az érintett kéri a szobeli tajékoztatast, ugy személyazonossaga igazolasat kovetden
az Intézmény erre felhatalmazott munkatéarsa a tajékoztatast szoban is megadhatja.

8.9.5. Az Intézmény az érintett szamara tdjékoztatast csak és kizardlag abban az esetben nyujt, ha az
Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa meggy6z0dott az érintett személyazonossagarol.

8.9.6. Az ‘rintett személyazonossagarol vald meggy6z6désnek szamit, ha az Intézmény erre
felhatalmazott munkatarsa eldtt:

— az ¢érintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag igazolasara
alkalmas okmany bemutatasaval (igy kiilondsen, de nem kizarélagosan személyazonositd
igazolvannyal, utlevéllel, vezet6i engedéllyel) igazolja,

— az ¢rintett személyazonossagat az Eurdpai Unid joga szerint személyazonossag igazolasara
alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,
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— az ¢érintett kérelme az Intézmény el6tt mar korabbi tigybdl ismert, az érintetthez kothet6 e-mail
cimrol érkezik,

— az ¢rintett kérelme az Intézmény altal biztositott, zart, a megfeleld személyazonositas
megtorténte utan hasznalhat6 csatornan érkezik.

8.9.7. Az Intézmény nem fogadja el a személyazonositas telefonos uton torténd egyetlen formajat sem,
igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintetti jogainak érvényesitését.

8.9.8. Amennyiben a személyazonossag igazoldsa nem torténik meg, az Intézmény az érintetti
joggyakorlasi kérelmet elutasitja, és egyben tdjékoztatja az érintettet, hogy a Szabdlyzatban irtak
szerint miként gyakorolhatja érintetti jogait.

8.9.9. Az Intézmény az érintettet a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
érintetti joggyakorlasra vonatkozo kérelme kapcsan tett intézkedésrol.

8.9.10. Beérkezésnek az szamit, ha az igényt az érintett:
— szbOban személyesen az Intézménynek személyazonositast kovetéen megteszi,
— azirasba foglalt igény az Intézmény elérhetoségére megérkezik.

8.9.11. Az egy honapos hatarid6t az Intézmény maximum tovabbi két honappal meghosszabbitja, ha a
kérelem Osszetettsége vagy az aktudlisan kezelt kérelmek szama azt indokolja.

8.9.12. A hatarid0 meghosszabbitasarol a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil az Intézmény tajékoztatja az €rintettet.

8.9.13. Amennyiben az Intézmény nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett a 8.8. pontban
foglalt jogorvoslati jogaval élhet az Intézmény ellen.

8.9.14. Az Intézmény a tajékoztatast és intézkedéseket dijmentesen végzi.

8.9.15. A tajékoztatas és intézkedés megtételéért az Intézmény vezetje vagy az altala megbizott
személy az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval felelos a szakteriiletek altal szolgaltatott adatok
alapjan.

8.9.16. A tajékoztatast az adatvédelmi tisztviseldé bevonasaval az Intézmény vezetdjének a
jovahagyasaval torténik meg.

8.9.17. A tajékoztatasra vonatkozd adatok birtokaban 1évé munkavallalé kételes az Intézmény
vezetbjével és az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikdodni, szamara elGzetesen irasban minden
informéaciot, adatot megadni a tajékoztatas teljesitésehez.

9. ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT ELVEGZESE

9.1. A jogos érdekre, mint jogalapra vald hivatkozas (7.9. pont) esetén a 7. sz. melléklet
felhasznalasaval elkészitett érdekmérlegelési tesztnek sorrendben az aldbbiakra kell kiterjednie:
— akezelni kivant személyes adat meghatarozasa,
— annak a személynek a meghatarozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés sziikséges,
— ajogos érdek bemutatasa,
— az adatkezelés céljanak meghatarozasa,
— annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétleniil sziikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez,
— ha az adatkezelés sziikséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalata, hogy az
érvényesithetd-e mas, az érintett maganszférajat nem vagy kevésbé érintd folyamattal,
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— ha a jogos érdek nem érvényesithetd mas folyamattal annak vizsgalata, hogy az adatkezelés
esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozodnak vagy sériilnek,

— ajogos érdek ¢s az érintetti alapjogi korlatozas dsszevetése,

— az érdekmérlegelési teszt eredménye,

— az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma,

— amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a személyes adat kezelhetd, ugy az
adatkezelési folyamat bevezetésének idépontjanak meghatarozasa.

9.2. Az érdekmérlegelési teszt felépitését a 7. sz. melléklet tartalmazza.

9.3. Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként az Intézmény megallapitja, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, a 7.2.6. pontba foglalt (jogos érdek érvényesitése) adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.

9.4. Nem végez érdekmérlegelési tesztet az Intézmény, amennyiben az adatkezelés soran a személyes
adatok kiilonleges kategoriaiba tartozo személyes adatot kezel az Intézmény, 1évén ebben az esetben a
7.3. pont szerint ez nem lehet az adatkezelés jogalapja.

10. AZINTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE
10.1. Altalanos rendelkezések

10.1.1. Az Intézmény vezetdje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével e Szabalyzatban
hatarozza meg az adatvédelmi el6irasok megvalositasahoz sziikséges feladat- és hataskoroket.

10.1.2. Az Intézmény minden adatkezelése felett a feliigyeletet els6dlegesen az Intézményvezetd latja
el.

10.1.3. A Szabalyzatban elSirtak betartatdsaért az Intézmény minden munkatarsa felel6s.

10.1.5. Mindenki koteles gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabba arr6l, hogy a személyes adat tdrolasa, elhelyezése ugy keriiljon
kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerheto,
megvaltoztathatd, megsemmisitheto.

10.2. Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatban

Intézményvezetd

- felelés az érintettek 8.2. pontba foglalt jogainak gyakorldsahoz sziikséges feltételek
biztositasaért, és segitséget nyujt az érintetti jogok biztositasaban,

- feleldés az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaért,

- felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért, a személyi felelosség megallapitasahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért,

- kiilonosen sulyos torvénysértés esetén a munkajogi szabalyok alapjan fegyelmi eljarast indit a
személyes adatot jogszabalysérté modon kezeld személy ellen,

- bels6 adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el,

- kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatait,

- kozremikodik a NAIH-t6] az Intézményhez érkezett megkeresések megvalaszolasadban ¢€s a
NAIH altal kezdeményezett eljaras soran,
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- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszélyének
¢szlelése esetén annak megsziintetésére megfeleld 1épéseket tesz, vagy arra felhivja az
adatfeldolgozot,

- feligyeli a kiils6 szervezetektdl érkezé személyes adatokat érintd megkeresések teljesitését,

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

- szikség esetén felvilagositast nydjt az Intézmény munkatirsai szamara adatvédelmi
kérdésekben,

Az adatvédelmi tisztviselo

- figyelemmel kiséri az adatvédelmi (jog)szabalyokat, azok valtozasa esetén jelzést intéz az
Adatkezelonek és az Intézménynek, javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos modositasok
beillesztésére;

- jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi az Adatkezeldnek/Intézménynek, javaslatot tesz
azok megsziintetésére;

- a szikséges adatvédelmi és adatkezelési valtozasokat folyamatosan atvezeti az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataba;

- r1észt vesz az Intézmény eljarasaiban, adatvédelmi szempontbol javaslatokat tesz a tervezett
metddusokkal kapcsolatosan;

- kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel 0sszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

- kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az Adatkezeldt/Intézményt vagy az adatfeldolgozot;

- segitséget nyujt a bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetéséhez;

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol;

- ellendrzi a GDPR ¢és az adatkezelésre vonatkozd nemzeti szabalyozds elemeinek
érvényesiilését az Intézmény adatkezelési folyamataival kapcsolatosan

Az adatkezelésben érintett munkatarsak

- kotelesek a Szabdalyzat el6irasai szerint kezelni a személyes adatokat;

- felel6sek feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat szerinti feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok
pontos és kovethetd dokumentalasaért;

- amennyiben sziikséges, el0zetesen egyeztetnek az Intézmény vezetdjével a személyes adatok
kezelését érint6 tigyekben;

- atudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrdl haladéktalanul tajékoztatjak az
Intézmény vezetdjét.

11. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

11.1. Az Intézmény, illetdleg tevékenységi korében az Intézmény altal megbizott adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR, valamint a
Szabalyzat érvényre juttatasahoz sziikségesek.

11.2. Az Intézmény az adatbiztonsagi folyamatait Gigy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg
sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

11.3. Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kitelezettségeit a
GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az Intézmény hatarozza

meg. Az altala adott utasitasok jogszertiségéért az Intézmény felel.

11.4. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizardlag az Intézmény rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
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adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Intézmény rendelkezései szerint
koteles tarolni és megdrizni.

11.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

- adokumentumokat jol zarhato, szaraz helyiségben, szekrényben helyezi el;

- aszemélyes adatokat tartalmaz¢é iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

- az Intézmény adatkezelést végz0 munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy a helyiséget
bezarja;

- az Intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

11.6. A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik,

- a szamitogépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre sz0lo, azonosithatd
jogosultsaggal - legaldbb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérél az Intézmény rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

- az adatokkal torténé minden szamitogépes rekord nyomon kovethetden naplozasra keriil;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, igy az adatot
tartalmazo f4jl visszaallithatatlanul torlésre kertil, az adat Gjra vissza nem nyerheto;

- az adatkezelés soran hasznalt szadmitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében az
Intézmény mentésekkel kertili el;

- a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halozati hozzaférését (pl.: A vendégek és a mobiltelefonok nem érik
el a bels6 haldzatot).,

11.7. Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethetéek legyenek, dokumentédlt formaban meg6rzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezé személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzéasegiti az Intézményt a tole
elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez.

A rendszerben a jogosultsagok valtozasait (1étez0 jogosultsagok, 10j jogosultsdgok kiosztasa,
jogosultsagok modositasa, megsziinése) dokumentalni kell (8.sz melléklet).

A személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az aldbbi jogosultsagkezelési el6irasokat
alkalmazza:

o Alapelvek

- Uj jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsig megvaltoztatasat az Intézmény
vezet6 felhatalmazésa alapjan keriil beallitasra.

- A jogosultsagok megallapitdsa soran kizarolag a munkavégzéshez sziikséges és
elégséges jogosultsagokat kell kiosztani.

- El kell kertiilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsagokat
kapjanak mas munkat végzo, illetve a jogosultsadg birtoklasara igényt nem tartd
személyek.

Csillagsziget Bolcsdde és a Csillagsziget Boleséde Ujhegyi Tagintézménye



24| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

- Kiilsé — karbantarté vagy fejlesztd — cég alkalmazottja folyamatosan miikodo,
korlatlan id6ére sz6l6 hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezhet.

11.7.1. Jogosultsagkezelési folyamat
Jogosultsagigénylésre, modositasra vonatkozo igényt az Intézmény vezetdnek kell jelezni.

A fenntarté informatikai iigyintézdje minden esetben konzultdl a jogosultsag megadasarol vagy
modositasardl annak indokoltsaga tekintetében az Intézmény vezetdjével.

A megsziiletett dontést kovetden a fenntartd informatikusa beallitja a jogosultsagokat.

A jogosultsag birtokosanak munka- vagy egyéb jogviszonya megsziinésével, az Intézmény vezetd
kotelessége értesiteni az informatikust a jogosult eddig birtokolt jogosultsagainak torlése érdekében.
Az informatikai rendszerben a kilépd felhasznalok profiljait fel kell fliggeszteni, hasznalaton kiviil kell
helyezni. A felhasznaldi fiokok torlése a rendszerek ellendrzését kovetden torténhet meg, ha a torlés
nem okoz adatvesztést.

Az Intézmény szamitdgépes rendszerének a hasznalata csak az arra jogosultak szamara engedélyezett
(8. sz. melléklete).

11.8. Alnevesités

Az alnevesités a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatdo meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, mivel az Intézmény az ilyen tovabbi informacidt kiilon tarolja,
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

Az alnéven torténd adatkezelést az Intézmény a nagyobb foka biztonsag érdekében, valamint a
statisztikai célra gylijtendd adatok vagy a fejlesztés, tesztelés, karbantartas alatt alld6 rendszerek
esetében a tesztadatok tekintetében végez, mivel a személyes adatok alnevesitése csokkentheti az
¢érintettek szamara a kockazatokat, valamint az Intézmény ezaltal konnyebben meg tud felelni az
adatvédelmi kotelezettségeinek.

Az alnevesités személyes adatok kezelése sordn térténd alkalmazéasanak 6sztonzése céljabol lehetové
teszi az alnevesitésre iranyuld intézkedések és az altalanos elemzés egyidejii alkalmazasat az
Intézmény szervezetén belill. Az Intézmény tovabba biztositja, hogy az ahhoz sziikséges tovabbi
informéciokat, amelyek altal a személyes adatokat egy adott érintetthez lehessen kapcsolni,
elkiilonitve taroljak.

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és szabadsagok
védelme megkdveteli a Rendelet kovetelményeinek teljesitését biztositd megfeleld technikai és
szervezési intézkedések meghozatalat. Ahhoz, hogy az adatkezel6 igazolni tudja a Rendeletnek valo
megfelelést, olyan belsd szabalyokat kell alkalmaznia, valamint olyan intézkedéseket kell
végrehajtania, amelyek teljesitik, kiilondsen a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit.

Az Intézmény torekszik - a GDPR-nak valéo megfelelés érdekében - a személyes adatok kezelésének
minimalisra csokkentésére, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitésére, a személyes adatok
funkcioinak és kezelésének atlathatosagara, valamint arra, hogy az érintett nyomon kovethesse az
adatkezelést, az Intézmény pedig biztonsagi elemeket hozhasson létre és tovabb fejleszthesse azokat.

11.9. Oktatas és tréningrendszer

Kiemelt tertiletként kell kezelni a munkatarsak kapcsan a biztonsagtudatossagi képzést.

A biztonsagtudatos magatartas komoly karokat okozo hibak és tamadasok megel6zésében jatszhat
szerepet.
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Az Intézmény dolgozdinak altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréningje évente (kapcsolhato
mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tliz- és munkavédelem) egy ora iddtartamban
torténik.

12. ADATVEDELMI INCIDENS
12.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

12.1.1 Az Intézmény minden munkatarsa koteles a tudomasara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az Intézmény VezetGjének. A jelentésnek legalabb az alabbi adatokat
tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenst észleld személy neve,
- amennyiben az adatvédelmi incidens ¢észleld és jelentd személy nem azonos, ugy az
adatvédelmi incidenst jelent6 személy nevét,
- azadatvédelmi incidens rovid leirasat, valamint
- annak tényét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-¢ az Intézmény informatikai eszkozét
vagy sem.

12.1.2. Az adatvédelmi incidens Intézmény Vezetdjének valo jelentésének bizonyithaté modon kell
megtorténnie, ezért az Intézmény az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt
rendszeresit (10. sz. melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfeleld kitoltésével,
datumozasaval, alairasaval ¢és iktatasaval, kell atadni/megkiildeni az Intézmény Vezetdjének.
Amennyiben elhérithatatlan okbol kifolyolag az adatvédelmi incidenst észleld vagy jelentd személy
nem tudja irdsban megtenni a jelentés, és ezért szoban tesz jelentést az Intézmény vezetdnek, tgy az
Intézmény Vezeté koteles errdl jegyzokonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell a legalabb az
eldz6 pont szerinti informaciokat. Az akadaly megsziinését kovetden haladéktalanul az adatvédelmi
incidenst észleld vagy jelentd személy koteles a bejelentést irasban is megerdsiteni, azaz a kitoltott
formanyomtatvanyt utolag megkiildeni az Intézmény Vezetének.

12.1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Intézmény informatikai eszkdzét, akkor az
Intézmény vezetd az adatvédelmi incidens kivizsgalasaba bevonja az Intézmény Fenntartojanak az erre
kijelolt munkavallaldjat is.

12.1.4. A bejelentés érkezését kovetéen az Intézmény vezetdé— az érintett munkavallalo/szervezeti
egységek bevonasaval — haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését
az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval. A kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett
munkavallald/szervezeti egység egylittmiikodni koteles.

12.2. Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

12.2.1. Az Intézmény Vezetd és az adatvédelmi tisztviselo megvizsgalja a jelentést és amennyiben
sziikséges, a bejelentdtol/szervezeti egység/ek munkatarsaitdol tovabbi adatokat kér az incidensre
vonatkozdan.

12.2.2. Az Intézmény Vezetd és az adatvédelmi tisztvisel az alabbi informaciokat (amennyiben azok
a jelentésb6l nem deriilnek ki) lehetdségéhez mérten koteles felderiteni:

— az adatvédelmi incidens bekovetkezésének idépontja és helye,

— az adatvédelmi incidens altal érintett adatok kore,

— az adatvédelmi incidenssel €rintett személyek kore és szama.

12.2.3. Ezen adatokbol az Intézmény Vezetd ¢és az adatvédelmi tisztviseld Osszegzést készit az

adatvédelmi incidens varhato hatdsairdl és cselekvési tervet készit a kovetkezményeinek enyhitése
érdekében, az €rintett munkavallald véleményei €s javaslatai figyelembevételével.
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Az Intézmény vezetd jogosult munkijaba bevonni az adatvédelmi incidenssel érintett

munkavallalot/szervezeti egységek munkatdrsait, akik kotelesek egyiittmiikodni az Intézmény
vezetdvel és az adatvédelmi tisztviselGvel.

12.2.5. A vizsgalatot legkés6bb az Intézmény vezet6hodz érkezéstdl szamitott 48 oran beliil be kell
fejezni. A vizsgalat eredményérdl és a tervezett tovabbi feladatokrol az Intézmény vezetd tajékoztatja
az Intézmény fenntartojat.

12.3. Adatvédelmi incidens értékelése

12.3.1. Az Intézmény az adatvédelmi incidenseket harom kategoriaba sorolja:

1. kategoria: valésziniisithetden kockdzattal nem jaro incidens
2. kategoria: valosziniisithetden alacsony kockazattal jaré incidens
3. kategoria: valésziniisithetden magas kockazattal jard incidens.

12.3.2. Az Intézmény az adatvédelmi incidenst az alabbi szempontok szerint értékeli:

az incidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhetdségi),

a személyes adatok jellege (személyes adat / kiilonleges kategoria),

a személyes adatok szama,

az érintett személyek szama,

az érintett természetes személyek kategoriai,

az érintett természetes személyek azonosithatosaga,

a természetes személyre nézve fennalld kovetkezmények valdsziniisége és stulyossaga;
az ¢érintett adatkezelés jogalapja.

12.3.3. Az Intézmény az incidens értékelése soran az alabbi konkrét szempontok alapjan értékeli:

az incidensben érintett adatok kozott talalhatdak a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba
esO adatok,

az incidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,

az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatoak 16. €letéviiket be nem toltott
természetes személyek,

az incidensben érintett természetes személyek szama meghaladja a 100 f6t,

az incidensben ¢rintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilonosen lakcim, telefonszdm, e-mail cim)

az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.4. szerinti jogalap,

az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.5. szerinti jogalap,

az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.6. szerinti jogalap,

a személyes adatok alkalmasak az ¢érintett természetes személy személyazonossaganak
ellopasara vagy a személyazonossagaval valoé visszaélésre,

az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

12.3.4. Az incidenst az Intézmény ,,1. kategoria: valosziniisithetden kockézattal nem jard incidens” -
nek mindositi, ha:

12.3.5.

a 12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legfeljebb kettd all fenn és

az Intézmény képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
¢s/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezése 6ta nem
sériilt.

Az incidenst az Intézmény ,2. kategdria: valdszintisithetéen alacsony kockdzattal jard

incidens” -nek mindsiti, ha:

a 12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy all fenn és
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- az Intézmény nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekodvetkezése
6ta nem sériilt.

12.3.6. Az incidens az Intézmény ,,3. kategoria: valdsziniisithetéen magas kockazattal jar6 incidens” -
nek minésiti, ha:
- a12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legalabb kettd all fenn és
- az Intézmény nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése
Ota nem sériilt.

12.3.7. Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Intézmény feliigyeleti hatosaga vagy az
Eurépai Adatvédelmi Testiilet itmutatast ad ki, az Intézmény a 12.3. pontot feliilvizsgalja.

12.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak:

12.4.1. Amennyiben az Intézmény a 12.3.5. szerint 2. kategoridba vagy a 12.3.6. szerint 3. kategoriaba
tartozonak mindsiti, Ugy az Intézmény vezet6 ¢€s az adatvédelmi tisztviseld az értékelés megtorténtét
kovetden, de legkésébb 72 odraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az Intézmény vezetd
tudomasara jutott, az adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH-nak.

12.4.2. A NAIH-nak térténd bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,
- azadatvédelmi incidenssel érintett személyek korét €s hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jellegét, koriilményeit,
- az adatvédelmi tisztviselO nevét s elérhetdségét,
- az adatvédelmi incidens valoszinisithetd kovetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

12.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
12.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyességének sulyossaga valdsziniisithetéen magas
kockazattal jar az érintett személyek jogaira nézve, az Intézmény a kockazati értékelés elvégzését

kovetden azonnal tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

12.5.2. Az érintettek irasban elektronikus vagy postai Gton kell tajékoztatni, amely kizardlag akkor
mellézhetd, ha az érintett elérhetdsége ismeretlen. (12. sz melléklet)

12.5.6. Az ¢érintetteket ugy kell tijékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tajékoztatott érintetti kor bizonyithato legyen.

12.6. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések bevezetése

12.6.1. A 12.2. pont szerinti vizsgalat eredménye, valamint az incidens kivizsgalasaba bevont
személyek észrevételi, javaslatai alapjan az Intézmény vezetdje €s az adatvédelmi tisztviselO javaslatot
tesz a fenntartonak helyesbitd és/vagy megel6z0 intézkedések bevezetésére a hasonld adatvédelmi

incidensek megeldzése érdekében.

12.6.2. A javasolt helyesbitd és/vagy megelozo intézkedések bevezetésérdl a fenntartd az Intézmény
Vezetd bevondsaval dont.

12.7. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa
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12.7.1. Az adatvédelmi incidensrdl az Intézmény Vezetdje az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval
nyilvantartast vezet a Szabalyzat 11. sz. melléklete szerinti nyilvantarto-minta alkalmazasaval.

12.7.2. A nyilvantartés tartalmazza:
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idGpontjat,
- azadatvédelmi incidens koriilményeit,
- az adatvédelmi incidens hatasait,
- az elharitasara megtett intézkedéseket,
- az adatvédelmi incidens kivizsgalasanak hatasara bevezetett helyesbité-megel6z6
intézkedéseket.

13. ADATVEDELMI OKTATAS

13.1. Az Intézmény évente legalabb egy alkalommal oktatast szervez az adatvédelmi tudatossag
emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni az Intézmény kijelolt munkatarsai. Az adatvédelmi
oktatasnak legalabb az alabbi témakra kiterjed:
- azeldzo oktatas ota eltelt idoszak tapasztalatai az adatvédelem teriiletén
- amennyiben az ¢l6z0 oktatas ota moddosult a Szabalyzat, a modositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldk,
- az esetlegesen megtortént adatvédelmi incidens bemutatasa, értékelése, a helyesbité-megel6z6
intézkedések ismertetése,
- az adatvédelem teriiletén tortént altaldnos valtozdsok, jogszabaly mddositasok,
Magyarorszagon és az Eurdpai Unioban, kiilonds tekintettel a hatésagok birsagolasi
gyakorlatara.

13.2. Az Intézménynél rendkiviili oktatast kell tartani — amennyiben az indokolt — az aldbbi esetekben:
- adatvédelmi incidens megtorténte,
- marasztalassal zaruld6 NAIH-eljaras lefolytatasa az Intézménnyel szemben.
- adatvédelmi birsag kiszabasa barmely, hasonld vagy azonos feladatot ellaté jogi személy
ellen, ha eltérd gyakorlatot igényel az Intézmény adatvédelmi rendszerében.

14. ADATVEDELMI NYILVANTARTAS
14.1. Az Intézmény minden altala végzett adatkezelési tevékenységrdl nyilvantartast vezet.
14.2. A 14.1. szerinti nyilvantartast az Intézmény elektronikusan vezeti.

14.3. A 14.1. szerinti nyilvantartas a kovetkez6 informaciokat tartalmazza:
- az Intézmény neve és elérhetdsége,
- az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének a neve és elérhetdsége;
- adatkezelésenként:
o adatkezelés céljai;
o az¢rintettek kategoriai
o aszemélyes adatok kategoriai
o olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat az Intézmény kozli vagy
varhatdan kozolni fogja,
a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok, ha lehetséges,
o az adatvédelmi folyamatleirast.

o

14.4. Az adatkezelési nyilvantartast az Intézmény Vezetd vagy az altala megbizott személy tartja
naprakészen és modositja sziikség esetén.
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14.5. Az adatkezelési nyilvantartds naprakészsége biztositdsa érdekében a munkatarsak, az altaluk
veégzett adatkezelési folyamatban bekovetkezd valtozasokat (modositas, megsziinés stb.) vagy altaluk
tervezett ) adatkezelési miiveletet a tervezett valtozas vagy a bevezetés elott legkésobb 5
munkanappal kotelesek irasban bejelenteni az Intézmény Vezetonek.

14.6. Az Intézmény Vezetd az adatvédelmi tisztviseld bevonasaval a 14.5. szerinti bejelentés alapjan
gondoskodik:

- azadatkezelés 14. pont szerinti nyilvantartasban valo atvezetésérol,

- sziikség esetén a 16. pontban foglalt hatasvizsgalat lefolytatasarol.

15. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

15.1. Az Intézmény csak és kizarolag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki vagy amely megfeleld garancidkat nytjt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek
valé megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

15.2. Az Intézmény minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozdi irasbeli szerzddést kot, amely
legalabb az alabbi kérdéseket tisztazza:

- azadatkezelés, amelybe az Intézmény az adatfeldolgozot bevonta,

- azadatfeldolgozo altal ellatott adatkezel6i tevékenység

- az adatfeldolgozas idGtartamat, jellegét és céljat,

- azadatfeldolgozasra atadott adatok tipusa,

- az adatfeldolgozéssal érintett érintettek kategoriai,

- azadatkezel? jogai és kotelezettségei,

- az adatfeldolgozo jogai €s kotelezettségei.

15.3. Az Intézmény csak olyan adatfeldolgozoval kot szerzodést adatfeldolgozoi feladatra, aki a 15.2.
pont szerinti szerzédésben vallalja, hogy:

- a személyes adatokat kizarolag az adatkezeld irdsbeli utasitasai alapjan kezeli,

- az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

- biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

- adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

- az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Intézményt abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett 8. pontban foglalt jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

- adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutasa pillanataban azonnal értesiti az
Intézményt és egyiittmiikodik az adatvédelmi incidens 12. pont szerinti kezelésében,

- az adatfeldolgozasi szolgaltatdsdnak nyujtasanak befejezését kovetden az Intézmény dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat az Intézménynek, valamint a
személyes adatokrol késziilt masolatokat ezzel egyidoben megsemmisiti vagy torli,

- lehetové teszi €s eldsegiti, hogy az Intézménynek ellendrizhesse az adatvédelmi szabalyok
megvalosulasat,

- vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.

15.4. Az adatfeldolgozoi szerzodés mintat a Szabalyzat 13. sz. melléklete tartalmazza.
16. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

16.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalat-koteles adatkezelések
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16.1.1. Ha a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden az Intézmény 10 adatkezelést kivan rendszerébe
bevezetni, ugy jelen 16. pont szerint koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkezdése elott
koteles-e adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni.

16.1.2. Az Intézmény adatvédelmi hatasvizsgalatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek legalabb
egyike fennall:

- az adatkezelés természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan
modszeres ¢€s kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast
is —alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek,

- az adatkezelés érintett adatok legalabb 1000 darab, a személyes adatok kiilonleges
kategdridiba esd adat kezelését valdsitja meg,

- az adatkezelés nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelését valdsitja meg,

- a16.1.3. pontba sorolt feltételek koziil az adatkezelésre legalabb harom szempont igaz.

16.1.3. Az Intézmény a bevezetendd Uj adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az alabbi szempontok
alapjan itéli meg:
- az adatkezelésben ¢rintett személyes adatok szama varhatéan meghaladja az 1000 darabot,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott talalhatdak 16. életéviiket be nem
toltott természetes személyek,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek szdma varhatéan meghaladja az 1000 f6t,
- az incidensben ¢érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kiilonosen lakcim, telefonszdm, e-mail cim)
- azadatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.5. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossaganak ellopasara vagy a személyazonossagaval valo visszaélésre,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

16.1.4. Abban az esetben, ha az Intézmény feliigyeleti hatosaga 0sszeallitja és nyilvanossagra hozza az
adatkezelések olyan tipusainak a jegyzékét, amelyekre hatasvizsgalatot kell vagy nem kell végezni,
ugy a 16.1. pontot az Intézmény feliilvizsgalja.

16.2. Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa

16.2.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalatnak ki kell terjednie:

- atervezett adatkezelési miivelet modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,

- ha a tervezett adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap, akkor az Intézmény altal
érvényesiteni kivant jogos érdekre,

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi €s aranyossagi
vizsgalatara,

- azérintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara és

- a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel vald 6sszhang igazolasat szolgdlo, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

16.2.3. Az Intézmény Vezetd és az adatvédelmi tisztviselé az adatkezelés bevezetését kovetd hat

honap elteltével koteles megvizsgalni, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatasvizsgalatnak megfelelden torténik-e.
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16.2.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez hasznalatos segédanyag jelen szabalyzat 14. sz.
melléklete.

17. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK
17.1. Személyazonosité igazolvianyok kezelése

17.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség és a célhoz kotottség elvének valé megfelelés
érdekében az Intézmény nem készit fénymasolatot személyazonositd igazolvanyokrol. Az arcképes
hatosagi igazolvany értelemszeriien csak akkor rendelkezik bizonyitd erdvel, ha annak alapjan az
Intézmény megbizonyosodhat arr6l, hogy az igazolvanyon szereplé személy képméasa ¢és az
igazolvanyt felmutaté személy megegyeznek.

17.1.2.Amennyiben a bizonyitékul szolgald okirat személyazonositasra alkalmas okmany, Ggy az
Intézmény fenntartja a jogot, hogy annak valodisagat a Magyarorszag altal miikddtetett okmanyok
érvényességeének ellendrzésére szolgalod szolgaltatas igénybevételével ellendrizze.

17.1.3. Az Intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyessegLekerdezes.xhtml oldalon ellenérizze.

17.1.4.Az okirat bemutatasarol és a bemutatott okiratrdl az Intézmény feljegyzést készit, amely az
Intézmény altal az okiratok ellendrzésére vonatkozo nyilvantartas részét fogja képezni.

17.2.Erkélcsi bizonyitvanyok kezelése
17.2.1Az Intézmény a Kjt. 20. §-anak eldirasai alapjan a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
hatosagi (erkolcsi) bizonyitvany bemutatasahoz koti, illetve a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasa

alatt is felhivhatja az alkalmazottjat hatosagi bizonyitvany bemutatasara.

17.2.2.Az erkdlcsi bizonyitvany ellenérzését az Intézményvezetd €s helyettese végezheti, amely soran
vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara elérhetdo modon), illetve annak tartalmat.

17.2.3.Egyéb
Ezen adatok alapjan a Beliigyminisztérium Nyilvantartdsok Vezetéséért Felelos Helyettes
Allamtitkarsag rendszerében a

https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/ErkolcsiBizonyitvanyEllenorzes.xhtml honlapon utdlag
minden, 2013. januar 1-je utan kiallitott hatosdgi erkdlcsi bizonyitvany valodisaga és tartalma
ellendrizheto.

17.3. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas soran

17.3.1. Abban az esetben, ha az Intézmény barmely munkatirsa az érintett szadmara elektronikus
levelet kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran tigy megjeldlni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathatd. Ezt az Intézmény munkatarsai
elsdsorban ,.titkos masolat” -tal torténd cimzéssel kotelesek megtenni, de az Intézmény kidolgozhat
olyan tiizenetkiild6 rendszert, amely alapveté beallitasként, tovabbi emberi beavatkozas nélkiil
automatikusan igy kiildi meg az informaciot az érintettek szamara.

17.4. A személyes adatok megsemmisitése
17.4.1. Abban az esetben, ha az Intézmény az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabdlyai alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, kételes a személyes adatokat tartalmazé adathordozot

megsemmisiteni, a megsemmisités tényérdl pedig jelen Szabalyzat 15. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyzokonyvet felvenni.
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17.4.2. A megsemmisitési jegyzOkonyv tartalmazza az alabbiakat:
- az adatmegsemmisitésért felelés munkavallald azonosito adatait,
- amegsemmisitést engedélyezd személy azonosito adatait,
- amegsemmisités targya,
- az adathordozok szama legalabb megkdzelitdlegesen,
- amegsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,
- az adatmegsemmisités mddja,
- amegsemmisités idépont, helyszine,
- a megsemmisitést ténylegesen lefolytatd, illetve azon jelen 1évok neve €s aldirdsa (minimum
harom £6).

17.4.3. Az Intézmény az Adatmegsemmisitési jegyzOkonyvet iratkezelési szabalyzata szerint tarolja.

18. NYILVANTARTASOK

18.1. Az Intézmény az adatkezelési folyamataihoz az aldbbi nyilvantartasokat jegyzékonyveket,
nyilatkozatokat, koteles vezetni:

- Adatkezelési folyamatok nyilvantartisa
19. IRATKEZELES
19.1. Az Intézmény
20. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat személyi, targyi és id6beli hatalyara a 4. pontban irt rendelkezések az iranyadok.
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MELLEKLETEK
NYILVANTARTAS MINTAK, ADATKEZELESI FOLYAMATLEIRASOK ES TAJEKOZTATOK AZ
INTEZMENY ADATVEDELMI SZABALYZATAHOZ
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1. sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiilk abbeli megallapodasunkat és egyetértésiinket, miszerint a
.................................... altal ..o (MEV) (e -
anyja neve, sziiletési hely és id6) eldtt az eddigiekben feltart és a jovében feltarand6 bizonyos informaciok, igy
kiilondsen a kormanyzati szolgalati/kdzalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal 0sszefiiggésben felmeriilt
adatok, tények, informaciok, az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet hatalya ala tartozo
személyes adatok (6sszefoglaldoan: informaciok) bizalmas jelleglick.

............................................... a nyilatkozat alairadséval elfogadja, hogy az ilyen informacidk egyetlen
részét vagy toredékét sem teszi kdzze€, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel mas modon semmilyen
harmadik fél el6tt az Intézmény vezetdje erre felhatalmazo elézetes irasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek
az informaciok bizonyitd ereji dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem
tekintend6k nyilvanossagra bocsathatonak pusztan azért, mert ezekbdl tovabbi altalanos informaciokat lehet
szerezni, vagy mert begytljthetok egy vagy tobb forrasbol is, vagy ha abbol adéddan keriiltek nyilvanossagra,
mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi személlyel kotott hasonlo
nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevé beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerii elévigyazatossagi intézkedést megtesz
annak érdekében, hogy szoban, irdsos anyagban, vagy elektronikus adattarold eszkozben vagy mas modon feltart
ilyen informacidkat megfelel védelemmel 1atja el barmely harmadik fél el6tti jogosulatlan feltarassal szemben,
igy kiilonosen betartja a Csillagsziget Bolcséde és a Csillagsziget Boleséde Ujhegyi Tagintézménye
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak iranyad6 rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz is, hogy
egyetlen anyagrol sem készit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal
visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevo elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informaci6 tulajdonosa a Csillagsziget Bolcséde és a
Csillagsziget Bilcséde Ujhegyi Tagintézménye, hogy mindezen informaciok bizalmas jellegiiek, értékesek és
nélkiilozhetetlenek.

Jelen nyilatkozat aldirasa nevezettet nem ruhazza fel semmiféle jogosultsdggal vagy egyéb joggal.

Jelen titoktartasi nyilatkozat az alairasaval egyidejlileg 1ép életbe.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet hatalya ala
tartozé személyes adatot a Csillagsziget Bilcséde és a Csillagsziget Bilcséde Ujhegyi Tagintézménye

Intézmény vezetdje és Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata alapjan kezeli.

Tata,20.......ccoovviiiiniinn

Nyilatkozattevd Intézmény vezetd
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2. sz. melléklet

MINTA - ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ES FOLYAMATLEIRAS A GDPR 13. CIKK SZERINT
(amikor a személyes adatok az érintettdl keriilnek gyiijtésre)

Adatvédelmi tajékoztato és folyamatleiras xXx adatkezelésrol

(sargaval kiemelve minden, ahova a végleges tajékoztatoban szabadszéveges leiras sziikséges vagy a
felsorolasbol valasztani kell, kékkel dolttel és labjegyzetben a kitoltéshez nyujtott segitség olvashato)

A(z) [adatkezeld] az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR) el6irasai szerint ezuton tajékoztatja, jelen tajékoztatoval
és folyamatleirassal az On személyes adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl. A folyamatban
valo részvétellel On, mint érintett a jelen folyamatleiras szerint vélik az adatkezelés érintettjévé.

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:
név: xXx

(rovid név: xXx)

székhely: xXx

postacim: xXx

honlap: xXx

kozponti e-mail cim: xXx

kozponti telefonszam: xXx

torvényes képviseld: xXx

AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI TISZTVISELONEK (NEVE ES) ELERHETOSEGE:

XXX

AZ ADATKEZELES CELJA:

XXX

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: (az aldbbi felsorolasbél egy valasztandd’)

a GDPR 6. cikk (1) a) szerinti az érintett hozzajarulasa

a GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerz6dés teljesitése vagy megkotése, amelyben az egyik fél az
¢rintett (a szerzddés tipusanak megnevezése, valamint annak megjelolése, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmények, amennyiben
az érintett személyes adatait nem adja meg)

a GDPR 6. cikk (1) c¢) szerinti jogi kotelezettség teljesitése (a konkrét jogszabalyi hely
megjelolésével)

a GDPR 6. cikk (1) d) szerinti 1étfontossagi érdek védelme (a létfontossagu érdek és az
érintettjenek megjelélése)

a GDPR 6. cikk (1) e) szerinti kdzérdekli jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasa (a kézérdekii jogositvany nevesitésével és a konkrét jogszabalyi hely
megjelolésével)

a GDPR 6. cikk (1) e) szerinti, az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa [a kozhatalmi jogositvany nevesitésével és a konkrét
Jjogszabdlyi hely megjelolésével az Infotv. 5. § (3) szerint]

a GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek érvényesitése (az Intézmény vagy a harmadik fél
jogos érdekének megnevezésével)

2 Akar tobb is megjeldlhetd a GDPR 6. cikk (1) ,,legalabb” szofordulata alapjan, de térekedjiink egyetlen jogalap
meghatarozasara.
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AZ ADATSZOLGALTATASSAL KAPCSOLATOS INFORMACIOK: [csak abban az esetben kell a
tajékoztato részet képeznie, amennyiben az adatkezeles jogalapja a GDPR 6. cikk (1) ¢) vagy e)]
— aszemélyes adat szolgaltatdsanak alapja:
o szerzddés megkdtésének elofeltétele /a konkrét szerzodés(tipus) megjelolésével]
o szerzOdéses kotelezettség [a konkrét szerzédés(tipus) megjelolésével]
o jogszabaly (jogszabaly és a vonatkozo jogszabalyi hely megjelolésével)
— aszemélyes adat szolgaltatasanak kotelezettsége: xXx
— az adatszolgaltatas elmaradasanak kotelezettsége: xXx

AZ ADATKEZELESBE BEVONT ADATFELDOLGOZOK ES AZ ADATFELDOLGOZASI MUVELET
MEGJELOLESE:

A(z) [adatkezeld] az adatkezelésbe adatfeldolgozot nem von be. / xXx (adatfeldolgozo nevesitve és az
adltala végzett adatkezelési miivelet vagy miiveletek nevesitése)

AZ ADATKEZELES SORAN AZ ADAT AZ ALABBI HARMADIK SZEMELYEK RESZERE, A MEGJELOLT
JOGALAPPAL KERUL TOVABBITASRA:

(1. lehetséges verzio)

A(z) [adatkezeld] az adatokat harmadik fél részére nem tovabbitja, &m felhivja az érintettek figyelmét,
hogy személyes adatok birdsag és hatosag részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben
birésag vagy hatdsag jogszabalyban rogzitett eljarasa soran személyes adatok atadasara kotelezi
[adatkezel6]-t, ugy [adatkezeld], jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljaro
birésag vagy hatosag rendelkezésére bocsajtani.

(2. lehetséges verzio)

— cimzett neve, az atadott adatok, az adat atadasanak jogalapja
[Adatkezel6] azonban felhivja az érintettek figyelmét, hogy személyes adatok birdsag és hatdsag
részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben birdsag vagy hatosdg jogszabalyban
rogzitett eljardsa sordn személyes adatok datadasdra kotelezi [adatkezel6]-t, tigy [adatkezeld],
jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljard birdsag vagy hatdsag
rendelkezésére bocsajtani.
[ide sorolando a harmadik orszdagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovabbitas is,
ebben az esetben a GDPR 13. cikk (1) f) szerinti adatok is feltiintendéek]

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA
XXX

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:
(1. lehetséges verzio) az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik
(2. lehetséges verzio) xXx [automatizalt dontéshozatal bemutatasa a GDPR 13. cikk (2) f) alapjan]

AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK LE[RASA:
4
XXX

3 A GDPR 13. cikk alapjan az adatfeldolgoz6rol kiilén nevesitve nem kell tajékoztatni az érintettet, 1évén az adatfeldolgozo
nem mindsiil cimzettnek, 1évén az adatot az adatkezeld nevében kezeli. Az adatkezeldn beliili adatatadas pedig nem mindsiil
adattovabbitasnak, igy nincsen e korben cimzett. Tovabba az adatfeldolgoz6 semmilyen dontést nem hozhat az adatkezeléssel
kapcsolatosan, az érintetti jogokat is az adatkezelonek kell biztositania, minden miiveletéért az adatkezeld felel — a szerzddés
vagy a mas jogi aktus alapjan. Ismerve azonban a NAIH hozzaallasat nem javaslom az adatfeldolgozé nevesitésének
elhagyasat a tajékoztatobol.

4 Olyan mélységben, amely az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb 1épéseket mutatja be, de nem terjeszkedik az
adatkezelésen til. Nem az adatkezelés szabalyozza azt a folyamatot, amelyhez sziikség van az adatkezeléshez, hanem a
folyamathoz kapcsolodik az adatkezelés. Az adatkezelés atlathatosaga miatt azonban fontos a folyamatleiras is, maskiilonben
az érintett nem értheti meg, hogy az adatkezelés miért torténik és milyen 1épésekbdl all, 6 mikor és hogyan valik alanyava.
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ADAT ELTERO CELRA TORTENO FELHASZNALASANAK TENYE ES AZ ERRE VONATKOZO
INFORMACIOK: [csak abban az esetben kell a tajékoztato részét képeznie, amennyiben az adatkezeld
az adatot elorelathatolag az adat felvételekor meghatarozottol eltérd célbol IS kivanja kezelni]

AZ ERINTETTI JOGGYAKORLASRA VONATKOZO SZABALYOK:
A [adatkezeld] tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazolasat kdvetden az
alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet:

— Kkérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kotelezd elem)

— kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kitelezé elem)

— visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a), eshetoleges elem]

— kérheti személyes adatai torlését, ha azok kezelése véleménye szerint jogellenes vagy az
azokkal elérendd célbol az Intézménynek mar nincs ra sziiksége, (mindegyik jogalap esetén,
kotelezo elem)

— kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik jogalap esetén, kotelezé elem)

— ¢lhet adathordozhatésaghoz valo jogaval [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) a) vagy b) és az adatkezelés automatizalt modon torténik, eshetoleges
elem]

— tiltakozhat az adatkezelés ellen [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) e) vagy f), eshetileges elem]

xXx torekszik arra, hogy az Onnek adott tijékoztatids minden esetben a GDPR altal meghatarozott
szabalyok teljesitése mellett is a lehetdségekhez mérten tomor, atlathato, érthetd, konnyen
hozzaférheto, vildgos és kozérthetd legyen.

Kérelmét elsdsorban irasban terjesztheti be az adatvédelmi tisztviselének® cimzett, jelen
tajékoztatoban feltiintetett elérhetéségén. Amennyiben On azonban szobeli tijékoztatast kér, ugy
személyazonossaga igazolasat kdvetéen az Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast
szoban is megadhatja, ha a tajékoztatashoz sziikséges adatok részére rendelkezésére allnak. Minden
mas esetben az igényt munkatarsunk rogziti és a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésobb egy
hoénapon beliil tajékoztatjuk Ont kérelmével kapcsolatosan. Ezt a hatdridét maximum tovabbi két
hénappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem Gsszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama
ezt indokolja, ellenben errdl a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil, elektronikus uton
tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, gy jogorvoslattal
élhet. Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz vagy lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszékhez.
Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatdsag, hogy ha eldbb az adatkezeldhoz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy el8szor adatvédelmi tisztviseldvel® vegye fel a kapcsolatot!

Tajékoztatjuk, hogy a jogérvényesitéssel és jogorvoslattal kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat
honlapunkon is elérhetdvé tettiik.”

helység, datum
xXx

5 Amennyiben van adatvédelmi tisztviseld. Amennyiben nem, akkor a szabélyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltlintetni.

 Amennyiben van adatvédelmi tisztvisels. Amennyiben nem, akkor a szabélyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltiintetni.

7 Amennyiben ez igaz.
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3. sz. melléklet

MINTA - ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ES FOLYAMATLEIRAS A GDPR 14. CIKK SZERINT
(amikor a személyes adatok nem az érintettol keriilnek gytijtésre)

(sargaval kiemelve minden, ahova a végleges tajékoztatoban szabadszoveges leivas sziikséges vagy a
felsorolasbol valasztani kell, kékkel dolttel és labjegyzetben a kitoltéshez nyujtott segitség olvashato)

A(z) [adatkezeld] az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR) eldirasai szerint ezlton tajékoztatja, jelen tajékoztatoval
és folyamatleirassal Ont, hogy az adatkezelése részesévé valt.

AZ ADATOK FORRASA: [a lehetd legpontosabban megjelolve azt a forrdst, ahonnan az adat
szarmazik] xXx

A KEZELT ADATOK KATEGORIAL: [a lehetd legpontosabban megjelolve a kezelt adatokat]
xXx

AZ ADATKEZELES CELJA:
XXX

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:
név: xXx

(rovid név: xXx)

székhely: xXx

postacim: xXx

honlap: xXx

kozponti e-mail cim: xXx

kozponti telefonszam: xXx

torvényes képviseld: xXx

AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI TISZTVISELONEK (NEVE ES) ELERHETOSEGE:
XXX

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: (az aldbbi felsorolasbél egy valasztandd®)

— aGDPR 6. cikk (1) a) szerinti az érintett hozzajarulasa

— a GDPR 6. cikk (1) b) szerinti szerz6dés teljesitése vagy megkotése, amelyben az egyik fél az
érintett (a szerzddeés tipusanak megnevezése, valamint annak megjelolése, hogy az érintett
koteles-e a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmények, amennyiben
az erintett személyes adatait nem adja meg)

— a GDPR 6. cikk (1) c) szerinti jogi kotelezettség teljesitése (a konkrét jogszabdlyi hely
megjeldlésével)

— a GDPR 6. cikk (1) d) szerinti Iétfontossagu érdek védelme (a Ilétfontossdgu érdek és az
érintettjenek megjelélése)

— a GDPR 6. cikk (1) e) szerinti kdzérdekii jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasa (a kozerdekii jogositvany nevesitésével és a konkrét jogszabalyi hely
megjelolésével)

§ Akar tobb is megjeldlhetd a GDPR 6. cikk (1) ,,legalabb” szofordulata alapjan, de térekedjiink egyetlen jogalap
meghatarozasara.
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— a GDPR 6. cikk (1) e) szerinti, az adatkezel6re ruhdzott kdozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa [a kozhatalmi jogositvany nevesitésével és a konkrét
jogszabalyi hely megjelolésével az Infotv. 5. § (3) szerint]

— a GDPR 6. cikk (1) f) szerinti jogos érdek érvényesitése (az Intézmény vagy a harmadik fél
jogos érdekének megnevezésével)

AZ ADATKEZELESBE BEVONT ADATFELDOLGOZOK ES AZ ADATFELDOLGOZASI MUVELET
MEGJELOLESE:’

A(z) [adatkezeld] az adatkezelésbe adatfeldolgozdot nem von be. / xXx (adatfeldolgozo nevesitve és az
altala végzett adatkezelési miivelet vagy miiveletek nevesitése)

AZ ADATKEZELES SORAN AZ ADAT AZ ALABBI HARMADIK SZEMELYEK RESZERE, A MEGJELOLT
JOGALAPPAL KERUL TOVABBITASRA:

(1. lehetséges verzio)

A(z) [adatkezeld] az adatokat harmadik fél részére nem tovabbitja, am felhivja az érintettek figyelmét,
hogy személyes adatok birdsag és hatdsag részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben
birésag vagy hatdsag jogszabalyban rogzitett eljarasa soran személyes adatok atadasara kotelezi
[adatkezeld]-t, ugy [adatkezeld], jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljard
birdsag vagy hatosag rendelkezésére bocsajtani.

(2. lehetséges verzio)

— cimzett neve, az atadott adatok, az adat atadasanak jogalapja
[Adatkezel6] azonban felhivja az érintettek figyelmét, hogy személyes adatok birdsag és hatosag
részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben birdsag vagy hatosdg jogszabalyban
rogzitett eljarasa soran személyes adatok atadasara kotelezi [adatkezel6]-t, ugy [adatkezeld],
jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljard birdsag vagy hatdsag
rendelkezésére bocsajtani.
[ide sorolando a harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd adattovabbitas is,
ebben az esetben a GDPR 13. cikk (1) f) szerinti adatok is feltiintendéek]

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:
XXX

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:
(1. lehetséges verzio) az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik
(2. lehetséges verzio) xXx [automatizalt dontéshozatal bemutatasa a GDPR 13. cikk (2) f) alapjan]

AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK LEIRASA:
10
XXX

ADAT ELTERO CELRA TORTENO FELHASZNALASANAK TENYE ES AZ ERRE VONATKOZO
INFORMACIOK: [csak abban az esetben kell a tajékoztato részét képeznie, amennyiben az adatkezeld
az adatot eldreldathatélag az adat felvételekor meghatarozottol eltérd célbol IS kivanja kezelni]

A GDPR 13. cikk alapjan az adatfeldolgoz6rol kiilén nevesitve nem kell tajékoztatni az érintettet, 1évén az adatfeldolgozo
nem mindsiil cimzettnek, 1évén az adatot az adatkezeld nevében kezeli. Az adatkezeldn beliili adatatadas pedig nem mindsiil
adattovabbitasnak, igy nincsen e korben cimzett. Tovabba az adatfeldolgoz6 semmilyen dontést nem hozhat az adatkezeléssel
kapcsolatosan, az érintetti jogokat is az adatkezelonek kell biztositania, minden miiveletéért az adatkezeld felel — a szerzddés
vagy a mas jogi aktus alapjan. Ismerve azonban a NAIH hozzaallasat nem javaslom az adatfeldolgozé nevesitésének
elhagyasat a tajékoztatobol.

19 Olyan mélységben, amely az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb lépéseket mutatja be, de nem terjeszkedik az
adatkezelésen til. Nem az adatkezelés szabalyozza azt a folyamatot, amelyhez sziikség van az adatkezeléshez, hanem a
folyamathoz kapcsolodik az adatkezelés. Az adatkezelés atlathatosaga miatt azonban fontos a folyamatleiras is, maskiilonben
az érintett nem értheti meg, hogy az adatkezelés miért torténik és milyen 1épésekbdl all, 6 mikor és hogyan valik alanyava.
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AZ ERINTETTI JOGGYAKORLASRA VONATKOZO SZABALYOK:
A [adatkezeld] tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazolasat kdvetden az
alabbi jogérvényesitési lehetoségekkel élhet:

— Kkérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kételezd elem)

— kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kitelezo elem)

— visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a), eshetoleges elem]

— kérheti személyes adatai torlését, ha azok kezelése véleménye szerint jogellenes vagy az
azokkal elérendd célbol az Intézménynek mar nincs ra sziiksége, (mindegyik jogalap esetén,
kételezo elem)

— kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik jogalap esetén, kotelezé elem)

— ¢lhet adathordozhatdsaghoz valo jogaval [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) a) vagy b) és az adatkezelés automatizalt modon torténik, eshetoleges
elem]

— tiltakozhat az adatkezelés ellen [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) e) vagy f), eshetileges elem]

xXx torekszik arra, hogy az Onnek adott tajékoztatds minden esetben a GDPR altal meghatarozott
szabalyok teljesitése mellett is a lehetdségekhez mérten tomor, atlathato, érthetd, konnyen
hozzaférhetd, vilagos és kozértheto legyen.

Kérelmét elssorban irdsban terjesztheti be az adatvédelmi tisztviselének'' cimzett, jelen
tajékoztatoban feltiintetett elérhetdségén. Amennyiben On azonban szoébeli tdjékoztatast kér, ugy
személyazonossaga igazolasat kdvetéen az Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast
szoban is megadhatja, ha a tajékoztatashoz sziikséges adatok részére rendelkezésére allnak. Minden
mas esetben az igényt munkatarsunk rogziti és a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésobb egy
hoénapon beliil tajékoztatjuk Ont kérelmével kapcsolatosan. Ezt a hataridét maximum tovabbi két
honappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama
ezt indokolja, ellenben errdl a kérelem kézhezvételétol szamitott egy honapon beliil, elektronikus uton
tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, iigy jogorvoslattal
élhet. Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz vagy lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszékhez.
Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatdsag, hogy ha eldbb az adatkezeldhoz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy elszor adatvédelemi tisztviselével' vegye fel a kapcsolatot!

Tajekoztatjuk, hogy a jogérvényesitéssel és jogorvoslattal kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat
honlapunkon is elérhetvé tettiik."

helység, datum

xXx

" Amennyiben van adatvédelmi tisztvisel6. Amennyiben nem, akkor a szabalyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltlintetni.

12 Amennyiben van adatvédelmi tisztvisel5. Amennyiben nem, akkor a szabalyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltiintetni.

13 Amennyiben ez igaz.
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4. sz. melléklet

AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGANAK GYAKORLASA ESETEN ADOTT VALASZ — (MINTA)
Tisztelt [xXx]!

Tajekoztatjuk, hogy [datum] érkezett kérelme alapjan, amelyben személyes adatainak kezelésérdl
sz016 tajékoztatasat kérte, Intézményilink az Onre nézve kezelt adat(ok)ra vonatkozdan az alabbi
tajékoztatast adja:

rrrrr

érvényesitése soran megadott adatai, amelyet a cél eléréséig kezel Intézményiink.
(2) Intézményiink Onre nézve az aldbbi adatokat az alabbiak szerinti kezeli:

AZ ADATKEZELES CELJA:
xXxX

AZ ERINTETT SZEMELYES ADATOK KATEGORIALI;
xXx

AZON CIMZETTEK VAGY CIiMZETTEK KATEGORIAI, AKIKKEL, ILLETVE AMELYEKKEL A
SZEMELYES ADATOKAT KOZOLTEK VAGY KOZOLNI FOGJAK:
XXX [annak megjeldlésével, hogy az adatot mikor kozolte az adatkezel6 a cimzettel]

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA
XXX

AZ ADATOK FORRASA:
On/xXx

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:
(1. lehetséges verzio) az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik
(2. lehetséges verzio) xXx [automatizalt dontéshozatal bemutatasa a GDPR 13. cikk (2) f) alapjan]

A [adatkezeld] tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazolasat kovetSen az
alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet:

— kérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kételezo elem)

— kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kotelezo elem)

— visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) a), eshetdleges elem]

— Kkérheti személyes adatai torlését, ha azok kezelése véleménye szerint jogellenes vagy az
azokkal elérendd célbol az Intézménynek mar nincs ra sziiksége, (mindegyik jogalap esetén,
kételezo elem)

— kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik jogalap esetén, kotelezé elem)

— ¢lhet adathordozhatosaghoz valo jogaval [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) a) vagy b) és az adatkezelés automatizalt modon torténik, eshetoleges
elem]

— tiltakozhat az adatkezelés ellen [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) e) vagy f), eshetoleges elem]

xXx torekszik arra, hogy az Onnek adott tajékoztatds minden esetben a GDPR altal meghatarozott

szabalyok teljesitése mellett is a Ilehetéségekhez mérten tomor, atlathatd, érthetd, konnyen
hozzaférhetd, vilagos és kozértheto legyen.
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Kérelmét elsésorban irdsban terjesztheti be az adatvédelemi tisztviselonek'* cimzett, jelen
tajékoztatoban feltiintetett elérhetdségén. Amennyiben On azonban szébeli tdjékoztatast kér, ugy
személyazonossaga igazolasat kdvetéen az Intézmény erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast
szoban is megadhatja, ha a tajékoztatashoz sziikséges adatok részére rendelkezésére allnak. Minden
mas esetben az igényt munkatarsunk rogziti és a kérelem beérkezésétdl szamitott legkésobb egy
hénapon beliil tajékoztatjuk Ont kérelmével kapcsolatosan. Ezt a hataridét maximum tovabbi két
honappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama
ezt indokolja, ellenben errdl a kérelem kézhezvételétol szamitott egy honapon beliil, elektronikus uton
tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, gy jogorvoslattal
élhet. Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsaghoz vagy lakohelye, vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszékhez.
Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatdsag, hogy ha eldbb az adatkezeldhoz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy elszor adatvédelemi tisztvisel6ével” vegye fel a kapcsolatot!

Tajékoztatjuk, hogy a jogérvényesitéssel és jogorvoslattal kapcsolatos részletes eljarasi szabalyokat
honlapunkon is elérhetévé tettiik.'®

4 Amennyiben van adatvédelmi tisztvisel6. Amennyiben nem, akkor a szabalyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltlintetni.

15 Amennyiben van adatvédelmi tisztvisel5. Amennyiben nem, akkor a szabalyzat szerinti érintetti jogérvényesitést kell
feltiintetni.

' Amennyiben ez igaz.
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5. sz. melléklet

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA A RA VONATKOZO ADAT HELYESBITESEROL — (MINTA)

Tisztelt [xXx]!

Téjékoztatjuk, hogy [datum] érkezett kérelme alapjan, amelyben személyes adatanak helyesbitését
kérte, Intézményiink az Onre nézve kezelt és az On altal megjeldlt adato(ka)t [ddtum] helyesbitette.

A helyesbit6 adat(ok): [xXx]
Az adatkezelési folyamat(ok), amely(ek)ben az adat helyesbitését kérte: [xXx]

A helyesbitést ugy végezte el Intézményiink, hogy a helyesbitett adat a tovabbiakban nem all

Intézményiink rendelkezésére, igy annak adatkezelését megsziintettiik, helyette — az eredeti célnak
megfeleléen a tovabbiakban — a helyesbitd adatot kezeli a XXx
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6. sz. melléklet

TABLAZAT AZ ERINTETTI JOGOK GYAKOROLHATOSAGAROL

Az adatkezelés sordn az érintett - az egyes jogalapoktdl fiiggden — a GDPR alapjan a kovetkezd
jogokat gyakorolhatja:

6. cikk (1)
a) b) ¢) jogi d) e) f) 9. cikk (2)
jogalap hozzajaru | szerzéd | kotelezetts | 1étfontossa | kozhatal | jogo a)
érintetti jog las és ég gu érdek mi s hozzajaru
jogositva | érde las
ny k
tajékoztatas igen igen igen igen igen igen igen
hozziférés igen igen igen igen igen igen igen
helyesbités igen igen igen igen igen igen igen
torlés igen igen igen igen igen igen igen
torlés:
hozzajarulas igen nem nem nem nem nem igen
visszavonas
korlatozas igen igen igen igen igen igen igen
tiltakozas nem nem nem nem igen igen nem
adathordozhat . . .
bsdg igen igen nem nem nem nem igen
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7. sz. melléklet

ERDEKMERLEGELESI TESZT — MINTA

ADATKEZELO MEGNEVEZESE:

ADATKEZELES MEGNEVEZESE:
ADATKEZELES SORSZAMA
AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT

., . 20..(&V) ......... ho) ...(na
ELVEGZESNEK DATUMA: (&) ) ool
AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT | , ,

. név, beosztas
ELVEGZOJE:

Tekintettel arra, hogy a nevezett adatkezelést a(z) [Adatkezeld] a GDPR 6. cikk (1) f) pontjaban
megjelolt jogalappal végzi, ezért jelen érdekmérlegelési teszt elvégzésével megvizsgalta, hogy az
adatkezelés megfelel-e a GDPR alapelveinek és ezen jogalapon valoban végezheti-e az adatkezelést.

| 1. AZ ADATKEZELES CELJA

[az adatkezelés folyamatanak és az elérendd cél bemutatasa]

| 2. AZ ADATKEZELES CELJAHOZ FUZODO JOGOS ERDEK BEMUTATASA

2.1. A jogos érdek bemutatasa
[az adatkezel6 adatkezeléshez fiz6d6 jogos érdekének bemutatasa]

2.2. Annak a személyének meghatarozasa, akinek az adatkezeléshez jogos érdeke filizodik

[a GDPR 6. cikk (1) f) pontja szerint ezen a jogalapon az adatkezelének vagy harmadik félnek a jogos
érdeke alapjan torténhet adatkezelés, ezért nevesitendd, hogy kinek a jogos érdeke flizédik az
adatkezelés céljanak eléréséhez]

MEGALLAPITAS: az adatkezel6/[nevesitett harmadik fél] adatkezelés céljahoz fiiz6d6 jogos érdeke
fennall/nem all fenn

| 3. AZ ADATKEZELES SZUKSEGESSEGENEK VIZSGALATA

3.1. Az adatkezeld altal elérendo cél személyes adat kezelése nélkiili elérhetésége
[annak vizsgalata, hogy az adatkezel0 altal elérend6 cél elérheté-e tigy, hogy az adatkezeld személyes
adatok megismerése, kezelése nélkiil végzi a tevékenységet]

3.2. Az adatkezel6 oldalan jelentkezo6 elony, amennyiben az adatkezelést végezheti

[annak leirdsa, hogy milyen el6ny vagy elénydk jelentkeznek az adatkezel6 oldalan, amennyiben az
adatkezelést végezheti]

3.3. Az adatkezel6 oldalan jelentkez6 hatrany, amennyiben az adatkezelést nem végezheti

[annak leirasa, hogy milyen hatrany vagy hatranyok jelentkeznek az adatkezel6 oldalan, amennyiben
az adatkezelést nem végezheti]

MEGALLAPITAS: az adatkezel6 céljanak eléréséhez sziikséges/nem sziikséges az adatkezelés

4. ANNAK VIZSGALATA, HOGY AZ ADATKEZELES MAS JOGALAPPAL VEGEZHETO-E

4.1. lehetséges jogalap: 6. cikk (1) a) ,,az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy
vagy tobb konkrét célbol torténo kezeléséhez”
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[a jogalap alkalmazhatosaganak vizsgalata]
MEGALLAPITAS: az adatkezelés ezen a jogalapon végezhetd/nem végezhetd
4.2. lehetséges jogalap: 6. cikk (1) b) ,,az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges,

amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére
torténoé lépések megtételéhez sziikséges”

[a jogalap alkalmazhatosaganak vizsgalata]
MEGALLAPITAS: az adatkezelés ezen a jogalapon végezheté/nem végezhetd

4.3. lehetséges jogalap: 6. cikk (1) c¢) az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges;

[a jogalap alkalmazhatosaganak vizsgalata)]
MEGALLAPITAS: az adatkezelés ezen a jogalapon végezhetd/nem végezhet

4.4. lehetséges jogalap: 6. cikk (1) d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes
személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges

[a jogalap alkalmazhatosaganak vizsgalata]
MEGALLAPITAS: az adatkezelés ezen a jogalapon végezheté/nem végezhetd

4.5. lehetséges jogalap: 6. cikk (1) e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelore ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorliasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

[a jogalap alkalmazhatosaganak vizsgalata)]
MEGALLAPITAS: az adatkezelés ezen a jogalapon végezheté/nem végezhetd

MEGALLAPITAS: az adatkezelés egyetlen lehetséges jogalapja a 6. cikk (1) f)

5. AZ ADATTAKAREKOSSAG ELVENEK VALO MEGFELELES VIZSGALATA

5.1. Az adatkezelés soran kezelt, az érintettre vonatkozo személyes adatok megnevezése

[az adatkezelés soran kezelt adatok felsorolasa, lehetdség szerint minél pontosabban, de amennyiben
ez nem veszélyezteti a teszt eredményét, a kezelt adatok kategoridkba is rendezhetdek]

5.2. Az adatkezelés soran kiilonleges személyes adat kezelése

Az adatkezelés soran kiilonleges személyes adat kezelése torténik/nem torténik.

5.3. Kiilonleges személyes adat kezelése esetén a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében nevesitett
tilalom aldli felmenté GDPR 9. cikk (2) bekezdésében nevesitett koriilmény

[a GDPR 9. cikk (2) a)-j) pontjai koziil legalabb egy nevesitése, amely indokkal egyiitt alatamasztja,
hogy az adat kezelése a GDPR 9. cikk (1)-ben meghatarozott tilalom ellenére kezelhetd]

5.4. Olyan adat kezelésének ténye, amelyhez tagallami tilalom vagy korlatozas fiizédik

[a GDPR 9. cikk (4) kimondja, genetikai, biometrikus és egészségligyi adatok kezelésére vonatkozoan
a tagallamok tovabbi feltételeket, koztiikk korlatozasokat tarthatnak hatalyban vagy vezethetnek be,
ezért vizsgalando, hogy az adatkezelés soran ilyen adat torténik-e és amennyiben igen, ugy az
vizsgalandd, hogy az adatkezelé vagy az adatkezelés altal meghatarozhatd tagallam — els6sorban
Magyarorszag — ilyen jogot alkotott-e és annak megfeleltetheté-e az adatkezelés)
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5.5. Annak vizsgalata, hogy az adatkezelés soran barmely adat elhagyhaté-e tigy, hogy a cél
tovabbra is elérheté maradjon

[annak bemutatasa, hogy az adatkezel6 adatonként — vagy adatkategoridnként, ha Ggy hatarozta meg —
ala tudja tamasztani, hogy az adott adat — vagy kategoria — kezelése mennyiben indokolt a cél
eléréséhez]

MEGALLAPITAS: az adatkezelés soran az adatkezelé csak/nem csak olyan adatot kezel, amely
elengedhetetlen a cél megvalositasahoz, igy az adatkezelés megfelel/nem felel meg az
adattakarékossag elvének

| 6. AZ ADATKEZELES AZ ERINTETT OLDALAN

6.1. Az érintett oldalin jelentkez6 hatrany, amennyiben az adatkezelést az adatkezel6 végzi

[annak leirdsa, hogy milyen hatrany vagy hatranyok jelentkeznek az érintett oldalan, amennyiben az
adatkezelést az adatkezeld végzi — a leirds sordn kiilonos figyelem forditandd az érintett informacios
onrendelkezéshez és a maganszférahoz fliz6d6 alapjogara]

6.2. Az adatkezel6 oldalan jelentkezé elony, amennyiben az adatkezelést az adatkezel6 végzi

[annak leirasa, hogy milyen elény vagy elényok jelentkeznek az érintett oldaldn, amennyiben az
adatkezelést az adatkezeld végzi]

6.3. Az érintett tajékozottsaga az adatkezelés soran

AZ ADAT FORRASA: az érintett / [nevesitett harmadik személy]

[annak kifejtése, hogy hogyan tesz eleget az adatkezeld az érintett GDPR 13. vagy 14. cikke szerinti
tajékoztatasnak attol fliggben, hogy ki az adat forrasal

6.4. Az adatkezelés soran alkalmazott automatikus dontéshozatal ténye és hatasa az érintettre

AZ ADATKEZELES SORAN AUTOMATIKUS DONTESHOZATAL: torténik / nem torténik

[az automatizalt dontéshozatal — pl. profilozas — bemutatasa és az érintett maganszférajara gyakorolt
hatasanak bemutatasa)]

6.5. Az érintett jogainak biztositottsaganak vizsgalata

[annak leirasa, hogy az érintett milyen mddon tudja érvényesiteni a GDPR 15-22. cikkekben
meghatarozott, az adatkezelés kapcsan értelmezhetd érintetti jogait kiilonds tekintettel a tiltakozashoz
valo jogéral]

| 7. GARANCIAK AZ ADATKEZELES SORAN

7.1. A jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elvének valo megfelelés vizsgalata

[annak vizsgalata, hogy az adatkezelés sért-e jogot vagy jogszabalyt, tisztességes és atlathatd-e —
utobbinal hivatkozhato a 6.3. pont]

7.2. A célhoz kotottség elvének valo megfelelés vizsgalata

[annak vizsgdlata, hogy az adatkezelés megfelel-e a célhoz kotottség elvének, azaz az adatot az
adatkezeld csak a hivatkozott cél elérése hasznalja fel, eltérd célra nem — amennyiben eltérd célra is
felhasznalja, ugy csak a GDPR-ban meghatarozottak szerint, 6nall6 jogalappal és esetlegesen tijabb
érdekmérlegelési teszt lefolytatasaval timaszthato ala)]

7.3. A pontossag elvének valé megfelelés vizsgilata
[annak vizsgalata, hogy az adatkezeld mit tesz meg azért, hogy az adatkezelésben érintett személyes
adatok pontosak €s naprakészek legyenek]
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7.4. A korlatozott tarolhatosag elvének valo megfelelés vizsgalata, az adatkezelés id6tartama
[annak vizsgalata, hogy az adatkezeld meddig kezeli a személyes adatok kiilonds tekintettel arra, hogy
az id6tartam meghatarozasa milyen szempontok alapjan tortént, a cél elérést miként észleli és sziinteti
meg ekkor az adatkezelést]

7.5. Az integritas és bizalmas jelleg elvének valo megfelelés vizsgilata, az adatbiztonsagi
szabalyok bemutatasa

[az adatok biztonsagat garantald szervezeti, szervezési, technikai szabalyok és eljarasok bemutatasa
vagy az azokat lefektetd szabalyozasra valo hivatkozas]

| 8. AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT EREDMENYE

AZ ADATKEZELES SZUKSEGESSEGE: sziikséges / nem sziikséges
AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK ARANYOSSAGA: aranyos / nem aranyos

AZ ADATKEZELES AZ ADATKEZELO ALTAL MEGHATAROZOTTAK SZERINT AZ

ERDEKMERLEGELESI TESZTBEN BEMUTATOTT ES MEGVIZSGALT MODON VEGEZHETO / NEM
VEGEZHETO.
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

8. sz. melléklet

SZAMITOGEPEK, MOBILTELEFONOK HASZNALATARA JOGOSULT SZEMELYEK NYILVANTARTASA

(MINTA)
Dolgozé . Jogosu!ts’a g Jogosu"l ts’a g Jogosultsag Jovahagyo
Munkakore | megadasanak | megsziinésének I neve
neve . . leirasa/tipusa
napja napja
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

9, sz. melléklet

AZ INTEZMENY HELYISEGEIHEZ KIADOTT KULCCSAL RENDELKEZ( SZEMELYEK NYILVANTARTASA (MINTA)

Dolgozo
neve

Munkakore

Kulcs
atadasanak
napja

Kulcs
leadasanak
napja

Kulcsot atado személy
neve
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10. sz. melléklet
ADATVEDELMI INCIDENS JELENTO LAP - MINTA
Ikt. sz:......... 70| R
ADATVEDELMI INCIDENS JELENTO LAP
(lehetdleg az adatvédelmi incidenst észlel6 munkatars toltse ki!)

Adatkezel6 neve:
Székhelye:
Az adatvédelmi incidenst bejelentd sSzemély neve: .....cccvveiiniiiniiieiiiniiieienrcenrosnrossronasonns ,
DEOSZEASA: cevreeeeiieiinneeeeeierneneeecesnennececesnnnscecens , TOTZSSZAMA: cevvvrnnnereninnnneeeecennnnneens y
R 1 Gy A T g T
Az adatvédelmi incidens adatai:
- mikor észlelte az adatvédelmi incidenst?: ....... év.... ho....nap... ora..... perc
- hol észlelte az incidens bekOvetKezZESEt?: .......ccvuvuiieiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
- hogyan észlelte az incidens bekovetkezését?:
- az incidens bekovetkezésének ideje (amennyiben ismeri): ....... év ..... ho .... nap ..... perc
Vagy: cieeeee év....ho...nap... 6ra.....percés....... év .....ho .... nap ... ora ..... perc kozotti

idészakban
- az incidens rovid leirasa:

- Az On tudomasa szerint milyen személyes adatok érintettek az incidensben?

- Az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e a Intézmény informatikai rendszerét (barmely
adatbazisat, levelezé rendszerét, személyes adatokat tartalmazo6 elektronikus dokumentumait,
stb.)? IGEN /NEM

Amennyiben az incidens az Intézmény informatikai rendszerét, illetve eszkozeit (telefon, mobil telefon,
szamitogép, stb.) érinti, azt koteles haladéktalanul bejelenteni az informatikai feladatok ellatasaért
felelésnek is!

Az informatikai feladatok ellatasért felelds értesitése megtortént-e? IGEN / NEM

bejelentd alairasa
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11. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP - MINTA

...... /20.../AVINC

(Ertelemszeriien iktatva, példaul 1/2020/AVINC, azaz a 2020-as év 1-es szamii incidense.)

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP!’

Adatkezelo neve:
Székhelye:

Az adatvédelmi incidens idépontja: (incidens kezdetének datumatol (nap-ora-perc) az incidens

végleges elharitasanak datumaig (nap-ora-perc)

Az adatvédelmi incidens tudomasra jutasanak idopontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység(ek):

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans koriilményei:
Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koriilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

Az adatvédelmi incidens Kkivizsgalisanak hatdsara bevezetett
intézkedéseket:

Egyéb megallapitas:

intézmény vezetd

helyesbit6-megel6z6

VA nyilvantartéas elektronikus formaban is vezethetd, amely a nyilvantartasok excel tablaba bevezetve.
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12. sz. melléklet

ADATVEDELMI INCIDENS ERTESITESI LISTA

Adatkezel6 neve:

Székhelye:
I. Az adatvédelmi incidensben érintett magéanszemélyek kore (adatvesztés esetén a redundans
mentési helyrél valé adathozzaférés utjdnak megadasaval):
Erintett neve és elérhetdsége:
L
PP
B
A
II. Az adatvédelmi incidensben érintett szervezet adatai, illetve a szervezeti adatok/informaciok kore

(adatvesztés esetén a redundans mentési helyr6l valé adathozzaférés utjanak megadasaval):

Erintett szervezetek neve, cime, adéazonositdja és elérhetdsége:

Az értesitési rend: els6dleges az érintett maganszemélyek értesitése.

Datum: ...

alairas
[intézmény vezetd]
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ADATFELDOLGOZOI SZERZODES

és adatbiztonsdgi szabalyzat

13. sz. melléklet

az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének 28. cikke szerint

amely létrejott egyrészrol

(Minta)

NEV/ G GIEV:
SZEKNELY: s
CEgIegYZERSZAM: s
AdOSZAM: s
Postacin: e
KePVISelO: s
Adatvédelemért felel6s sZemeEly: .oiviiiiiiiiiiniiiniiieiieeioniientosatcentonetsestosssnscsnssnssnases

mint megbizé (a tovabbiakban: Adatkezeld)

masrészrol

NEV/CEGMEY: e
SZEKNELY: s
CegiegyZERSZAM: e
AdOSZAM: e
Postacin: e
KOPVISelO: s
Adatvédelemért felel6s szemeély: ... .. e

mint megbizott (a tovabbiakban: Adatfeldolgoz6), (Adatkezeld és Adatfeldolgozo a tovabbiakban

egyiitt: Szerz6do Felek) kozott alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

1. Szerz6do Felek jelen Adatfeldolgozasi Megbizasi Szerz6dés (a tovabbiakban: Szerzédés) keretei
kozott rogzitik az Adatkezeld megbizasa alapjan az Adatfeldolgozé altal ellatott adatfeldolgozasi

tevékenység szabalyait.

2. Fogalmak

2.1. A Szerz6dés vonatkozasaban a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo, 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 eurdpai
parlamenti és tanacsi rendeletben (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet),
valamint a Rendelet végrehajtasahoz rendelkezéseket megallapitd informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben (a tovabbiakban:
Infotv.) meghatarozott kifejezések a Rendeletben és az Infotv.-ben meghatarozott jelentéssel

birnak.

3. A Szerzddés targya

3.1 Adatkezel6 jelen Szerz6dés alairdsaval megbizast ad Adatfeldolgozé részére jelen Szerz6dés
elvalaszthatatlan részét képezd 1. sz. fiiggelékben részletezett adatfeldolgozasi feladatok

ellatasara.
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3.2 Adatfeldolgoz6 kijelenti, hogy a 3.1. pontban foglalt megbizast elfogadja, egyuttal kijelenti,
hogy nem érdekelt a feldolgozas ald es6 személyes adatokat felhasznalo iizleti
tevékenységében.

4. A Szerzodés teljesitésének altalanos szabalyai

4.1. Adatkezel6 az adatfeldolgozas teljesitésével Osszefiiggésben személyes adatokat ad 4t, illetve
tesz hozzaférhetévé az Adatfeldolgozo részére. Az atadott személyes adatok korét jelen
Szerzodés elvalaszthatatlan részét képezo 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

4.2. Adatfeldolgozo a jelen Szerzodés 1. sz. fliggelékben meghatarozott feladatok ellatasara, az

Adatkezel6 el6zetes irasban tett felhatalmazasa alapjan vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozot
(a tovabbiakban: al-adatfeldolgozo).

4.3. Az Adatfeldolgozé az Adatkezel6 altalanos felhatalmazasa alapjan legalabb x nappal irdsban —
ideértve az elektronikus utat is - tajékoztatja az Adatkezeldt minden olyan tervezett
valtozasrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel
biztositva lehet6séget az adatkezel6nek arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben a
tovabbi adatfeldolgozo(k) igénybevételét megel6zoen kifogast emeljen. Az adatkezelé a
tajékoztatastol szamitott x napon beliil irasban - ideértve az elektronikus utat is — kifogast
emelhet.

4.4. Az Adatfeldolgozo tajékoztatja az Adatkezel6t, hogy az Adatkezel6 nevében végzett mely
konkrét adatkezelési tevékenységhez vesz igénybe tovabbi adatfeldolgozot, valamint
rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az adatkezelési tevékenység
szempontjabol 1ényeges. Az Adatkezeld6 a tovabbi adatfeldolgozé bevondsardl az
Adatfeldolgozo tajékoztatasat kovetd x napon beliil dont.

4.5.  Amennyiben az adatfeldolgozo konkrét adatkezelési tevékenységeknek az adatkezelé nevében
torténd végzése céljabol tovabbi adatfeldolgozot vesz igénybe, az adott tovabbi
adatfeldolgoz6t ugyanazon adatvédelmi kotelezettségek terhelik, mint amelyek jelen
szerzOdési feltételekben szerepelnek, kiillonosen megfeleld garancidkat nyujtva a megfeleld
technikai €s szervezési intézkedések oly modon torténd végrehajtasara, hogy az adatkezelés
megfeleljen e szerzédésben meghatarozott feltételeknek és az altalanos adatvédelmi rendelet
kovetelményeinek. Ilyen esetben azonban Adatfeldolgozd szavatol azért, hogy az altala
igénybe vett tovabbi adatfeldolgozo a tevékenységét az Infotv. és a Rendelet rendelkezéseinek
betartasaval, valamint a jelen Szerz6désben foglaltaknak megfelel6en végzi.

4.6.  Szerz6do Felek kotelesek az Infotv. és a Rendelet, valamint az adatfeldolgozasra vonatkozo
barmely mas jogszabaly rendelkezései, az egyéb feliigyeleti szervek altal kiadott ajanlasok,
iranymutatasok mindenkori betartasdra valamennyi olyan adat tekintetében, amelyet jelen
szerzOdéses kotelezettségei teljesitése soran kezelnek, feldolgoznak, tovabbitanak, vagy
hozzaférhetdvé tesznek.

4.7. Szerz6d6 Felek jelen Szerzddés teljesitése érdekében egyiittmiikodési kotelezettséget
vallalnak, melynek keretében kotelesek a Szerzodés teljesitését befolyasoldo minden Iényeges
kortilményt egymassal haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon beliil k6zdIni.

4.8. Szerz6dd Felek rogzitik, hogy az érintett eldzetes beleegyezésének hianya jelen Szerzédés
teljesitését nem érinti, az érintett tajékoztatasa az Adatkezel6 feladata.
4.9. Szerz6d6 Felek, valamint Szerz6dé Felek képviseldje feladatai végrehajtasa soran a

feliigyeleti hatosaggal — annak megkeresése alapjan — egyiittmiikodik.

4.10. Az Adatkezeld és az Adatfeldolgozd nyilatkozik, hogy nem csatlakozott jovahagyott
magatartasi kodexhez.

4.11. Az Adatkezel6 ¢és az Adatfeldolgozd nyilatkozik, hogy nem csatlakozott jévahagyott
tanusitasi mechanizmushoz.
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5. Adatkezel6 jogai és kotelezettségei

5.1 Adatkezel6 kizarélagosan jogosult az Adatfeldolgozonak tovabbitott, vagy Adatfeldolgozo
részére hozzaférhetové tett adatok feldolgozasi céljat és modjat meghatarozni, ellendrizni a
Szerzodés targyat képezo tevékenység végrehajtasat.

5.2. Adatkezel6 — adatkezelésre vonatkozd dontéseinek végrehajtasara — miveleteket hatarozhat
meg Adatfeldolgozd részére, a Szerzddésben foglalt feladatok megfeleld -ellatasanak
biztositasa érdekében.

5.3. Adatkezelének a Szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos —utasitasai
jogszertiségéért Adatkezel6t terheli felelésség, ugyanakkor Adatfeldolgozd koteles
haladéktalanul jelezni Adatkezelonek, amennyiben Adatkezeld utasitdsa vagy annak
végrehajtasa  jogszabalyba  iitkozne. Adatkezeld csak irasban adhat utasitast
Adatfeldolgozonak.

54. Az Adatkezel6 koteles ésszerli hataridon beliil az Adatfeldolgozd rendelkezésére bocsatani
minden olyan informaciot, amely a kotelezettsége teljesités¢hez sziikséges.

5.5. Az Adatkezelé jogosult az Adatfeldolgozé adatfeldolgozassal kapcsolatos rendszerei,
nyilvantartdsai, adatai, informacioi és eljarasai korében lefolytatott ellendrzés, vizsgalat
lefolytatasara. Az Adatfeldolgozo haladéktalanul tdjékoztatja az Adatkezel6t, ha tgy véli,
hogy annak valamely utasitdsa sérti ezt a rendeletet vagy a tagéallami vagy uni6s adatvédelmi
rendelkezéseket.

6. Adatfeldolgozo jogai és kotelezettségei

6.1. Adatfeldolgoz6 kotelezettséget vallal, illetdleg megfeleld garancidkat nyajt az altala
adatfeldolgozoként ellatott adatkezelési tevékenységnek a Rendeletben szabalyozott
kovetelményrendszernek valé megfelelésre és az érintettek jogainak védelmét biztositd,
megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtasara.

6.2. Az Adatfeldolgozo kizarolag az Adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezelheti a személyes
adatokat, kivéve, ha arra az adatfeldolgozora alkalmazandd unids vagy tagallami jogszabaly
kotelezi. Az utasitasokat az Adatkezelo elektronikus Uton, dokumentalt formaban is
megteheti. Tovabba az Adatkezeld a személyes adatok kezelésének teljes idOtartama alatt
tovabbi utasitasokat is adhat, ezeket az utasitasokat azonban a szerzodési feltételekkel
Osszefiiggésben mindig dokumentalni kell, és irasban — akar elektronikus formaban is — meg
kell 6rizni.

6.3. Adatfeldolgoz6 haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezeldt, ha ugy véli, hogy annak valamely
utasitasa sérti a Rendeletet, vagy a tagallami, vagy az uniés adatvédelmi rendelkezéseket.

6.4. Adatfeldolgoz6 az Adatkezeld utasitasara, az adatvédelmi szabalyokkal és alapelvekkel
Osszhangban dolgozza fel az adatokat és koteles figyelemmel lenni az Adatkezelonek az
Adatfeldolgozé altal ismert szerz6déses kotelezettségeire.

6.5. Adatfeldolgozo6 az Adatkezel6 altal részére atadott adatokat nem modosithatja, nem térdlheti,
nem masolhatja, nem kapcsolhatja 6ssze mas adatbazisokkal, az adatokat nem hasznalhatja a
jelen Szerzodéstdl eltérd célra, sem sajat célra, nem kozdlheti harmadik felekkel, kivéve
olyan mértékben, amennyiben az Adatkezeld azt szdmara kifejezetten eldirja és az
adatfeldolgozas céljabol sziikséges.

6.6. Adatfeldolgoz6 nem jogosult az Adatkezeld képviseletére, vagy az Adatkezeld nevében
jognyilatkozat tételére, kivéve akkor, ha erre az AdatkezelOvel kotdtt megallapodas, vagy
mas okirat kifejezetten felhatalmazza.

6.7. Adatfeldolgozo koteles az adatok biztonsagarol gondoskodni, kdteles mindazon technikai és
szervezési intézkedések megtételére, amelyek sziikségesek az adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsdhoz, ennek megfeleléen intézkedéseket koteles tenni az adatokhoz vald
jogosulatlan hozzaférés ellen, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, torlése, megsemmisitése ellen. Koteles tovabba megfeleld
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intézkedéseket foganatositani a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba a technikai
valtozasokbol eredd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Adatfeldolgozo a 6.7. pontban foglalt kotelezettsége teljesitése érdekében legalabb a jelen
Szerz6dés 2. sz. fiiggelékében meghatarozott adatbiztonsagi intézkedéseket alkalmazza. A
technikai €s szervezési intézkedéseknek a miiszaki fejlodést és a folyamatos fejlesztést kell
szolgalniuk. Ebben az 0sszefliggésben az Adatfeldolgozo jogosult a 2. sz. fiiggelékben foglalt
biztonsagi intézkedésekhez képest megfeleld alternativ biztonsagi intézkedéseket
végrehajtani, azonban az adott intézkedések biztonsagi szintje a korabbi — 2. sz. fiiggelékben
is rogzitettek szerinti - megfeleld biztonsagi intézkedések védelmi szintjénél nem lehet
alacsonyabb. Adatfeldolgoz6 az adatbiztonsagi intézkedések barmely okbol torténd valtozasa
esetén a bevezettet Uj intézkedésrdl, vagy az intézkedések modositasardl az Adatkezel6t
irasban tajékoztatja. Adatfeldolgozo kizarolag azon személyek részére biztosit hozzaférést az
adatokhoz, akiknek az adatfeldolgozasi tevékenység ellatasa érdekében arra sziikségiik van,
tovabba tajékoztatassal latja el a hozzaféréssel rendelkezOket a biztonsagi kovetelményeknek
valo megfelelési és titoktartasi kotelezettségrol.

Az Adatfeldolgozo az érintetti kérelemmel kapcsolatban 6nalldan nem jogosult intézkedni, az
Adatkezel6 irasbeli utasitasa alapjan azonban az érintett kérelmével 6sszefliggésben jogosult
lehet adatkezelési miiveletek végzésére, igy kiillonosen helyesbitheti, torélheti vagy
korlatozhatja a személyes adatokat. Ha barmely érintetti joggyakorldssal kapcsolatos kérelem
az érintett0] kozvetleniil az Adatfeldolgozohoz érkezik, az Adatfeldolgozo haladéktalanul
tovabbitja ezt a kérést az Adatkezel6nek. Az Adatfeldolgozd az érintetti joggyakorlassal
kapcsolatos kérelmek megvalaszolasdra nem jogosult, azok megvalaszolasara kizarolag
Adatkezelo jogosult.

Az Adatfeldolgozo a lehetd legnagyobb mértékben segiti €s tdmogatja az Adatkezel6t, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasdhoz kapcsolodd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében, amely jogok a tajékoztatashoz valo jog, a helyesbitéshez valo
jog, a torléshez vald jog, a hozzéjarulas visszavondsdhoz valo jog, az adatok korlatozdsahoz
valo jog, a tiltakozashoz, valamint az adathordozhat6saghoz valo jog. Az Adafeldolgozd
ennek keretében — az adatkezeld altal megjeldlt ésszeri hataridoben - tajékoztatast ad az
Adatkezelonek, kérésre megkiildi az Adatkezel6 altal kért, rendelkezésére allo
dokumentumokat, biztositja az Adatkezel6 részére a nevében kezelt személyes adatok
vonatkozasban az adatkezelési miiveletekbe, rendszerekbe, a kezelt személyes adatokba
torténo betekintést, az azokhoz tortén6 hozzaférést.

Adatfeldolgozo kotelezettséget vallal az altala feldolgozott adatok Adatkezel$ utasitasainak
megfeleld modositasara, kiegészitésére, kijavitasara, korlatozasara, illetve torlésére.
Adatfeldolgozo koteles az Adatkezelot haladéktalanul értesiteni minden, az adatok
biztonsagat érintd eseményrdl, vagy kockazatrol, az ezekkel kapcsolatos intézkedéseket
megtenni ¢s teljeskoriien egylittmiikodni az Adatkezelével.

Adatfeldolgoz6 kotelezi magat arra, hogy az Adatkezeld és annak megbizottjai részére az
adatfeldolgozassal kapcsolatos rendszerei, nyilvantartasai, adatai, informacioi és eljarasai
korében lefolytatott ellendrzés, vizsgalat soran teljeskoriien egyiittmiikodik. Ennek keretében
biztositja az ellen6rzésre jogosult személy szamara azt, hogy az adatfeldolgozassal
kapcsolatos nyilvantartasokhoz, az azokban tarolt adatallomanyokhoz, az adatfeldolgozas
soran alkalmazott eljarasokhoz teljeskortien hozzaférjen.

A tovabbi adatfeldolgozo igénybevételébol eredd esetleges karért Adatfeldolgozo felelds.
Adatfeldolgozot — a Szerzddés teljesitésére, illetéleg megsziinésére tekintet nélkiil — hataridd
nélkiil titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség megsértésébdl, illetdleg az
adatok jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabol szarmazé hatranyok, valamint az ezek
kikiiszobolésehez sziikséges koltségek, ideértve mind a vagyoni, mind a nem vagyoni kar
megtéritését — az egyéb felelésségen tul — azt a felet terhelik, akinek a jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal tekintetében felel6ssége fennall.

Adatfeldolgozé haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil értesiti Adatkezel6t,
ha a szerzédés teljesitése soran barmikor olyan koriilmény all eld, mely akadalyozza az
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idében torténd teljesitést. Az értesités magaban foglalja a késedelem varhato idGtartamarol és
okairol valo tajékoztatast.

A személyes adat feldolgozasara iranyuld szolgaltatas megsziintetésekor az adatfeldolgozo
koteles [1. LEHETOSEG] az adatkezel$ nevében kezelt valamennyi személyes adatot torolni,
és igazolni az adatkezel6 felé, hogy ezt megtette / [2. LEHETOSEG] az osszes személyes
adatot visszakiildeni az adatkezelének, és tordlni a meglévo masolatokat, kivéve, ha az unios
vagy tagallami jog a személyes adatok taroldsat irja el6. Ha az adatfeldolgozéra
alkalmazanddé uniés vagy tagéllami jogszabalyok megkovetelik a személyes adatoknak az
adatfeldolgozasi  szolgaltatdsok megsziinését kovetd tarolasat az adatfeldolgozo
kotelezettséget vallal arra, hogy kizardlag az e jogszabaly altal elbirt célokra, illetve
id6tartamra és a vonatkozé szigoru feltételek mellett kezeli a személyes adatokat.

7. Adatvédelmi incidens

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Az Adatfeldolgozé az altala folytatott adatkezeléssel kapcsolatban tudomasara jutott
adatvédelmi incidensekrdl, illetve az adatbiztonsagi intézkedések olyan sérelmérdl, amely
nem ¢éri el az adatvédelmi incidens szintjét (a tovabbiakban: adatvédelmi rendellenesség), az
azokrol valo tudomasszerzést kovetden haladéktalanul koteles bejelentést tenni az Adatkezeld
felé és az Adatkezeld vezetd tisztségviseldjének.

Az adatvédelmi incidenssel, illetve adatvédelmi rendellenességgel kapcsolatosan a kdvetkezo
informaciokrol kell az Adatkezel6t tajékoztatnia:

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség leirasa, jellege, id6pontja, tartama,
az érintettek és az érintett kezelt adatok kore/[kategoriai] €s szama;

- az adatvédelmi incidensbél, adatvédelmi rendellenességbdl ered6 mar bekovetkezett,
vagy varhat6 kovetkezmények;

- az adatvédelmi incidens, adatvédelmi rendellenesség orvoslasara tett intézkedések és az
adatvédelmi incidensbdl, adatvédelmi rendellenességbdl eredd esetleges negativ
kovetkezmények enyhitését szolgalo intézkedések;

- az adatvédelmi incidenssel, adatvédelmi rendellenességgel Gsszefiiggd minden egyéb
relevans informacid.

Az Adatfeldolgoz6 koteles megtenni minden sziikséges intézkedést, valamint egyiittmiikodik
az AdatkezelOvel és az Adatkezeld vezeto tisztségviseldjével is az adatvédelmi incidens vagy
adatvédelmi rendellenesség okanak feltarasban, orvoslasaban ¢és azok esetleges negativ
kovetkezményeinek felszamoldsaban és biztositja, hogy az altala igénybe vett tovabbi
adatfeldolgozok ugyanigy jarnak el.

Ha az adatvédelmi incidens az Adatfeldolgozd tobb megbizdjat is érinti, az Adatfeldolgozo az
adatvédelmi incidens okainak feltardsanal és a kdvetkezmények elharitasanal az Adatkezel6t
mas adatkezelOkkel szemben elényben részesiti.

8. Erintetti jogok gyakorlasanak biztositisa

8.1.

8.2.

8.3.

Az Adatfeldolgozo az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezel6t abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasahoz kapcsoldodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében.

Az Adatfeldolgozohoz érkezett adatigényléseket és mads, az érintetti jogok gyakorlasara
vonatkozo kérelmeket az Adatfeldolgozd tovabbi intézkedés céljabol harom munkanapon
beliil tovabbitja az Adatkezeld részére.

Az Adatfeldolgozo6 az adatigénylés, vagy az érintetti jogok gyakorldsara vonatkozo kérelem
kézhezvételétdl szamitott harom munkanapon beliil atadja az Adatkezelének a kérelem
teljesitéséhez sziikséges, altala kezelt adatokat és minden maés, a birtokaban levé informaciot,
ami sziikséges a kérelem teljesitéséhez, illetve javaslatot tesz az Adatkezeld részére a kérelem
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teljesitése érdekében altala ellatando teenddkre, minden olyan esetben, amikor a kérelemben
foglaltakkal 0sszefliggésben a Szerzodés alapjan adatkezelési tevékenységet végez.

8.4. A 8.3. pontban meghatarozott kotelezettség abban az esetben is fennall, ha az az adatigénylés,
vagy az C¢rintetti jogok gyakorlasara vonatkozd kérelem érkezésérdl az Adatkezeld
tajékoztatja az Adatfeldolgozot.

8.5. Fenti esetben az Adatkezel$ a kérelem érintett részére tortént megvalaszolasanak tényérdl az
Adatfeldolgozot tajékoztatja.

8.6. Az Adatfeldolgoz6 biztositja, hogy az altala igénybe vett tovabbi adatfeldolgozok is a fentiek
szerint jarjanak el.

8.7. Amennyiben az Adatkezeld az érintetti jogok gyakorldsdnak biztositdsa érdekében
sziikségesnek latja, konkrét utasitast adhat az Adatfeldolgoz6 eljarasara nézve.

9. Hatasvizsgalat, elozetes konzultacié

9.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelének jelen Szerzédéssel kapcsolatos adatkezelés
vonatkozasaban adatvédelmi hatasvizsgalatot kell elvégeznie, az Adatfeldolgozd —
Adatkezeld kérésére — minden sziikséges informaciot megad és egyiittmikodik az

Adatkezelovel a hatasvizsgalat elvégzése vagy ilyen hatasvizsgalattal kapcsolatos, az
adatvédelem feliigyeletét ellatd szervvel valo konzultacio céljabol.

10. Felelosség

10.1. Az Adatkezel§ felelosséggel tartozik minden olyan karért, amelyet a Rendeletet sértd

adatkezelés okozott.

10.2.  Amennyiben az Adatfeldolgoz6 al-adatfeldolgozot von be a szerzddéses jogviszonyba, ugy az
al-adatfeldolgoz6 minden tevékenységéért Adatkezeld felé Adatfeldolgozo felel. A szerzodés
jelen pontjaban az al-adatfeldolgozo altal okozott kart Adatfeldolgozo altal okozott karként
kell tekinteni.

10.3. A Szerzodo felek rogzitik, hogy teljes korti kartéritési felelosséggel tartoznak minden olyan,
egymasnak okozott karért, amely az altala végzett adatkezelési tevékenységbdl ered. fgy
kiilonosen, ha az Adatfeldolgozd vagy barmely al-adatfeldolgozé nem tartotta be a
Rendeletben meghatarozott és jelen Szerzodés alapjan fennallo kotelezettségeit, vagy ha az
Adatfeldolgozo6 vagy barmely al-adatfeldolgoz6 nem az Adatkezeld altal a személyes adatok
kezelésével kapcsolatban adott jogszerti utasitasoknak megfelelden jart el.

10.4.  Ha az Adatkezelo ¢és az Adatfeldolgozo is részt vesz ugyanabban az adatkezelésben, és az
adatkezelés az érintett szamara kart okoz, akkor mindannyian egyetemleges felel0sséggel
tartoznak az adatkezelés altal az érintettnek okozott karokért.

10.5.  Ha valamely adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kartéritést fizetett az érintett szamara a részére
okozott karért, jogosult arra, hogy az ugyanazon adatkezelésben részt vevd tobbi
adatkezel6t6l vagy adatfeldolgozotol visszaigényelje a kartéritésnek azt a részét, amely
megfelel a karokozasért viselt felelosséglik mértékének.

10.6.  Amennyiben Adatfeldolgozo tulterjeszkedik jelen Szerzodésben és az Adatkezel6tdl kapott
irasos utasitdsokban meghatarozott jogain, az adott tilterjeszkedésre vonatkozéan ©6nallo
adatkezeldvé valik és Adatkezeldnek, az érintettnek vagy harmadik félnek okozott karért a
karokozas altalanos szabalyai szerint koteles helytallni.

10.7. Amennyiben az Adatfeldolgozoé al-adatfeldolgozot von be a szerzédéses jogviszonyba, Ggy az
al-adatfeldolgozo minden tevékenységéért Adatkezeld felé Adatfeldolgozo felel.

11. A szerzodés hatalya, médositasa és megsziinése
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11.2.

11.3.
11.4.

11.5.

oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

Jelen SzerzO6dés az alairasa napjan 1ép hatalyba és jelen Szerzodés 1. sz. fliggelékében
megjeldlt ideig tart.

Jelen Szerz6dés modositasa kizardlag irasban, a Szerzodo Felek kdzos megallapodasa alapjan
érvényes.

Szerz6do Felek jelen Szerzodést irasba foglalt kozos megegyezésiikkel megsziintethetik.
Szerz6do Felek rogzitik, hogy jelen Szerzddés osztja a Szerz6dé Felek kozott 1étrejott alap
megbizési szerzOdés sorsat, annak barmely okbdl torténd megsziinése esetén jelen Szerzodés
is megsziintetésre kertil.

Jelen Szerz6dés megsziinése esetén Adatfeldolgozo — Adatkezeld dontése alapjan — harminc
napon beliil minden altala atvett személyes adatot tordl vagy visszajuttat AdatkezelOnek, és
torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagallami jog a személyes adatok
tarolasat irja eld. Az adatok megsemmisitésének tényét Adatfeldolgozo jegyzokdnyvben
rogziteni és a jegyzokonyvet Adatkezeld részére atadni koteles.

12. Zaroé rendelkezések

12.1.  Jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.
évi V. torvény, valamint az Infotv. és a Rendelet vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

12.2.  Szerz6dé Felek megallapodnak, hogy jelen Szerzddéssel kapcsolatos vitds kérdéseiket
egymas kozott targyalas utjan kisérlik meg rendezni. Ennek eredménytelensége esetére — a
pertargy  értékétél  fiiggben — a ... [tél6tabla, illetve a
..................... Torvényszek illetékességét kotik ki.

12.3.  Jelen Szerzédés barmely pontjanak vagy rendelkezéseinek érvénytelensége nem eredményezi
a teljes Szerzédés érvénytelenségét, kivéve, ha az érvénytelennek mindsiilé pont vagy
rendelkezés hianyaban a szerz6dés megkdtésére nem keriilt volna sor, vagy az érvénytelen
rendelkezés nélkiil a Szerz6dés értelmetlenné vagy értelmezhetetlenné valna.

Kelt, 201.....év......cooeinnn.. hoénap .......... nap

Adatkezelo Adatfeldolgozo

Mellékletek:

1. sz fiiggelék: Adatkezelés leirasa
2. sz fuggelék: Adatfeldolgozas leirasa
3. sz fuggelék: Technikai és szervezési intézkedések
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1. sz. fiiggelék
Adatkezelés leirasa

1. Adatkezelés célja:
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1.

2.

3.

4,

5.
a)
b)
c)

6.

7.
a)
b)
c)

8.
a)
b)
c)

9.

2. sz. fiiggelék
Adatfeldolgozas leirasa

Adatkezelés targya, amelyben az Adatkezel6 adatfeldolgozot kivan bevonni:

A személyes adat adatkezeld nevében, az adatfeldolgozé altal végzett kezelése elsGsorban
a kovetkezOkre terjed ki (az adatkezelés jellege):

A szerzddés idotartama:
hatarozatlan id6tartam
hatarozott idGtartam
visszavonasig

A Szerz6do Felek kapcsolattartoi:

Adatkezel részérol:

a)
b)

c)

N V.
TElefONSZAIN: .ottt e e
E-mail CIM: o

Adatfeldolgoz6 részérél:

a)
b)

c)

N V.
TelefONSZAM: ..ottt
E-mail Gl o
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3. sz. fliggelék
Technikai és szervezési intézkedések

Az Adatfeldolgozé koteles az adatkezelés egyedi sajatossagaira tekintettel sziikséges adatbiztonsagi
intézkedések alkalmazasara, igy kiilonosen:

Titoktartasi szabalyok:

Az Adatkezel6 nevében az Adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatok egyetlen része vagy toredéke
sem tehetd kozzé, nem bocsathatd rendelkezésre vagy nem tarhaté fel semmilyen modon harmadik
személy elott.

Az Adatfeldolgoz6 munkatarsai kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak, hogy
a szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot barmely
harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

Fentiek keretében gondoskodik az adatkezelésben kozremiikodo személyek vonatkozédsban arrol, hogy
veliik titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozat keriiljon alairasra.

A személyes adatokhoz valé hozzaférés szabalyozasa

Az Adatfeldolgozoé kizardlag azon alkalmazottai részére biztosit hozzaférést a személyes adatokhoz,
akiknek az adatfeldolgozasi tevékenység ellatdsa érdekében arra sziikségiik van, tovabba
tajékoztatassal latja el a hozzaféréssel rendelkezoket a biztonsagi kovetelményeknek vald megfelelési
¢s titoktartasi kotelezettségrol. Adatfeldolgozo kotelezettsége, hogy az altala kiosztott jogosultsagok
pontosan nyomon kovethetdek legyenek, dokumentalt formaban megérzésre keriiljenek, valamint az
egyes jogosultsagokkal rendelkezdé személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizheto legyen.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsagaval osszefiiggé megallapitasok:

az Adatfeldolgozo gondoskodik rola, hogy az Adatkezel6 altal az Adatkezeld telephelyén papir alapon
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat csak az arra jogosult munkatarsai ismerhetik meg,
akiknek a feladatuk ellatdsdhoz a személyes adatok megismerése sziikséges, azokhoz mas nem férhet
hozza;

az Adatfeldolgoz6 gondoskodik arrél, hogy az Adatkezeld telephelyén adatkezelést végzé munkatarsa
a nap folyaman gy hagyja el azt a helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat
elzarja, vagy a helyiséget bezarja;

az Adatfeldolgoz6 gondoskodik arrél, hogy az adatkezelést végz munkatarsa a munkavégzés
befejeztével a papiralapti adathordozét elzarja;

az Adatfeldolgoz6 rendelkezik kulcsnyilvantartassal azon helyiségek vonatkozasaban, ahol a
személyes adatok kezelése megvaldsul.

A szamitégépen, illetve hdlézaton tarolt személyes adatok biztonsdga érdekében az
Adatfeldolgozé legalabb az alabbi intézkedéseket és garancidlis elemeket koteles alkalmazni:

az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Adatfeldolgozo tulajdonat képezik, vagy azok folott
tulajdonosi jogkorrel megegyez0 joggal bir;

a szamitogépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre sz0l0, azonosithato jogosultsaggal —
legalabb felhasznaldi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl az
Adatfeldolgozo6 havonta rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

az adatokkal torténd minden szamitogépes rekord nyomon kovethetéen naplozasra kerdl;

a szamitogépeken tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal és csakis az arra kijelolt személyek
férhetnek hozza;

az Adatfeldolgoz6 a szamitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében az adatokat védi, az
adatvesztést mentésekkel és archivalassal keriili el;

folyamatosan gondoskodik a virusvédelemrdl szamitogépei tekintetében;

a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza illetéktelen
személyek haldzati hozzaférését (pl.: A vendégek és a mobiltelefonok nem érik el a belsé haldzatot.)
A szerverszobakban tarolt szerverek fizikai védelme érdekében az Adatfeldolgozo legalabb az
alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket koteles alkalmazni:

a szerverszoba klimatizalt és tlizjelzé berendezéssel ellatott,
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a szerverszobaba csak a szerverszoba kulcsfelvételi engedéllyel rendelkez6é személy rendelkezhet sajat
kulccsal vagy veheti at a kulcskezelési szabalyok alapjan a kulcs kezel6jétdl a szerverszoba kulcsat,

a kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezdkrdl nyilvantartast vezet az Adatfeldolgozo,

aki nem az Adatfeldolgozo alkalmazottja, az nem rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel,

a kezelt kulcsok tipusa lehet allando vagy eseti, allando kulcsfelvételi jogosultsag birtokaban dedikalt
kulccsal rendelkezhet az engedély birtokosa,

az Adatfeldolgoz6 ezen feladattal megbizott munkatarsa a kulcskezelési szabalyok alapjan
folyamatosan rogziti a nem dedikalt kulcsok felvételét és leadasat,

amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatasa miatt bemenni a szerverszobaba, aki nem
jogosult a kulcs felvételére vagy nem az Adatfeldolgoz6 alkalmazottja, akkor minden esetben
tartozkodik vele egy olyan személy is, aki kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezik.

Amennyiben az adatfeldolgozas VPN segitségével tavoli elérés (Tavoli asztal) vitjin valosul meg,
a személyes adatok biztonsiaga érdekében az Adatfeldolgozé az aldbbi eléirdsokat kiteles
betartani:

A tavoli elérésre hasznalt eszkdzon az Adatfeldolgozd gondoskodik az operacids rendszer legfrissebb
valtozatarol.

A tavoli elérésre hasznalt eszkdzon aktiv, virusvédelmi program frissitésérél az Adatfeldolgozo
gondoskodik.

A tavoli elérésre hasznalt eszkdzt hasznald személy a munkamenet befejeztével, vagy abban az
esetben, ha az eszkoztol el kell tavolodnia koteles az informatikai rendszerbol, valamint a tavoli elérést
lehet6vé tevo VPN, vagy Tavoli Asztali kapcsolatbdl kilépni.

A felhasznald nem teheti lehetévé masok szamara — csaladtagok szamara sem -, hogy a nevében az
Adatfeldolgozo vagy az Adatkezeld rendszerében tevékenykedjenek, illetve a rendszerekhez
jogosulatlanul hozzaférjenek. Ennek érdekében — tobbek kdzott — mindent meg kell tennie a jelszavai
titkossdganak megorzése érdekében, tovabba biztositania sziikséges, hogy a személyazonosito
eszkozeit (példaul, de nem kizarélag: VPN kulcs, azonosito kartya, mobil telefon) mas ne
hasznalhassa.

Tilos az interneten keresztiil bels6 hasznalata, bizalmas vagy titkos dokumentumokat, adatokat a
vallalati / hivatali rendszerbdl engedély nélkiil kijuttatni, illetéktelen személyek részére hozzaférhetévé
tenni, illetve a rendelkezésre bocsatott adatokat, informacidkat mas adattarold eszkozre menteni,
nyilvanossa tenni, vagy egyéb modon terjeszteni!

Kelt, 201... év..cooeviiiiinn.n honap ............ nap

Adatkezel6 Adatfeldolgozo
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14. sz. melléklet

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ELKESZITESEHEZ HASZNALATOS SEGEDANYAG
(Minta)

Bevezetés

Az Adatkezel6: [....... ]
Székhelye: [....... ]

Az Adatkezeld tevékenységének ellatdsadhoz kapcsoléddoan az aldbbi adatkezelési eljarast kivanja
bevezetni, amelynek soran az Intézmény adatkezel6ként jar el:

1. A bevezetni kivant adatkezelési folyamat leirasa:
2 Az adatkezelési mitveletek modszeres leirasa:
3. Az Adatkezeld ¢és az adatkezelési folyamatban egyéb résztvevok megnevezése (a résztvevok

statuszanak és adatkezeléssel 0sszefiiggo tevékenységének leirasa):

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgélata soran az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (a tovabbiakban: Rendelet) 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai'® az iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat
akkor és annyiban lesz jogszerli, amennyiben az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
¢lveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz el kell végezni egy érdekmérlegelési tesztet, amelynek
soran az adatkezelés céljanak sziikségességét és az érintettek jogainak és szabadsdgainak aranyos
meértékil korlatozasat kell vizsgalni, tovabba megfelelden alatamasztani.

A Rendelet 35. cikkének felhatalmazasa alapjan az Intézmény az alabbi hatasvizsgalatot végzi el:

L Az adatkezelés jogalapja

18 A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerti, amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil: a) az érintett
hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez; b) az adatkezelés olyan szerzédés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zen az érintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges; c) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; d) az
adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek védelme miatt sziikséges;e) az adatkezelés
kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz
sziikséges; f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvets jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok
védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.
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1L Az adatkezelés célja/az adatkezel6 jogos érdekének leirasa

Az adatkezelés céljainak, indokainak leirasa, kiillonds tekintettel az adatkezelés sziikségességének,
elengedhetetlenségének alatamasztasa:

A kezelt adatok korének pontos meghatarozasa. Annak meghatarozasa, hogy az egyes adatok
tekintetében fennall-e az adatkezelési cé€l, az adat a cél elérésére alkalmas-e, sziikséges-e?

Iv. Az adatkezelés egyéb koriilményei

Az adatkezelés sajatossagai, esetleges killonleges személyes adatok, adattovabbitasok megnevezése €s
indoka.

adattovabbitds CIMZettje:. .. ...vvvei it
adattovabbitas CElja:.......c.iiiii i e
adattovabbitas jogalapja:........ccoieiiiiiiii e e
V. Varhaté hatasok, kockazatok (mas modszer)
1. Milyen lehetséges kockazatokkal jar az adatkezelés az érintettek jogainak esetleges sérelme

szempontjabol? Adatbiztonsagi kockazatok vizsgalata. Az esetleges adatvesztések, jogosulatlan
hozzaférések, vagy egyéb adatvédelmi incidensek bekovetkezésének lehetséges esetei, az incidens-
bekovetkezés valoszinliségének vizsgalata.

3. Alternativa keresése. Létezik-e mas modszer a cél elérésére, amely az érintettek jogait kevésbé
korlatozza? Ha létezik, ugyanolyan hatékonyan szolgalja-e a cél elérését?

4. Aréanyos-e az érintettek jogainak korlatozésa az elérend6 céllal? Csak annyiban korlatozza-e az
¢érintettek jogait, amennyire a cél elérése érdekében sziikséges?
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VI A kockazatok elharitasara tett intézkedések, garanciak, a felek egyiittmiikodése

1. A megtett intézkedések leirdsa. Az egyes intézkedések mennyiben csdkkentik az adatkezelési
kockézatokat. Adatbiztonsagi intézkedések leirasa (fizikai, logikai, adminisztrativ intézkedések
megtétele).

2. Az érintettekkel vald egylittmiikodés biztositasa (panaszkezelés, jogorvoslati lehetdségek,
kérelemre torténo tajékoztatasadas lehetdsége, adatvédelmi szabalyzat megléte stb.).

VII. A hatasvizsgilat eredményének megallapitasa, a kockdzat mértékének, jellegének
leirasa, tovabbi intézkedések megtételének sziikségessége, elozetes konzultacio sziikségessége

A kockazat mértékének, jellegének leirdsa, kovetkeztetés levonasa (miért jogszerli az adatkezelés,
miért flizédik magasabb érdek a cél eléréséhez, illetve az érintettek jogainak korlatozasa mit6l
aranyos).

VIII. Erintettek jogainak leirasa, tiltakozas, hozzaférhetéség joga
A Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok biztositasa:

- tajékoztatas joga,

- hozzaférési jog,

- helyesbitéshez valo jog,

- torléshez vald jog,

- adatkezelés korlatozhatésagahoz valo jog,
- adathordozhatosaghoz valo jog,

- tiltakozashoz valo jog.
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15. sz. melléklet

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYYV - MINTA

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV
(Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalo télti ki!)

Az adatmegsemmisitésért felelos munkavallalé
neve:
beosztasa:
szervezeti egysége:
A megsemmisitést engedélyezte:
Az adatmegsemmisitéskor jelen 1évo haromtagu bizottsag tagjai:
1. (1. bizottsagi tag: adatmegsemmisitésert felelos munkavdallalo - neve, beosztasa)
2. (2. bizottsagi tag neve beosztasa)
3. (3. bizottsagi tag neve, beosztasa)
Az adatmegsemmisités helye és idépontja (datum-6éra-perc):
A megsemmisités targya, az adathordozok (megkozelitéleges) szama:

A megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése:

Az adatmegsemmisités modja
O iratmegsemmisité gép

U égetés
U ztzas
U daralas
U egyéb:
1. bizottsagi tag alairasa
(adatmegsemmisitésért felelds munkavallald)
2. bizottsagi tag alairasa 3. bizottsagi tag alairasa
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16. sz. melléklet

ADATFELVETELI NYOMTATVANYOKON ELHELYEZENDO ADATVEDELMI KIEGESZITES
A Csillagsziget Bilcséde és a Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi Tagintézménye felhivia figyelmét, hogy
a nyomtatvany kitoltése soran felvételre keriild személyes adatait az Eurdpai Parlament és a Tanacs

(EU) 2016/679 Rendeletében és az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban
foglaltaknak megfelelden kezeli, amelyet megtekinthet az Intézmény székhelyén.
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17. sz. melléklet

VALASZLEVEL A BEERKEZO ONELETRAJZOKRA

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

Koszonjiik, hogy onéletrajzat elkiildte a Csillagsziget Bélcséde és a Csillagsziget Bolcside
Ujhegyi Tagintézménye (a tovabbiakban: Intézmény) szamara.

Erre val6 tekintettel az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak
alapjan tajékoztatjuk, hogy jelenleg nincsen az On képességeivel betdlthetd nyitott
pozicionk™/

Ennek megfeleléen Onéletrajzat és az abban szerepld személyes adatait az Intézmény
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre jelentkezOk személyes adataira
vonatkoz6 szabalyok alapjan, toroltiik.

Bizalmat ¢és érdeklédését az Intézmény nevében koszonjiik, a jovoben sok sikert kivanunk

céljai eléréséhez.

Intézményvezetd

19 g a2 . P
berepil6 onéletrajz esetén
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18. sz. melléklet

VALASZLEVEL A MEGHIRDETETT ALLASPALYAZATOKRA ERKEZO ONELETRAJZOKRA
Tisztelt .............. !

Koszonjiik, hogy onéletrajzat elkiildte a Csillagsziget Bélcséde és a Csillagsziget Bolcside
Ujhegyi Tagintézménye (a tovabbiakban: Intézmény) szamara.

Erre val6 tekintettel az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak
alapjan Onéletrajzat a kivalasztasi folyamat végéig iktattuk.

Ennek megfelelden onéletrajzat és az abban szerepld személyes adatait a GDPR 6. cikk (1) e)
az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kodzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett f’eladat vegrehajtasahoz sziikséges, amely MINTEGY MAGABA OLVASZTIJA,
ELNYELI A TOVABBI ADATKEZELESI JOGALAPOKAT, ebben az esetben a GDPR 6. cikk (1)
a) szerinti érintetti hozzajarulast (NAIH B/4542. szamu beszamoldjaban foglalt elnoki allaspont
alapjan)

a megfeleld munkavallalo kivalasztasat el0segitendd céllal rogzitettiik, de a tovabbiakban az
Intézmény Nr. l.sz ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ES FOLYAMATLEIRAS A
MUNKARA JELENTKEZOK RESZERE szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira
vonatkoz6 szabalyok alapjan, mivel nem keriilt a meghirdetett pozicio betdltésére kivalasztott
jeloltek kozé, igy palyazati anyagat visszakiildjiik és onéletrajzat toroljiik.

Az Intézmeény vVezetO]e: ......evriiriiiiiiiiiai e, E-mail cime:.............

Bizalmat ¢és érdeklédését az Intézmény nevében koszonjiik, a jovoben sok sikert kivanunk
céljai eléréséhez.

Tata, 20............

20 . s s . , ,
konkrét pozicidra jelentkezés esetén
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MUNKAVALLALOI NYILATKOZAT

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcsode
Székhelye: 2890 Tata, Uj ut 14/A.
Adoszam: 16761663-2-11
Torzsszam: 16761663
Intézményvezeto: Fekete Eva

Intézmény, mint Adatkezel6 elérhetésége:
Telefon/fax: +36 34 587 092
E-mail: csillagsziget.bolcsode@tata.hu

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi Tagintézménye
Székhelye: 2890 Tata, Nadas utca 6-16.

Tagintézmény vezetd: Virag Katalin

Intézmény, mint Adatkezeld elérhetésége:
Telefon/fax: +36 34 655 101
E-mail: ujhegyi.bolcsode@tata.hu

Az Intézmények fenntartdja (a tovabbiakban Fenntarto):
Tata Varos Onkorméanyzata
2890 Tata, Kossuth tér 1.

A Fenntart6 altal kijel6lt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége:

L-Tender Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Szolgaltatasok Zrt.
adatvedelem@tata.hu

NYILATKOZAT

Munkavallalo

neve:

sziiletési helye és ideje:
anyja neve:

Az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat, valamint a
Nr. ...

19. sz. melléklet

szamiu adatvédelmi tdjékoztato folyamatleirasat megismertem, az abban foglaltakat tudomésul

veszem.

Tata, 202
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SZULOI NYILATKOZAT

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcsode
Székhelye: 2890 Tata, Uj ut 14/A.
Adobszam: 16761663-2-11
Torzsszdm: 16761663
Intézményvezeto: Fekete Eva

Intézmény, mint Adatkezeld elérhetdsége:
Telefon/fax: +36 34 587 092
E-mail: csillagsziget.bolcsode@tata.hu

Intézmény neve: Csillagsziget Bolcséde Ujhegyi Tagintézménye
Székhelye: 2890 Tata, Nadas utca 6-16.

Tagintézmény vezetd: Virag Katalin

Intézmény, mint Adatkezel6 elérhetésége:
Telefon/fax: +36 34 655 101
E-mail: ujhegyi.bolcsode@tata.hu

Az Intézmények fenntartdja (a tovabbiakban Fenntarto):
Tata Varos Onkormanyzata
2890 Tata, Kossuth tér 1.

A Fenntart6 altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdsége:

L-Tender Adatvédelmi és Informaciobiztonsagi Szolgaltatasok Zrt.
adatvedelem@tata.hu

Csillagsziget Bolcsode és a Csillagsziget Bolcsode

................................ nevll sziletési idejli: ...................

vonatkoz6 sziil6i nyilatkozat.

Kijelentem, hogy az Intézmény Nr. 7.sz Tdjékoztaté folyamatleiraist ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ES
FOLYAMATLEIRAS A BOLCSODEI ELLATASSAL OSSZEFUGGO ADATKEZELESEKHEZ, Nr. 9.sz
Tdjékoztaté  folyamatleirdast SZULOI  HOZZAJARULO  NYILATKOZAT
KESZITESEHEZ megismertem, az abban foglaltakat tudomasul veszem. Az adatvédelmi tajékoztatd a helyben
szokasos modon kifiiggesztésre keriil, amely barmikor rendelkezésére all.

Ujhegyi
gyermekemmel kapcsolatban

20. sz. melléklet

Tagintézménye

Hatalyos a sziil6i nyilatkozat visszavonasig, illetve a jogviszony megsziinéséig.

Kelt.:) oo e e,
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