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I. BEVEZETES

A Kdzintézményeket Miikddtetd Kdzpont (a tovabbiakban: Intézmény) jelen szabalyzatban

hatdrozza meg adatkezelési tevékenységének intézményesitett rend;ét.

Az Adatvédelmi Szabalyzat és mellékletei sszhangban vannak AZ EUROPAI PARLAMENT
ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténs védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil helyezésérd] (ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovébbiakban: GDPR), valamint az informdcios  Onrendelkezési  jogrl és  az

informdcioszabadsdgrol szol6 2011. évi CXIL tv. rendelkezéseivel.

Az adatkezelési tevékenységet meghatarozo tovabbi jogszabélyként az intézmény Szervezeti és

Miikédési Szabélyzatdban foglalt alapfeladatok tekintetében iranyad6 jogszabalyok az irdnyaddk.

II. ASZABALYZAT CELJA

A jelen szabalyzat célja az Intézmény kozérdeki/kdzfeladatainak ellatdsa sordn, tovébbd az
iizemeltetetési/fenntartasi tevékenységéhez kapcsolédéan felmertlé személyes adatokon
végzett adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységek kereteinek és torvényes nliil{édésénelc
meghatérozésa, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesiilésének biztoéitésa az adatvédelmi
incidensek elkeriilése érdekében.
Az Adatvédelmi szabalyzat célja tovébbd, hogy bemutassa ¢s szabdlyozza az intézmény
adatkezelési tevékenységét, killondsen:

» az adatvédelmi alapelvek betartasat,
az intézmény adatkezelési tevékenységének végzésére vonatkozd bels6 szabalyokat,
az adatkezelési tevékenységeket,
az érintettek tajékoztatisinak modjat az Intézmény dltal kezelt személyes adatokrol,

az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetdségekkel,
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az adatok biztonsagat szavatold technikai és szervezési intézkedéseket.

A kozérdekG adatok nyilvanossigdra, kotelezd kozzétételére ¢s a kbzérdekl adatigénylés

eljarasi rendjére vonatkozo szabalyokra az Intézmeny kiil5n szabélyzaital rendelkezik.




A kameréas megfigyel6rendszer alkalmazésardl az Intézmény killén adatvédelmi szabdlyzattal

rendelkezik.

Az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozd eljarasi rendet az Intézmény kiildn

szabalyzatban szabélyozza.

Az informatikai biztonsagot és az adatok integritdsdhoz sziikséges informatikai szabdlyokat az

Intézmény Informatikai biztonsdgi Szabalyzata tartalmazza.
III. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat szervi hatélya kiterjed az intézményre €s
a) az intézmény, mint adatkezeld vezetdire,
b) az intézménnyel munkaviszonyban, vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb

jogviszonyban 4116 természetes személyekre,

A szabalyzat reudeikezéseit kell alkalmazni tovabba
a) mindazokra a személyekre, akik az Intézmeény adatkezelésében egyéb modon
érintettek, az intézménnyel kapcsolatot létesitenek,
b) mindazon személyekre, akik az Intézmény honlapjat megléitogatj dk, ott személyes
adatot adnak meg, vagy az interneten keresztiil csatlakozast biztosi.t(’)reszkﬁzén ahonlap
adatot tarol, vagy az ott tarolt adatokhoz hozzaferést ker,

¢) mindazon személyekre, akiknek az adatkezelés a jogait vagy jogos érdekét sérti.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az intézmény éltal folytatott valamennyi, személyes adatot
tartalmazé adatkezelési tevékenységre, attol fiiggetleniil, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
clektronikusan torténik, az adathordozd papir alap#i, informatikai eszkdzOn/szerveren térolt,
vagy felhd alapt tarhelyen tarolt.

A szabalyzat az alairds napjan lép hatalyba.




IV. ASZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

Jelen szabélyzat tartalméardl az IntézményvezetS, az Intézményvezetd helyettes, vagy az
adatvédelmi tisztviseld nyujt tdjékoztatdst, valamint elérhetd az Intézmény weboldalin a

Kézérdekl adatok szervezeti szabalyzokat tartalmazé dokumentumai kozott is.

A szabdlyzat tartalménak megismertetése az intézmény valamennyi munkavallaloja részére az

a7 adatvédelmi tisztvisels altal dokumentaltan megtartott oktatas keretében torténik.

Az Intézmény a kozfeladata ellatdsdval kapcsolatosan felmeriild személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkozd, a GDPR 13-14. cikkében foglalt tdjékoziatasi kitelezettségenek
kiildn dokumentalt ,, Adatkezelési T4jékoztatok” utjan tesz eleget, melyek megismerhet8ségét
az Intézményi weboldalon biztositja. Az Adatkezelési tdjekoztatdk a jelen Szabalyzat

mellékleteit képezik, tartalmuk a Szabélyzattol fiiggetlentil modosithato.

Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozzajarulé nyilatkozat
megadasat megelszden kell a szitkséges tdjékoztatast az érintettnek megadni. Az Intézmény a

hozzdjarulas alapjén végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartst vezet.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszony létrehozésa esetén a

jogviszony létrejdttekor irdsban koteles a munkaltato: jogkort gyakorld tijékoztatast adni a

személyes adatok kezelésérdl.

A www.kozimhu weboldal latogatéi a honlapon elhelyezett adatkezelési tajékoztatébdl

téjékozédhatnak a honlapon keresztill torténd személyes adatkezelésekrdl.
V. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezeld neve: Kozintézményeket Miikodtetd Kozpont
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Orszigzaszl teér 1.
Addszam: 15802255215

Intézményi azonositd: 802255

Telefon: 06-42-512-300

E-mail: kozim{@kozim.hu

Képviseli: Metzner Zsolt intézményvezetd




Adatvédelmi tisztvisels elérhetdsége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-30-756-7042
E-mail: adaivedelem@kozim.hu

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellenorzést gyakorld szerv: Nyfregyhaza Megyei Joga
Varosanak Onkorményzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)

VL. AZINTEZMENY MUKODESE ES AZ ALTALA VEGZETT ADATKEZELESI
TEVEKENYSEGE ALTALANOS LEIRASA

Az Intézmény az Alapité Okiratiban foglaltaknak megfelelen az aldbbi kormdényzati feladatokat
1atja el:
1. Snkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2. més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési €és egyéb szolgaltatasi
feladatok  (ezen feladatok  Onkormanyzati rendeletekben, ~Munkamegosztasi
Megéllapodasokban keritltek meghatdrozasra. .
3. Adatfeldolgozasi tevékenység az alabbi intézmények szamadra:

- J6sa Andras Muzeum
- Mobricz Zsigmond Megyei és Varosi Kényvtar
- Véci Mihaly Kulturalis Kozpont
- Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosig
- Nyiregyhazi Cantemus Korus
- Nyiregyhézi Szociélis Gondozasi Kdzpont
- Nyiregyhazi Gyermekjoléti Alapellatasi Intézmcny
- Nyiregyhazi Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont
4. miivészeti tevékenységek (kivéve szinhaz)
5. egyéb szabadidds szolgaltatis
6. gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Az intézmény — fentick alapjan — kizfetadatot ellaté intézménynek mindsiil, adatvédelmi tisztviseld
kijellésére koteles, akit a Nemzeti Adatvédelmi €s Informécioszabadsag Hatésdg dltal vezetett

nyilvantartsba 2019. marcius 13-4n bejelentett.

Az Intézmény kozfeladatait, és az annak keretében megvalésuld adatkezeléseket megalapozé

jogszabalyokat az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabélyzata tartalmazza.




Az Intézmény a GPDR eldirasainak megfeleléen adatkezelési tevékenységét felilvizsgilta, €s

ellenrzési tervénck megfelelden folyamatosan vizsgalja megfelelGseget.

Az Intézmény feladatainak ellatdsa soran végzett adatkezelési tevékenység

V1L

az Intézményre vonatkozd jogi kotclezettség teljesitéséhez, illetve az adatkezelés
kozérdekl vagy az adatkezelSre ruhdzott kodzhatalmi jogositviny gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasihoz szikséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) €s €)
pontjai). E tekintetben az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésének kotelezettsége az adatok
kezelését elbird jogalkotot terheli.

az Intézmény az nkéntes hozzajarulas (GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjén kezelt
személyes adatok felvételét megelSzoen adatkezelési tajékoztato Gtjan teljesiti a GDPR 13.
cikkében el&irt tajékoztatasi kitelezettscgét.

Az Intézmény a GPDR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja alapjan kezeli az altala foglalkoztatott
személyek, illetve szerzédéses partnerek szerz0dés teljesitéschez szitkéges adatait, valamint
az izemeltetési és szolgaltatdsi tevékenység keretcben kezelt személyes adatokat.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan az Intézmény jogos érdekébdl kezeli az
4ltala alkalmazott elektronikus megfigyelSrendszerrel rogziteft személyes adatokat. A jogos
érdek igazoldsara az Intézmény az érdekmérlegelési teszt alapjan kerilt sor,

Az Intézmény a Munkamegosztési Megallapoddssal érintett Intézmények adatkezelést
tevékenységének ellatdsa soran kozds adatfeldolgozénak miﬁésﬁl, ¢s ezen Intézmeények
adattovdbbitasainak cimzettje.

Az Intézmény szakmai tevékenysége sordn killonleges adatok kezelésével jard szemeélyes
adatok kezelésénél a fenti jogalapok alkalmazasa mellett teljesiilnie kell a GDPR 9. cikk (2)

bekezdés szerinti feltételek egyikének.

RELEVANS FOGALMAK

Adatallomény: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok Osszessége. A szabalyzat

alkalmazdsaban mindazon személyes adat, amelyet az Intézménylink kezel, feldolgoz, tovabbit,

tarol.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapesolodd technikai feladatok elvegzése,

fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertSl és eszkoztol, valamint az

alkalmazds helystdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.




Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomédnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtes,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés,
felhasznélas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyeb modon tortend hozzéférheféivé tétel titjan,

Bsszehangolas vagy Gsszekapesolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
cgyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit nalldan vagy mésokkal
egylitt meghatdrozza, ha az adatkezelés céljait és eszkOzeit az unids vagy a tagdllami jog
hatérozza meg, az adatkezelt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo killonds szempontokat

az unids vagy a tagdllami jog is meghatdrozhatja; A szabélyzat alkalmazasaban: az Intézmény
Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitds. az adat meghatérozott harmadik személy sziméra hozzatérhet6vé tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk t6bbé nem

lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatisat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

ercdményezi.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy

meghatérozott iddre torténd korldtozisa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil att6l, hogy harmadik fél-e.
Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagéllami
joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; .az
emlitett adatok ¢ kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés

céljainak megfelelden az alkalmazand¢ adatvédelmi szabalyoknak.

Egészségiigyi adat. egy természetes személy testi vagy pszichikai egészsegi dllapotara

vonatkozd személyes adat, ideérive a természetes személy sziméra nyujtott egészségiigyi




szolgaltatdsokra vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy
egészségl allapotarol.
Erintett: azonositott vagy azonosithatd természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt személyes

adatainak kezelése kapcsan megilleté jogosultsigal

Feliigyeleti hatosdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatosdg (NAIH), mely

kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union beliili szabad |

aramlasanak biztositasa érdekében autondém koézhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az

érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajekoztatdson alapulé és
egyértelmfi  kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitest
félreérthetetlenii! kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes

adatok kezeléséhez.

Kiilénleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategorigjaba tartozd minden adat, azaz a faji
vagy ctnikai szirmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy0zodésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyes egyedi azonositdsat célzd biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a

természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsigdra vonatozd személyes

adatok.

Kozérdekti adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelcsében 1év8 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasival Osszefuggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rigzitett informacio
vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatél, ondllé vagy gyljteményes jellegétl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtdtt szerzddésekre vonatkozo adat.




Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kizérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataldt, megismerhet&séget vagy hozzaférhetdve tételét torveny

kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmira hozzaférhetOvé tétele. A szabilyzat
vonatkozasiban nyilvanossigra hozatal az Intézmény dltal kezelt adatok, nyilvantartisok

egésze vagy része elektronikus Uton, vagy papir alapon torténd megosztasa.

Nyilvantartdsi rendszer. személyes adatok barmely médon — centralizdlt, decentralizlt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzéaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes szerhélyre — az érintettre —
vonatkozé barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett médon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,

kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tdbb tényez0 alapjan azonosithato.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlésct keri.
VIII. AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

A GDPR 5. cikkével dsszhangban az Intézmeény
1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szamira
atlithaté modon végzi; (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve)

Az Intézmény a jogszeriiség kovetelményének teljesitésére az altala megvalositott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik.
Fenticken til, az Intézmény biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adatihoz fliz6d4 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése sordn mindenkor védi
az emberi méltosagot.
Az Intézmény biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumat atlathatésagat,
tovabba adatkezelési tajékoztatdkkal biztositja a konnyen hozzatérhett és

kézérthetd kommunikacidt az érintettekkel.

10




2. személyes adatot csak meghatirozott, egyértelmii és jogszerii célbol kezel; (célhoz
kitottség elve)
Az Intézmény egyértelmii és jogszer( célbol, ezzel dsszeegyeztetheté modon végzi
az adatkezelési tevékenységét, és nem folytat ssmmilyen meghatdrozott cél nelkil,
illetve el6re meg nem hatdrozott, jovébeni felhasznaldsra vald készletezd
adatgytijtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljarol, a
célok eléréséhez szitkséges adatok kdrérdl, az adatok gylijtésének koriilményeirdl
és a megfeleld védelmi intézkedésekrdl az Intézmeény altal kibocsdtott Adatkezelési
tajékoztatok nytijtanak thjékoztatast, A célhoz kitotiség elvének érvényesiilése az

adatkezelés megkezdését megeldzden, illetve folyamatdban is vizsgdlando.

3. csak olyan személyes adatet kezel az Altala meghatirozott adatkezelési célok
eléréséhez, amely az adatkezelés céljdnak megvalosuldsihoz elengedhetetien, és a
cél elérésére alkalmas illetve — az adattakarékossiag elvének megfeleléen — amennyi
a célok eléréséhez feltétleniil sziikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Intézmény annyi és olyan szemeélyes

adatot kezel, ami sziikséges és egyben elégséges az adatkezel€s céljanak eléreschexz,

4. térekszik arra, hogy nyilvintartisai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossiag

elve)
A pontossig elvének valo megfelelés nemcsak az Intézmény, mint adatkezeld,
hanem az adatalanyra nézve is kotelezettség, Egyben az érintetinek ezen elv
alapozza meg az adatokhoz valo hozzaférésének jogat. Az Intézmény torekszik a
nyilvéntartasaiban szerepld adatok pontossaginak, teljességének és relevanciajanak
biztositasara.

5. csak annyi ideig tirolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajdrul, vagy jogszabalyi elbirds lehetévé teszi;
(korlitozott tarothatésag elve)

Az Intézmény rendszeresen feliilvizsgilja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mér nem &ll fenn, vagy az adatok toriésére eldirdnyzott id6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositdsra

alkalmatlanna teszi.




6. minden tdle elvirhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)

Az Intézmény a személyes adatokat oly médon kezelni, amely biztositja, a

megfelelé szintl adatbiztonsdgot, és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy

megakadilyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez

hasznalt eszkdzokhoz vald jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast,

melynek érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

7. felelésséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabdlynak valé megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolisdra. (elszamoltathatésag elve)

AZ intézmény a miikddési folyamataihoz, rd vonatkozd jogszabalyi eléirdsokhoz

igazododan,
a) belsd szabalyzokkal, valamint adatkezelési tdjckoztatdk, naprakész
nyilvantartdsok vezetésével, adatfeldolgozasi szerzédések megkotésevel,
biztositja az intézményi adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
b) biztositja az érintettek tdjékoztatdsdt, valamint az érintetti jogok
gyakorlasinak lehetOségét; :
¢} az érintetteket tdjékoztatja a hatosagi illetve birosagi jogervenyesités
lehetbségérdl;
d) a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden adatvédelmi tisztviseldt
alkalmaz;
e) adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozd jogszabalyokba titkdz6 adatkezeles

miatt okozoit kéart, amelyet okoz.

IX. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

Ha az érintett hozzajarulasan alapul6 adatkezelés alkalmazando, a kbzvetleniil gyermekeknek
kinalt, informacids tarsadalommal &sszefiiggd szolgaltatdsok vonatkozasaban  végzett
személyes adatok kezelése akkor jogszert, ha a gyermek a 16. életévét betdltdtte. A 16. ¢leteveét

be nem toltstt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor €s olyan
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mértékben jogszert, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlé adta meg,

illetve engedélyezte.

Az Intézmény - figyelembe véve az elérhetd technologiat - ésszert eréfeszitéseket tesz, hogy
ilyen esetekben ellendrizze, hogy a hozzdjarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeleti jog

gyakorldja adta meg, illetve engedélyezte.

Fenti szabdlyok nem érintik a hatdlyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabélyait, mely a kiskortak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az dltaluk k&tétt szerzGdések Crvényességére,

formajéara vagy hatalyara vonatkozd szabalyokat rogzitik.

X. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA VONATKGZO
KULONLEGES SZABALYOK '

A faji vagy etnikai szArmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z8désre
vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok ¢s a természetes
személyck szexudlis életére vagy szexualis iranyultsigira vonatkozo szemeélyes adatok

kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és (3) bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfelelden a személyes adatok killonleges kategdriai akkor kezelhetSk kiilondsen,
ha

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unios jog vagy nemzeti jogszabaly alapjan
a tilalom az érintett hozzajaruldsdval nem oldhato fel;

- az adatkezelés az Intézménynek vagy az érintetinek a foglalkoztatist, valamint a szocidlis
biztonsagot &s szocidlis védelmet szabélyozé jogi el6irdsokbdl fakado kdtelezettségei teljesitése
és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges;

- olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozott,

- az adatkezelés megeldz0 egészségiigyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl sziikséges.
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1.

AZ INTEZMENY ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdje felells

>
3

az adatvédelmi alapelvek betartasiért;

a KOZIM-ben kezelt és nyilvantartott személyes és kiildnleges adatok védelméért; és a
személyes adatok kezeléséhez kot6d6 érintetti jogok biztositasacrt,

a KOZIM tevékenységével kapesolatos kozérdekdli, valamint a kézérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez flizd6 jogok biztositasaert;

Fentiek biztositasa érdekében

Intézkedik az adatvédelmi elGirdasoknak megfelelé szabalyzok, eljardsi rendek,
dokumentumok és nyilvantartisok elkészitése és az adatkezelési tevékenység
feltilvizsgalata irant.

A KOZIM vezetbjeként ellendrzi az Adatvédelmi Szabalyzat teljesiilését, és biztositja
az EU Altalanos adatvédelmi rendeletének megfeleld intézményi miikodést.

Az EU Altaldnos adatvédelmi rendeletének 37. cikk (1) bekezdésére figyelemmel,
gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel6 kijeldlésérd] és elérhetdségenek nyilvanossagra

hozatalardl, tovabba a hatosagi nyilvantartasba térténd bejegyzéscrol.

Az intézményvezeti-helyettes felelds

»
»
»

Az intézményvezetd felelGsségébe tartozo feladatok koordindlasénak ellatiséért;
az adatvédelmi felel8s tevékenységének irdnyitasaert;
az adatvédelmi tisziviseldvel vald kapcsolattartisért €s a szitkséges egyeztetések

elvégzéséért;

Az intézmény gazdasdgi vezetdje felelGs

»

»

>
>

az intézmény altal hasznalt eszkdzdk és az informatikai kdrnyezet kialakitisihoz
sziikséges intézkedések megtételéért és javaslattételért az intézményvezeto felé;

az informatikai biztonsdgi szabdlyzat -elkészitéséért, killonds tekintettel a
jogosultsdgkezelésekre és a szoftvernyilvantartas vezetésére,

az elektronikus adatokon végzett adattorlés technolégiai rendjének kialakitasaért,

az informatikai felhasznaldi és bizionsigi szabalyzat betartasédnak ellendrzéséert.
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2.

>

Az intézmény valamennyi vezetdje

felelds az intézmény alaptevékenységekhez kot6dd adatkezelési tevékenységek
jogszerliségének biztositdsaért, ideértve killénbsen az éltala aldirt, kiadmanyozott
dokumentacidkat, nyilvantartasokat,

tajékoztatja az intézményvezetSt, minden olyan eseményrdl, megkeresésrol,
rendellenességrél, amely az intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy
nem keriilt szabélyozasra,

biztositja, hogy az irinyitésa ala tartozé munkavallalok a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 elbirdsokat megismerjék, és felelss azok betartatisaért.

biztositja, hogy 0j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi eszkodz
esetén a munkavallalok a szitkséges informacidkat, jogosultsdgokat megkapjak.
javaslatot tesz az intézmény vezetSje részére adatvédelmi célt oktatas, Uj technologia

vagy eszkdz bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai intézkedés

foganatositasara.

. Az intézmény adatkezelést vépzd valamennyi vezetije, illetve munkavillaloja

Az intézmény valamennyi vezetSje és munkavallaloja kdtelesek a személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabdlyokat, az intézmény belsé szabalyzdit betartani.
Az intézmény vezetGjénck felel6ssége nem zarja ki az egyes munkavallalok
felelGsségét.
Az adatgazda az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések, tovibba mindenkor hatdlyos Adatvédelmi Szabdlyzat, cgyéb
adatvédelmi vagy mas bels§ szabélyzat, munkakori lefrds, munkaltatoi utasitas,
adatvédelmi oktatasi anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatarts, vagy
mulasztés jellegétol fliggden

a) biintetdjogi és/vagy

b) polgéri jogi és/vagy

c) fegyelmi feleldsséggel tartozhat.
Valamennyi munkavallalé koteles az altala kezelt, illetve Grzdtt személyes adatokat
védeni, killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, jogosulatian

nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisilés es
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sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné
valas ellen.

» Szabalytalansig észlelése esetén a munkavallalo koteles a kdzvetlen felettese atjan az
adatvédelmi felelGst értesiteni.

» Amennyiben adatkezeléssel Osszefliggd ligyben a vonatkozd jogszabalyok és/vagy az
intézmény szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy alkalmazdsival
kapcsolatos  kérdés meriil fel, a munkavillalé iranymutatast kerhet az
intézményvezetdtdl, illetve az adatvédelmi tisztvisel6t6l,

» Minden vezetd és munkavallal6 kdtelessége, hogy szakmai tevékenységre vonatkozo —
és személyes adatkezelést érintd — jogszabalyi véltozds esetén haladéktalanul irdsban

tajékoztatdst adjon az intézmény adatvédelmi feleldse reszere.

4. Az adatvédelmi felelds

> Az Intézmény adatvédelmi felelése koordindlja az intézmény adatvédelemmel és
adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

» Vezeti az Intézmény radatkezelési nyilvantartdsait, és dokumentumait, melyet az
adatvédelmi tisztviseld ttmutatasainak megfelel6en atlathaté médon kezel, és térol.

» Témogatja az intézményvezet-helyeites, valamint az adatvédelmi tisztviseld
adatvédelemmel kapcsolatos feladatainak ellatasat.

> Tevékenysége sordn az intézményvezetG-helyettes felé jelentést tesz az adat- és
iratkezelési szabalyzatok megsértésérdl, a munkavallalok szabalytalansagi jelzéseirdl és
minden olyan tényrdl és koriilményrdl, amely az Intézmény adatkezelési tevékenységét
érinti.

5. Az adaivédelmi tisztviselé

Az intézményvezetd adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz szakmai rétermettség és kiildndsen az
adatvédelmi jog és gyakorlat szakértéi szintli ismerete, valamint a feladatok elldtasara vald

személyes alkalmassdg alapjan.

Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységi korében a kdvetkezd teenddket 14tja az Intézményben:

16




g)
h)

i)

k)

Y

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az intézmeny adatkezelést végzs alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabélyokbdl fakado
kételezettségeikkel kapesolatban;

ellenrzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozé egyéb
rendelkezéseknek, valé megfelelést az intézményben;

elkésziti az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak szdvegtervezetét,
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodo targykorli szabalyozok
modositasara tesz javaslatot;

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati ¢s adminisztrativ
teenddket a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

elkésziti és aktualizalja az cl6zetes tdjékoztatas szovegét;

az intézményben foly6 adatkezelésrél sz616 adatvagyon leltart készit;
adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

kézremiikddik az érintetti jogok gyakorldsaban;

egytttmikddik a feliigyeleti hatosaggal,

az adatkezeléssel Osszefliggd lgyekben kapcsolattartd pontként szolgidl a
feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele;

oktatési tevékenységet végez az Intézmény altal foglalkoztatott, személyes
adatok kezelését végzd munkatarsak szamdra,

az adatvédelmemmel és az infokommunikacids joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan bdviti, részt vesz az ezirdnyu tovédbbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviselé az adatkezeléssel és az adatvédelemmel kapcesolatos feladatainak

ellitisa kdrében nem utasithatd. Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai

ellatasaval dsszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi

tisztviseld kozvetleniil az intézményvezetdnek tartozik felelosséggel.

Az adatvédelmi tisztviselé feladatainak ellatdsa sordn a tevékenységéhez sziikséges

tetjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiitonleges adatba betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kételezettség vagy

az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség koti.
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Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail} az intézményi honlapon és

valamennyi adatkezelési tajékoztatoban kbzz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez szitkséges adminisztrativ feltételeket és a

munkakériilményeket az intézményvezetd biztositja,

6. A rendszergazda

Az Intézmény rendszergazdat alkalmaz az informatikai Uzemeltetési feladatok, és az

informatikai biztonsigvédelmi feladatok ellatdsa érdekében.

» A rendszergazda — az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzatban meghatdrozott feladatai
ellatdsan tal — , részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelésének érdekében szilkséges
intézkedési terv kidolgozdsaban.

» Kidolgozza az intézményi adatvagyon mentésének €s archivaldsanak technikai
végrehajtasahoz szikséges 1épéselet, intézkedéseket.

» Javaslatot tesz a mentések, biztonsagi mdsolatok készitésének technikai modjdra,
hasznélt adathordozdk tipusara, a mentések, biztonsagi mentések gyakorisagara.

> Biztositja a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet., és dokumentdlja dz ennek
érdekében megtett intézkedéseit, annak ¢érdekében, hogy a technikai és szervezési
intézkedések kozott fel tudja az intézmény tiintetni, milyen mddon biztositja az
informatikai -és adatbiztonsagot.

» Ellenbrzi a vaséarolt szoftverek helyes miikddését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét, az ellendrzést dokumentalja.

% Javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologidk beszerzésére, illetve

bevezetésére,

XII. ADATKEZELYESI TEVEKENYSEG VEGZESENEK SZABALYAI

1. Adatbiztonsagi garanciaként az Intézmeny vezetSit és munkavallaloit titoktartdsi
kotelezettség és jogi felelGsség terheli az e tevékenységik sordn megismert személyes

adatok tekintetében.

2. A munkaltatd az adatokat elektronikusan és papir alapon is tarolhatja.
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10.

11.

12.

13.

A papir alapt nyilvantartisok, adatbdzisok kezeléscert felelés szemely (adatgazda) kételes
a munkaidd végén a személyes adatot tartalmazo valamennyi dokumentumot zarhatd
helyiségben, kulcesal elzart szekrényben/fidkban tarolni,

Adathordozé (papir vagy elektronikus) székhazbol torténd kivitele kizdrolag a felettes
vezet§ engedélye esetén lehetséges.

Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazd papir alapu dokumentumok keriilnek
nyilvéntartdsba vételre, ezért valamennyi munkavallalé kételes a telephely és a székhaz
kdzdtt szallitis soran az iratok megfelelé védelmérsl gondoskodni.

A papir alapi dokumentumok iratkezelési szabilyaira egyebekben az intézmény
[ratkezelési Szabalyzata az irdnyadd. '

Valamennyi adatkezelési tevékenységet Ugy kell végezni, hogy illetektelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozzd. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenck altal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmaz6 dokumentumot térolni.

Az intézmény adatkezelési tevékenységét ugy kell végezni, hogy az a vonatkozé
jogszabalyi eldirasoknak &s a belsé szabilyzéknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartasok
vezetéséért felelds munkavallalok feleldsek az éltaluk kezelt nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsagi elSirasok érvényesiiléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben kiépitett adatbazisok tdmogatjdk. A
szoftverelchez torténd hozzaférés felhasznlénként naplézasra kerlil. Az alkalmazott
szoftverekrdl az Intézmény az /. mellékletnek megfeleld szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartdsaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakdri leirasuk alapjan e feladattal megbizott munkavallalok lathatjék el.
Tevékenységilk megkezdésekor ellenbrizni kell, hogy az altaluk hasznalt eszkdzdk
tizemképesek-¢ és azok bedllitisa az eléirdsoknak megfeleld-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program {izenete). A hibét, szabalytalansdgot, eltérést
soron kivill jelezni kell a munkaltatd felé.

A  munkavallaléknak a tevékenységik befejezésckor a hasznalt szoftverekbdl
szabalyszerfien ki kell 1épni, a szdmitogépekbdl ki kell jelentkezni, a munkanap végén
pedig a munkadllomdasokat ki kell kapesolni.

A helyiségbél utolsoként valo tdvozaskor meg kell gy6zddni a helyiség biztonsagos

lezarasarol.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Az e-mail szolgdltatis az intézmény 4ltal a felhasznalok részére biztositott eszkdz. Az e-
mail rendszer, valamint a rendszerben eldallitott, elkiildott és megkapott levél is az
intézmény feliigyelete ala tartozik.

Az intézmény elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezds céljara
hasznalni.

Az intézmény e-mail rendszerén mindennemii jogszabélyellenes tartalom tovabbitésa és
tarolésa tilos.

Az intézmény nevében folytatott elektronikus levelezésre kizdrdlag az erre a célra
biztositott elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezd program, illetve ezen
engedélyezett levelezési szolgaltatas hasznalhato.

Az elektronikus levelezd rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezeléséndl is be kell tartani az érvényben 1év0 iratkezelési és adatkezeiési szabalyokat.
Minden e-mail fiokkal rendelkezé felhasznéld koteles postalddajanak tartalmat
figyelemmel kisérni oly médon, hogy legaldbb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megel6zben meggy6zédjon rola, hogy érkezett-e Uj {izenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).
Az elektronikus levelezd rendszer hasznalata sordn nem megengedett:

» nagy mennyiségl és méretli, személyes jellegli tizenetek kiildése;

s  Iéretlen reklimok kozzététele;

¢ lanclevelek térjésztése;

s a felhaszndloknak az intézményi e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben
hasznélni

e (pl.: regisziricié letdltési weboldalak, online jaték oldalak);

Tilos az intézmény nevével vald visszaélés esetleges eljardsi engedmények elérése
érdekében:

e olyan iizenetek, illetve csatolt féjlok kiildése, tovdbbitisa, amelyek
tdrvénytelenségeket vagy arra valé felhivdst tartalmaznak, fenyegetdk,
sszességdben sértik az intézmény j6 hirét, Altaldnosan elfogadott erkdlesi szabalyba
vagy jogszabalyba iitkznek;

e atévesen cimzett, masnak sz616 levelek fethasznélasa;

o az intézmény 4ltal biztositott e-mail cimre érkez6 iizenetek Atirdnyitasa kiilsé e-mail

cimre.
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29. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekintSen kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

¢ csoportos levelezd, elosztasi lista alkalmazdsa sordn meg kell gy8zédnt arrdl, hogy
valdban sziikséges-e minden, a csoportba tartozo cimzett reszére elkiildeni az
tizenetet.

e titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassdgi okokbol, amennyiben a levelek
cimzettjel nem szerezhetnek tudomast egymasrol vagy egymads e-mail cimerdl, akkor
cimzés soran.

o [Ismeretlen feladétdl érkezd, gyanus, csatolt féjlt tartalmazo, vagy ismeretlen linket
ajanlé (pl.: idegen nyelvil, 1athatéan reklameely, olyan dokumentumra hivatkozo,
amir6l a cimzett nem tud) elektronikus lizenetek csatolmanyait illetve a kapott

linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket t6rolni kell.
XIIL AZ INTEZMENY ADATKEZELESI NYILVANTARTASAI

Az intézmény az adatkezelési tevékenységéhez kapcsoloddan az alabbi nyilvantartasokat
vezeti. A nyilvantartasok naprakészen tartisa az adatvédelmi felelds feladata. Az Intézmény
vezetésége kiteles minden olyan kdriilményt jelezni az Intézményvezetd-helyettesnek, amely
a nyilvantartasok modositdsat eredményezi. Az Intézményvezetd-helyettes  ezen

koriilményekr6l tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselt, aki ellendrzi az adatkezelési

nyilvantartdsok megfelelSsegeét.

1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa

Az adatkezelések nyilvantartasanak naprakész vezetése az adatvedelmi felelds feladata.

Tartalmazza:

Az adatkezeld és az adatkezeld képviselGjének nevét és elérhetbségeét,
Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetOségét,

A személyes adaiok kezelésének céljat,

A személyes adatok kezelésének jogalapjat,

A személyes adatok kategoridit,

Az érintettek korét,

A személyes adatok toriésének hatdrideje,

A személyes adatok cimzettjét, illetve az adattovabbitas tenyét,

VVVVYVVYY
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2.

Az adatbazis védelmét biztositd technikai és szervezési intézkedéseket.

Adattovibbitasok nyilvantartasa

Tartalma:

YV VVVY

3.

Az adattovabbitas célja

Az adattovabbitssal érintett személyes adatok kdre
Az adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitas cimzettje

Az adattovibbitds idépontja

Az adattovabbitst végzd személy/felelds neve

Adatbetekintések nyilvantartisa

Tartalmas:

VVVVVVY

4.

Az adatbetekintés iddpontja

Az adatbetekintd

A megismert adatok kore

A betekintés jogosultsaga

Az adatbetekintés oka

Megjegyzés

Az adatbetekintést az adatkezeld részErél biztositd személy neve és alairdsa

Incidenskezelési nyilvantartas

Tartalma:

VY VVVVVVYVVVVVVVYVYYVYYVVY

ADATKEZELG/ADATFELDOLOZO ADATAI (Akinél az incidens felmeriilt)
A DPO elérhetOsége:

A BEJELENTO ADATALI

Neve:

Elérhetdsége:

A bejelentés tartalma:

A bejelentd incidenssel kapesolatos érdeke:

AZ INCIDENSSEL KAPCSOLATOS ADATOK, INTEZKEDESEK
Az incidens tudomasra jutdsdnak idopontja:

Az incidens kezdete:

Az incidens jellege:

Az incidens lefrésa:

Az incidens kockazati szintje:

Az incidensben érintett adatok felsoroldsa:

Az incidensben érintettek kore, személyek kategdridi, szdma:

Az incidens megel6zésére tett védelmi intézkedések:

Az incidens valdszin(sithetd kovetkezményei:

Az incidens kivetkezményei:

Megtett intézkedések részletezése:
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o

Az incidens érintettjeinek sz0l6 t&jékoztatds cimzettjei, tdjékoztatds formédja, ideje,
tartalma:

Az érintetteknek javasolt intézkedések:

Egyéb megjegyzés:

A Hatésag (NATH) tajékoztatasa megtortént (datum, bejelentést tette):

A Hatésag tajékoztatasara az aldbbi indokok miatt nem kerillt sor:

Egyéb:

Adatfeldolgozdk nyilvantartisa

Az Intézmény nyilvantartast vezet tovabba az adatfeldolgozéir6l, és az adatfeldolgozo altal

ellatott tevékenységrél, az alibbi adattartalommal:

YVVVVY

6.

Adatfeldolgozd neve, székhelye, adészama, telefonszama, e-mail cime
Adatfeldolgozé képviseldjének neve, kapcsolati adatok
Adatfeldolgozd tevékenysége

Nemzetkdzi adattovabbitas ténye

Miiszaki és szervezési intézkedésck leirdsa

Munkamegosztdsi Megillapodds _alapjin végrett kizis adatfeldolgozdsi

tevékenységek nyilvantartisa

A nyilvantartds alapja a Munkamegosztasi Megallapodas kiegészitéseként az érintett
intézményekkel megkotdtt adatfeldolgozasi szerzbdések szerinti adatkezeldsi tevekenység.

Tartélma:

>

VVVVVVYVYYV Y

X1V,

A KOZIM, mint adatkezeld§ neve, elérhetsége, adatvédelmi tisztviseldjének
elérhetdsége,

A Munkamegallapodasi Megéllapodas szerinti intézmény neve, elérhetOsége,
adatvédelmi tisztviselGjének elérhetdsege,

Az adatkezelés célja,

A feldolgozott személyes adatok kore,

Az adatkezelésben érintettek, és azok szama,

Az adatok tarolas ideje,

A kézim részérél az adatok kezelésére jogosultak meghatirozasa,

Az adatok cimzettje (akinek a kozim az adatokat tovabbitja),

Az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenysége,

Az adatbazis helye, a hasznélt technoldgia es,

Az adatbézis védelmét biztositd technikai és szervezési intézkedeések.

ADATKOZLESEK, ADATTOVABBITASOK RENDJE

A rendszeres adatiovébbitdsokat, az intézmény adattovabbitasi nyilvantartasa tartalmazza.

Adattovabbitisra a kdvetkez6 esetekben keriilhet sor:

- hatosdgi, illetve birdsagi adatszolgéltatasi kitelezettség teljesitése erdekében;
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- a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatdsi esetekben;
- megkOtdtt szerzidés teljesitése vagy a szerz8déssel Osszefiiggésben vallalt
kotelezettségek teljesitése, illetve ezek ellendrzése érdekében.

Az adattovabbitas irant beérkezd kérelmeket az adatvédelmi tisztviseld részére haladéktalanul

tovabbitani kell.

XV. TECHNIKAI ES SZERVEZESI INTEZKEDESEK

Az intézmény az alabbi — az adatkezelési teveékenysége kockézati szintjével ardnyossagban 4ll6
— technikai és szervezési intézkedésekkel biztositja a személyes adatok integritdsinak é&s
bizalmas jellegének védelmet.

1. Az Intézmény az adatkezelés céljanak megfeleld informatikai kdrnyezetet alakitott ki.
Az Intézmény Altal hasznalt informatikai eszk6zok sajat tulajdondban, illetve
bérleményében vannak. Minden informatikai eszk6z leltdrozva van.

2. Az adatkezelési tevékenységre vonatkozdan az Intézmény belsé szabélyzatokat,
dokumentumokat, adatkezelési tajékoztatokat ad ki, adatfeldolgozéi szerz6déseket kot
meg az érintetti jogok gyakorlasénak cl6segitése, a kotelez$ tdjckoztatds és az
atlathatdsag biztositasa érdekében.

3. Az adatvédelmi tudatossag novelése érdekében az adatkezelést végzd munkavallalok
oktatason vesznek részt. --

4. A személyes adatkezelést végz6 munkavallalok titoktartdsi nyilatkozatot irnak ala.

5. A papir alap nyilvantartasok jogosulatlan személyek altal torténS megismerésének
kivédésére megfelel tarolo all rendelkezésre.

6. Informatikai felhaszndléi szabalyzat és informacidbiztonsdgi szabdlyzat és annak
mellékletei rendelkeznek az adat- és informacidbiztonsag részletes szabalyairdl.

7. Az intézmény szerverei elsd sorban méagneses adathordozon, winchestereken téroljak az
adatokat RAID 1 eljaris alapjan. Egyes kiemelt szerverekhez tartalék adatmentési
rendszert Ggynevezett haldzati adattdrolora torténd biztonsagi mentést alkalmazunk.
Ezen kiviil napi szinten kiilén a halozattol fiiggetlen mentés készill azon szoftverek
adatbazisairdl, amelyek adatbdzisban taroljsk az adatokat. A fent felsoroltak, valamint
az Osszes egyéb lizleti szempontbol kritikus mappa fijl, felhasznaloi kdnyvtdrak
biztonsagi mentésként naponta halézati adattérolora, kimentésre keriilnek, A napi

mentések 5 napra visszamendleg visszadllithaték. Az adatbazis szervert szoftveres
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tiizfal védi. A belsd halozatba csak elére definialt felhaszndlok léphetnek be ¢s a
szervereken csak a meghatdrozott tartalmakhoz férhetnek hozza. Illetéktelen
prébalkozas esetén a rendszer megtagadja a hozzaférést. Tobbszori nem megfeleld
jelsz6 hasznalat esetén a rendszer meghatérozott iddre zérolja az adott felhasznaldi nevet
a tovabbi probalkozasok elkeriilése végett.

8. A halézat szoftveres védelmérdl antivirus és tlizfal szoftver gondoskodik, amely
automatikusan és rendszeresen frissill Ugy a szervereken, mint a felhaszndloi
szémitégé?eken.

9. A beérkezd e-maileket és internetes bongészés soran letdltendd fajlokat is biztonsagi
intézkedésekkel védik. Az intézmény rendszeres ecllendrzéseket valosit meg az
informacié- és adatbiztonsig érdekében.

10. Az intézmény rendszeres ellenSrzéseket valosit meg az informdcid- ¢és adatbiztonsig
érdekében.

11. Adatvédelmi incidens esetére az intézmény Adatvédelmi incidenskezelési eljarasi

rendet dolgozott ki.

XVI. AZ INTEZMENY.  INTEZKEDESEIL AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK MUNKAVALLALOK ALTAL TORTENO
BETARTASARA '

1. E-mail fiok hasznalatdnak ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A munkavallalo az altala kezelt e-mail cimet és fidkot kizarélag munkakori feladatai céljara
hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztill tartsak egymassal a

kapcsolatot, vagy a munkaliaté képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel,

szervezetelkleel.

A munkavallalé az e-mail fibkot személyes céira nem haszndlhatja, a fiokban személyes

leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok tartalmat és hasznalatit — a fokozatossdg elvének

betartasaval ellendrizni. Az ellenSrzés célja az e-mail fiok hasznalatira vonatkozd munkéltatéi

25




rendelkezés betartdsanak ellendrzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek betartasdnak

ellendrzése.

Az ellenérzésre a munkaltaté vezetbje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorléja jogosuit.
Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy

a munkavalial6 jelen lehessen az ellendrzés sordn.

Az cllendrzés elbtt tajékoztatni kell a munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
Ikeriil sor az ellendrzésre, munkaltatd részerdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljiras menete, -
milyen jogai és jogorvoslati lehetGségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jard

adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenbrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail ciméb&l
és targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalo munkakdri feladatdval kapesolatos, és
nem személyes célil. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil
vizsgalhatja. -

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatd meg, hogy a munkavallal6 az e-
mail fidkot személyes célra hasznélta, fel kell szélitani a munkavallal6t, hogy a személyes
adatokat haladélktalanul torélje. A munkavallald tavolléte, vagy egylttmikddésének hidnya
esetén a személyes adatokat az cllendrzéskor a munkaltatd, az adatok megismerése, kezelése

nélkil torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkéltatd a

munkavallaldval szemben munkajogi jogkOvetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallald az e-mail fiok ellenfrzésével egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e

szabalyzatnak az érintett jogairdl sz616 fejezetcben frt jogokkal ¢lhet.

2. Szamitégép ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

Az intézmény altal a munkavéllaldé részére munkavégzés céljara rendetkezésre bocsétott
szamitogépet a munkavallald kizarélag munkakéri feladata ellitdsira haszndlhatja, ezek
magancél( hasznalatét az intézmény megtiltja, ezen eszkdz0kon a munkavallalo semmilyen

személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatd ezen eszk6z0kon
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tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6z6k munkaltatd Aaltali ellenOrzésére ¢&s

jogkdvetkezményire egyebekben az e-mail fiok hasznalatdra vonatkozo rendelkezései

iranyadok.

3. A munkahelvi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavillalo csak a munkakéri feladataval kapesolatos honlapokat tekintheti meg, a

személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltato megtiltja.

A munkakéri feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztracidk jogosultja az
intézmény, a regisztracid sordn az intézmeényre utald azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is szitkséges a regisztriciohoz, a munkaviszony

megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az intézmény.

A munkavallalé munkahelyi internet hasznélatdt a munkaltaté ellenGrizheti, amelyre és

jogkévetkezményire az e-mail fiok hasznélatéra vonatkozo rendelkezések az irdnyadok.

4. Azintézmeny telefonhasznalatianak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

A munkéltaté nem engedélyezi az intézmény éltal hasznélt telefonok magancéld hasznalatat, a
telefon csak munkavégzéssel Osszefliggl célokra haszndlhatd, és a munkaltaté valamennyi

kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a telefonon tarolt adatokat ellenSrizheti.

A munkavaltalo koteles bejelenteni a munkaltatonak, ha az intézmény telefonjit magancélra
hasznalta. Ezesetben az ellendrzés aklként folytathatd le, hogy a munkaltatd hivasrészletezot kér
a telefonszolgaltatétl és felhivia a munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a maganccl
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté elGirhatja, hogy a

magdncéli hivasok kdltségeit a munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkdvetkezmeényeire az e-mail fiok ellendrzésére vonatkozo

rendelkezések az irdnyadok.

A munkaltaté altal végzett ellendrzések lefolytatdsara jogalapot teremtd jogszabaly a Munka

Torvénykonyvérdl sz616 2012, évi I, tv. 11/A. §.
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XVIL. AZ ERINTETTEK JOGAI

1. Atlathaté tijékoztatds, kommunikdcié és az érintett jogainak gyakorlisira

vonatlozé intézkedések

Az Intézmény valamennyi adatkezelési tevékenységével kapesolatban arra tirekszik, hogy az
érintettek szdmara valamennyi informacidt és tajékoztatast tomdr, atlathato, érthetd és konnyen
hozzaférhets forméban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva — ideértve adott esetben az
elektronikus utat is — irdsban adjon meg. Az érintett kérésére szobeli tdjékoztats is adhatd,

feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fiiz8d6 jogok gyakorlasara iranyuld kérelmének a
teljesitését az intézmény csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem 4ll modjaban

azonositani.

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar sziikségessé az érintetinek az
adatkezelé altali azonositasat, az intézmény nem koteles olyan kiegészitd informdcidkat
meg6rizni, beszetezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositisa

megtorténjen.

Az intézmény 30 napon beliil tdjékoztatja az crintettet a kérelme nyomén hozott
intézkedésckrdl. Szikség esctén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szdmat, ez a hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithato. A hataridé meghosszabbitasardl
az intézményvezetd a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott

egy hénapon belill tdjékoztatja az Crintettet.

Ha az érintett elektronikus Gton nyQjtotta be a kérelmet, a tajékoztatist lehetéség szerint

elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt maskeént kéri.

Az intézmény a tdjékoztatast és az ltala tett intézkedest dijmentesen biztosttja.
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Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiiléndsen ismétlddo jellege miatt
_ talzb, az intézmény, figyelemmel a kért informdcio vagy tajékoztatas nytjtasival vagy a kért
intézkedés meghozataldval jar6 adminisztrativ kltségekre:

a) ésszerli Bsszegil dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan trténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tlzoé jellegének bizonyitdsa az intézmeényt

terheli.

2. A helvesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse
a r4 vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat

Utjan torténd — kiegészitését.

3. A torléshez valb jog (.,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az intézmény torli/megsemmisiti, vagy azonositdsra alkalmatlanna teszi az érintetire
vonatkozo személyes adatokat, ha
a) a személyes adatokra mér nincs szilkség abbol a célbdl, amelybdl azokat gytijtstiék
vagy mas modon kezelték;
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjit képezé hozzdjéruldsit, és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja;
c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszeri ok
az adatkezelésre;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelSre alkalmazandd unids vagy tagéllami jogban

elbirt jogi kitelezeitség teljesitéséhez téroini kell;

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6z0 bekezdés értelmében azt
t6roini koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalésitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerien elvarhatd 1épéseket — idecrtve technikai intézkedéseket — annak

érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezel§ adatkezelSket, hogy az érintett kérelmezte
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téliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak,

illetve masodpéldanyanak torlését.

Az Intézmény az érintett adatat nem torolheti, ha az adatkezelést tdrvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovabbithaté az adatatveve részére, ha az intézmény egyetértett a tiltakozassal,
illetdleg a birdsag a tiltakozds jogossdgat megallapitotta. Az érintett a jogainak megsértése
esetén birdsighoz fordulhat az intézmény ellen. Az intézmény az érintett adatainak jogellenes

kezelésével vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart

megtériti.

Az adatok torlése és az iratok megsemmisitése sordn az Intézmeény Iratkezelési Szabéalyzatira

figyelemmel kell eljarni.

4, Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korldtozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

a) az érinteit vitatja a személyes adaf(:;k pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

¢) az intézménynek mér nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megéallapitasra nem kertil,
hogy az intézmény jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival

szemben.

Ha az adatkezelés korldtozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az

érintett hozzajarulasival, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

30




védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az

Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébél lehet kezelni.

Az intézmény az érintettet, akinek a kérésére korlatoztik az adatkezelést, az adatkezelés

korlatozasanak feloldasardl elézetesen tdjékoztatja.

Az intézmény olyan cimzettet tdjékoztat a helyesbitésrOl, torlésrSl vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzblték, kiveve, ha ez lehetetlennek
bizonyul, vagy arénytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az intézmény

tajékoztatja e cimzettekrdl.

5. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles krben haszndlt, géppel olvashato formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelSnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadéalyozné az az adatkezeld, amelynck a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsétotta, ha: :

a) az adatkezelés hozzéjéruléson, vagy szerzédésen alﬁpul; €s

b) az adatkezelés automatizalt modon térténik (pl. kamera felvétele).
Az adatok hordozhatésagahoz val6 jog gyakorldsa soran az érintett jogosult arra, hogy - ha ez

technikailag megvalésithatd — kérje a személyes adatok adatkezeldk kozdtti kdzvetlen

tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, ideértve kdzérdekl adatkezelés, valamint a jogos érdek

alapjan végzett profilalkotast is. Az intézmeény profilalkotdst nem végez.

Ebben az esetben az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha

bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos okok indokoljak, amelyek
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elsBbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek

jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmehez kapesolodnak.

7. Erintetti igények benyiijtasa, Jogorvoslat

Az érintettek a személyes adataikat érint§ észrevétel, panasz, tovabb4 az érintetti jogok

gyakorlisa érdekében, az adatvedelem@kozim.hu e-mail cimére, illetve az intézmény hivatalos

cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tajékoztatast, intézkedést.

Az intézmény 30 napon beliil valaszol a megkeresésre. Ezen hatérido elteltével — amennyiben

az érintett nem ért egyet, vagy vitatja az intézmény dontését, joga van panasz esetén a Nemzeti

Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsdghoz (NATH), mint feliigyeleti hatésaghoz

fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaiciészabadsag Hatosag
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

Birésagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birosaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak

megfelel, az Adatkezel§ koteles bizonyitani.

A személyes adatkezeléssel érintettek tdjékoztatdsdt szolglé dokumentumokat, valamint a
hozzjérulds alapjan végzeit adatkezelésekhez sziikséges hozzdjarulé nyilatkozatokat a

mellékletek tartalmazzak.

Az adatfeldolgozoként kézremiikddd vallalkozasokra vonatkozd szabélyokat a villalkozasi

és/vagy adatfeldolgozasi szerzédések tartalmazzak.
XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szabalyzatot adatvédelmi oktatds keretében kell kihirdetni az Intézmeny valamennyi

vezetbje és munkavéllaloja részére.
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A személyes adatkezeléssel érintettek tajékoztatdsit szolgalo dokumentumokat, valamint a
hozzéjarulas alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzdjarulé nyilatkozatokat a

mellékletek tartalmazzak.

Jelen szabalyzatot a vonatkoz6 jogszabalyvaltozasokat, illetve az adatkezelési tevékenységet

érinté szervezeti valtozasok esetén feliil kell vizsgalni.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. marcius 31.
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