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Gyermekotthon, ()voda, Altaldnos Iskola és Készségfejleszto Iskola Pest Varmegye
1/2025. (1.24.)
INTEZMENYVEZETOI UTASITAS
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola Pest Varmegye Intézmény
vezetbjeként az Intézmény adatvédelemrol és adatbiztonsagro! sz016 szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabdlyzat) az Eurdpai Parlament és A Tandcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a

95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl 2016/679 Rendeleté (a tovabbiakban EU Altaldnos

Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) 24 cikk. (2) bekezdése és a (78) preambulum bekezdése

alapjan, figyelemmel az informaciés dnrendelkezési jogré! és az informécidszabadsagrol sz6id

2011, évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. § (2) bekezdésében foglaltakra, a jelen utasitas

(a tovabbiakban Utasitas) mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg:

1. Az utasitis személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatidban (a
tovabbiakban SZMSZ) rigzitett személyi hatdly szerinti személyekre (a tovabbiakban
munkatérsak), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4llé olyan személyekre,
akik az utasitasaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen Utasitas 2025. februdr 01. napjan lép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a folyamatban
1évo ligyekre is alkalmazni kell.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyideilileg hatdlyat veszti az intézmény 2023.04.21. napjatol

hatalyos 8/2023 szamu ,,Az adatvédelemro] és adatbiztonsagrél” sz6l6 szabalyzata.

4. A jelen Utasitas mellékletét képezb szabdlyzatot az intézmény vezetdje koteles az alabbi
esetekben fellllvizsgalni és szitkség esetén annak modositasahoz sziikséges intézkedések
megtételérél gondoskodni
4.1.hatalybalépést kovetd évtol minden naptari év janudr 31. napjaig,
4.2.jogszabalyvéltozast kdvetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —

a jogszabalyvéltozas hatalyba 1épését kivetd 30 (harminc) napon beliil.
5. Jelen Utasitas mellékletét képezd szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti
személy koteles annak megismerésérdl irdsban nyilatkozni,

5.1.jogviszony létesitése esetén legkésébb a jogviszony létrejttekor,

5.2.fizetés nélkiili szabadsagot kdvetd ismételt munkaba allaskor a munkéaba allast kdvetd
8 napon beliil, vagy

5.3.minden mas esetben a jelen utasitas hatalyba 1épését kovetd 8 napon beliil.

5.4.Az utasitas megismertetéséért a munkatars kézvetlen munkahelyi vezetdje tartozik
feleldsséggel.

5.5.Intézmény a megismerési nyilatkozatokat a szabalyzattal egyiitt, annak fliggelékeként,
az Iratkezelési szabalyzat mellékletében lévé Irattari tervben foglalt idGtartamig
megdrzi, majd ennek lejaratat kdvetGen az iratselejtezés keretében, torlési jegyzokdnyv
felvétele mellett megsemmisiti.

6. Jelen utasitas az Intézmény honlapjan (az alabbi linken:



https://www.pmpgy.hu/dokumentumtar/6-2- 1-az-intezmeny-alaptevekenysege-feladat-es-
hataskoere) és a helyben szokdsos mdédon kizzétételre kertil.

Pilis, 2025. januar 24.

...............................

Tothné Matrai Edit
intézményvezetd




1. melléklet
a 1./2025. (1.24.) intézményvezetdi utasitdshoz

Gyermekotthon, Ovoda, Altalinos Iskola és Készségfejleszté Iskola Pest Varmegye
szabalyzata
az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

1. Altalinos rendelkezések
1. § A Szabélyzat a célja a Gyermekotthon, Ovoda, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola
Pest Varmegye (a tovabbiakban Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran
a személyes adatok védelmének biztositasa. A Szabélyzat rendezi az ezen krben az Intézmény és
a fenntartd, a Szociélis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag (a tovabbiakban Foigazgatdsag) kozotti
egyuttmikodés kérdéseit is.

2. § A szabalyzat targyi hatalya — figyelemmel az informacids &nrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXIL. tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra - kiterjed az intézmeény altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fliggetleniil attdl, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizdlt eszkdzzel, vagy manudlis
moédon, papiralapon torténik.

3.§ A szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban (a
tovabbiakban: Intézményi SZMSZ) régzitett személyi hataly szerinti személyekre, valamint az
Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé olyan személyekre terjed ki, akik a szabdlyzatban
érintett adatot kezelnek, birtokolnak.

4.§ Az értelmez6 rendelkezések tekintetében a GDPR 4. cikke ¢s az Infotv. 3. §-a az irdnyads,
figyelemmel az Infotv. 2. § (2) bekezdésében foglaltakra.

5. § A Szabalyzat alkalmazésa tekintetében, ahol a szabalyzat munkaltatét emlit, azon az
Intézményt, ahol munkatarsat emlit, azon a 3. § szerinti valamennyi munkatérsat, ahol
munkaviszonyt, azon valamennyi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt kell érteni, ahol a
Szabalyzat intézményvezetdt emlit, azon az intézmény vezetdjét kell érteni.

2.A személyes adatok védelme, adatkezelés dltalinos szabalyai

6. § (1) Az Intézmény — illetve annak valamennyi szervezeti egysége - a személyes adatok kezelése
soran az aldbbi elveket alkalmazza, illetve azok betartdsa érdekében az alabbi intézkedéseket teszi.
(2.) Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlithatésag érdekében: A személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, az érintett szamara atlathatd modon kell végezni. A személyes adatok
kezelésekor a természetes személyek szamara atlathatova kell tenni a rajuk vonatkozé személyes
adataik gyUjtésének és felhasznaldsanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét,
tovabba az azokba valo betekintés lehetéségét és modjat. Az atlathatosag elve megkdveteli, hogy
a személyes adatok kezelésével osszefliged tajékoztatis, illetve kommunikécié kénnyen
hozzatérhetd és kdzérthetd legyen, valamint, hogy azt vildgosan és egyszerii nyelvezettel keriiljon



megfogalmazéasra. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése az érintett
szamara atlathaté legyen, az Intézmény minden adatkezelésrél — a 6. fliggelék szerint —
adatkezelési tajékoztatot készit, amelyeket a 4. fliggelék szerint nyilvantart és az érinttetiek
szaméra nyilvanosan és korlatozasmentesen hozzaférhetévé teszi - illetbleg az 0j adatkezelések
elott atadja - az adatkezelési tdjékoztatok megfeleloségét minden év december 31. napjaig
feliilvizsgalja, és sziikség esetén azokat modositja.

(3) Célhoz kotdttség: A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszer(
célbdl térténhet. A személyes adatok nem kezelhet6k ezekkel a célokkal 8ssze nem egyeztethetd
médon. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak az adott célhoz
kotott legyen, az Intézmény az altala kezelt adatok célhoz kotsttségét folyamatosan vizsgélja, €s
amennyiben a cél, melyb&l kezelték az adatokat, mar nem all fenn, akkor t8rli/megsemmisiti az
adatokat, melyet jegyzokdnyvben kell dokumentaini.

(4) Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabdl megfelelonek
és relevansnak kell lennitik, valamint csak a sziikségesre szabad korldtozodniuk. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak a sziikséges mértékii legyen, az
Intézmény az altala kezelt adatokat, azok relevanciajat folyamatosan vizsgalja, sziikség esetén az
adatkezelést modositja, a nem sziikséges adatokat torli/megsemmisiti, melyet jegyz6kényvben
kell dokumentalni.

(5) Pontossag: A személyes adatoknak, pontosnak €s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik,
azaz minden ésszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréliék vagy helyesbitsék. Annak
biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok pontosak legyenek, az Intézmény az altala kezelt
adatokat, azok pontossigat, megfeleldségét folyamatosan vizsgalja €s sziikség esetén az adatokat
modositja, kiegésziti vagy torli/megsemmisiti, melyet jegyz0konyvben kell dokumentalni.

(6) Korlitozott tirolhatosag: A személyes adatok taroldsédnak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges
ideig tegye lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig t6rténé térolasira csak akkor
keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kdvetben is igazolhatban sziikséges.
Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges idOtartamra
korlatozédjon, az Intézmény minden adatkezelése tekintetében adatt6rlési hatariddt llapit meg az
iratkezelési szabdlyzataban, ezt a hatarid6t pedig az adatkezelési nyilvantartdsaban felvezeti. Az
adattorlési hataridok megfelel6ségét az Intézmény minden év december 31. napjdig — az
Iratkezelési szabdlyzat attekintése Gtjan - fellilvizsgalja, és ennek megfelelden az Iratkezelési
szabalyzat mellékletét képezO irattri tervben a hataridéket mddositja, melyet atvezet az
adatkezelési nyilvantartisaban és a hataridok leteltével az adatokat torli/megsemmisiti, melyr6l
jegyzokdnyvet kell késziteni.

(7) Integritas és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes
adatok megfeleldé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve. Az
Intézmény vezetdje minden év december 31. napjaig feliilvizsgédlja az Intézmény adatkezelési
tevékenysége soran megtett szervezési, technikai intézkedések megfeleldségét.

(8) Elszdmoltathatésag: Az Intézmény dokumentumai, iratai iktatdsdra, nyilvantartisira a
Poszeidén rendszert hasznalja. Az Intézmény adatkezelése, nyilvantartidsok vezetése



elektronikusan és papiralapon torténik. Az elszamoltathatosiag elvét szolgaljak az alabbi
nyilvantartisok vezetése is:

(1) Az Intézmény valamennyi adatkezelésérdl — az 2. fliggelék szerinti médon — adatkezelési
nyilvantartdst vezet. Az Intézmény altal végzett adatkezelési tevékenységrél a
nyilvantartast — az Intézményvezet6jétél kapott adatok, informéciok alapjan - az
Adatvédelmi {tisztviseld vezeti, aki felelds annak naprakészségéért. A nyilvantartas
naprakészségének biztositasa, illetve a sziikséges elokésziiletek megtétele érdekében a
felmeriild 1) adatkezelésekrdl az Intézmény vezetdje vagy az Intézmény adatkezelést
végz6 munkatarsa haladéktalanul - még az adatkezelés megkezdése elott — tajékoztatja az
adatvédelmi tisztviseldt.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld — az intézményvezet6tdl kapott informaciok, dokumentumok
alapjan - folyamatosan vezeti — a 3. flggelék szerinti médon — az érintteti jogok
gyakorlasara vonatkozo nyilvantartast.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel$ — az intézményvezet6tdl kapott informaciok, dokumentacidk alapijén,

az 5. filggelék szerinti tartalommal - vezeti az Intézmény bekdvetkezett adatvédelmi incidenseirdl
a nyilvantartast.

7. § A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az Intézmény vezetbje, az
intézmény vezet6i megbizassal rendelkezd munkatarsai és az adatkezelést végz6 munkatarsak
felelosek. Az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok, foglalkoztatottak altali megismerésérdl €s betartasarol, betartatasardl
az Intézmény vezet6i megbizassal rendelkezé munkatarsai gondoskodnak.

8. §. Az Intézményben az adatvédelemhez kapcsolédd intézkedéseket az elszdmoltathatosag
elvére tekintettel, minden esetben irdsban sziikséges megtenni.

9 § Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljaras lefolytatasahoz
sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més tigyben az altala
megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
10 §. A hozzijaruldson alapulé adatkezeléséhez az érintett hozzAjarulasat kell kikérni, kivéve,
ha hozzajarulasat, kiilonleges adatat irasbeli beadvanyban maga az érintett kézédlte.

11. § Kiilonleges adatok kezelésével jard ligyekben — a jogszabalyokban €s jelen szabélyzatban
foglaltakon tdl is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

12. § Az ligyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni
és kezelni, amelyek az {igy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése érdekében szabad
felhasznalni, mas eljarasokkal és adatokkal — a torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok ossze. Tekintettel arra, hogy a kiilénleges adatok kezelése foszabaly szerint tilos,
igy azokat csak abban az esetben kezelheti az intézmény, amennyiben a megfelel6 jogalap
mellett a GDPR 9. cikkének (2) bekezdésében felsorolt feltételek valamelyike fennall az
adatkezelésre.



13. § Az érintettet az adat felvétele elétt thjékoztatni kell a 6. figgelékben foglalt adatkezelési
tajékoztatd atadasaval, illetéleg az intézmény honlapjan is el kell helyezni az adatkezelési
tajékoztatokat.

14. § Az adatimindség biztositisa celjabél azonosité személyes adatot csak az érintett
személyének azonositasara alkalmas és érvényes hatosagi igazolvanyabdl szabad felvenni,
azonban arrél masolat nem készithetd, kivéve, amennyiben alkalmazand6 jogszabaly igy
rendelkezik.

15. § Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén ligyelni kell a személyes adatok
pontossagara, teljességére és idszerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

16. § Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrél készitett fot6, videofelvétel abban az
esetben is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajarulason alapulhat, tekintettel arra, hogy az Intézmény
esetében jogszabaly a kézfeladat ellatdsa kdrében nem teremt jogalapot ehhez. A hozzéjarulas
beszerzéséért és az azt megel6zd tajékoztatas biztositasaért az intézmény vezetdje felelds.
Személyes adat, igy a fotd, vided felvétel kbzzétételéhez az Intézménynek rendelkeznie kell az
érintettnek a kizzétételhez vald hozzajarulasaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése,
illetve felhasznilasa el6tt — megfeleld tajékoztatast kovetben - kell beszerezni. A
rendezvényeken vald felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket elbzetesen — a
meghivén vagy a rendezvényen valé tdjékoztato tabla elhelyezésével — a felvétel készitésérol
és annak felhasznalasarél szintén tdjékoztatni kell. Tajékoztatds utdn a rendezvényen
résztvevok részérdl — azzal, hogy a rendezvény helyiségébe, teriiletére beléptek - megadottnak
kell tekinteni a hozzajarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

17. § Az adatvédelmi tisztviseld — kiillondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtdsinak
ellenérzése soran, e feladatahoz kotddoen és sziikséges korben, ~ jogosult az Intézmény 4ltal
kezelt valamennyi személyes adat megismerésére.

18. § (1) A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a kullénbozo
adatkezeléseket &sszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben az a kozfeladat ellatdsihoz
sziikséges, vagy ahhoz az érintett hozzajarult és az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek.
(2) Az adattovabbitast a 1. fuggelék szerinti adattartalommal regisziralni (naplozni) kell
(adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen adat,
kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra, A
nyilvantartast az Intézmény személyes adatokat kezel6 munkatéarsai vezetik.
(3) A nyilvantartds egy masolati példanyat — a targyévet kdvetd €v janudr 15. napjdig — az
adatvédelmi tisztvisel részére 4t kell adni. Az adattovabbitasrol vezetett nyilvantartast 10 évig
kell megérizni.



(4) Az adattovébbitas feltételeit - kétség esetén - az intézmény vezetdje az adtavédelmi
tisztviseld koézremUkodésével koteles ellendrizni, mert az altala kezelt adatokért az
érintettekkel szemben feleldsséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovabbitdst nem lehet jogszerlien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informéacidkat az igényld a felkérést kovetéen sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

(6) Az adattovabbitds megtagaddsardl — annak indokolaséval egylitt — irdsban kell értesiteni az
igénylét.

(7) Ezen rendelkezéseket nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozd adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegliket.

19. § (1) Az érintettet a kérelmére indult eljardsban az adattovabbitdsra vonatkozé térvényi
felhatalmazas hianyaban nyilatkoztatni kell, hogy hozzajarul-e személyes adatainak
tovébbitasahoz, amennyiben ligye elintézéséhez mas szerv megkeresése sziikséges.

(2) Amennyiben nem jarul hozza az adatai més szerv részére torténd tovéabbitasahoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

20. § (1) Az intézmény, annak egyes szervezeti egységei altal kezelt adatokrol a 7. fiiggelék szerint
anyilvantartas leird adataival adatleltirt kell vezetnie. Az adatleltar leiré adatait, a felvételt kévetd
8 napon beliil, az adatvédelmi tisztviselonek meg kell kiildeni.

(2) Az adatleltart az intézményvezetd altal megbizott szervezeti egység vezetd vezeti, annak teljes
korliségéért, az abban feltiintetett adatok valodisdgaért és naprakészségéért a szervezeti egység
vezetd felelds.

(3) Az adatleltar leird adatait az Intézmény kdzérdekbdl nyilvanos adatként kételes kdzzétenni. A
kozzétételrol a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak jelen szabalyzat kozérdek(i adatok
kozzétételére vonatkozo eljarasrendje szerint.

3.Az adatkezelések jogalapja

21, § (1)A személyes adatok kezelésének jogszeriiségéhez a GDPR alapjan az alabbi jogalapok
legalabb egyikének fennallasa sziikséges:
» azérintett hozzajdrulasa,

szerzddés — amelyben az érintett az egyik fél - teljesitése,
jogi kitelezettség teljesitése,
az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelme,

» kozfeladat ellatasa, kézhatalmi tevékenység gyakorlasa

» adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitese.
(2) Az intézmény adatkezeléseinek jogalapja a kozfeladat ellatdsa (gyermekvédelmi szakellatas
biztosit4sa, kdzoktatas), figyelemmel a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidbiztonsag Hatdsag
(NAIH) allaspontjdra (NAIH 2018. évi beszamold 36. oldal: ,,Az adatkezeld kozfeladatait
meghatarozd jogszabalyi rendelkezéseken alapuld adatkezelések jogalapja tehat a GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pontja. Fontos kiemelniink azt is, hogy egy kozhatalmi tevékenységet vagy egyéb
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kozfeladatot ellatdé szerv — mint koltségvetési szerv — minden kozjogi és maganjogi
jogviszonyanak, és az ahhoz jarulékosan kapcsolddd adatkezelési jogviszonyainak kizardlag
kozfeladatai ellatasaval Osszefliggésben lehet alanya, ettd! eltérd mindsége fogalmilag kizart,
Ebbél fakaddan e jogalap, mintegy magéaba olvasztja, elnyeli a tovabbi adatkezelési jogalapokat™).

22. § (1) Az Intézmény folyamatosan vizsgdlja az adatnyilvantartdsban felvett valamennyi
személyes adatkezelés dokumentécidjat, hogy az abban szerepld adatok kezelésére a GDPR és a
belsd szabalyzat szerint kerlilt-e sor, az adatkezelések jogalapja fennall-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani, hogy az adatkezeléshez sziikséges jogalapot
alatamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e, igy a kozfeladat ellatasdhoz kapesolddo
adatkezelést meghatarozo jogszabalyi rendelkezés.

23 § Az adatkezel6¢ adatkezelései tobbnyire igy un. kotelezd adatkezelés. Ezen adatkezelések
esetében a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat, feltételeit, az adatok megismerhetdségét,
az adatkezeld személyét, az adatkezelés idbtartamat, vagy sziikségessége idbszakos
feliilvizsgalatat az adatkezelést elrendeld torvény (a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény és annak végrehajtasara kiadott rendeletek, valamint
anemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény €s annak végrehajtasi rendeletei) hatdrozza
meg.

24 § Abban az esetben, ha a kozfeladat ellatasdhoz kapesolodo adatkezelést el6ird jogszabaly nem
tartalmazza az adatkezelés id6tartamat, az Intézménynek az adatkezelés megkezdésétdl szamitott
legalabb 3 évente feliilvizsgalati kotelezettsége van.

25 § Tekintettel arra, hogy a kiildnleges adatok (faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositisat célzé genetikai és
biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok) kezelése fOszabaly szerint tilos, az
intézménynél a kozfeladat ellatdsa jogalap mellett a kiilonleges adatok kezeléséhez sziikséges a
GDPR 9. cikkének (2) bekezdésében felsoroltak koziil egy feltétel fennallasa:

a) az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik
gy, hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval,

b) az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirdsokbdl fakadd
kotelezettségei teljesitése €s konkrét jogai gyakorlasa érdekében szlikséges, ha az
érintett alapvetd jogait €s érdekeit védd megfeleld garanciakrdl is rendelkezé unios
vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetévé
teszi,

c) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni,

d) az adatkezelés valamely politikai, vildgnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu



e)
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h) az

i)

alapitviny, egyesiilet vagy barmely méas nonprofit szervezet megfeleld garanciak
mellett végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az
adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan
személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban dllnak a szervezet
céljaihoz kapcsolédoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzijarulasa
nélkiil nem teszik hozzaférhetové a szervezeten kiviili személyek szamaéra,
az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,
az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges,
az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges unids jog vagy tagallami jog alapjén,
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,

adatkezelés megeldz6 egészségligyi vagy munkahely1 egeszsegugyx célokbol, a
munkavallalé munkavégzeési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségligyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nydjtésa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek €s szolgaltatdsok iranyitdsa érdekében sziikséges, unids vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotdtt szerzodés értelmében,
az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kdzérdekbol sziikséges, mint a
hatarokon 4t terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségligyl ellatds, a gyogyszerek €s az orvostechnikai eszkdzok magas
szinvonalanak és biztonsagénak a biztositasa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan
torténik, amely megfelel6 €s konkrét intézkedésekrd! rendelkezik az érintett jogait és
szabadsagait véd6 garancidkra, €s kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozdan,
az adatkezelés a kozérdekl archivalds céljabdl, tudoméanyos és torténelmi kutatdsi
célbdl vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak €s érdekeinek biztositésara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir el6.

4. Az érintettek jogai és annak gyakorlasa

26. § Az érintetteket az alédbbi jogok illetik meg:

a)

b)

(1) Tajékoztatashoz valé jog:

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tdjékoztatast kérjen.
A tajékoztatashoz valé jog hatdlya mind a gépi eszk6zokkel végzett, mind a manudlis,
papiralapt adatkezelésekre kiterjed.

Az Ujonnan megkezdett adatkezelés (eldzetes tajékoztatds) esetében amennyiben az
érintettre vonatkozé személyes adatokat az Intézmény az érintettol gylijti, a személyes

adatok megszerzésének iddpontjdban, amennyiben az érintett utdlag — mar
folyamatban 1év9 adatkezelést6l — kér tjékoztatdst, Ugy ezen tajékoztatis

megadasakor az érintett rendelkezésére kell bocsétani a 6. fuggelék szerinti adatokat.



Amennyiben az érintettre vonatkozd személyes adatokat az Intézmény nem az
érintettdl kapja meg, ésszeril hataridén beliil, de legkésdbb az adatok megszerzését
kdvetd 1 honapon bellil az érintett rendelkezésére bocsatja a 6. fliggelék szerinti
adatokat.

c) A tajékoztatas kérésére vonatkozo6 beadvanyokat, kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén —a beérkezéstol szamitott [ hénapon beliil, lehetdség szerint azonban
soron kiviil teljesiteni kell.

d) A t4jékoztatas az adott adatkezelésrol késziilt tjékoztatdban megjelslt elektronikus e-
mail cimeken (adatkezel6, adatvédelmi tisztviseld) vagy postai levélben kérhetd. A
tajékoztatast — a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén - az érintett altal kért
forméban kell megadni, erre irdnyuld kifejezett kérés hianyaban elsésorban email-ben,
masodsorban postai tértivevényes levélként kell megadni.

e) Elbzetes tajékoztatas esetén a tajékoztatas melldzhetd,

» amennyiben az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, ebben az esetben
az Intézménynek tudnia kell bizonyitani a korabbi tajékoztatdas megtorténtét,

» jogszabélyban eldirt szakmai titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak
minosiil,

» abban az esetben is mellozhetd az eldzetes tajékoztatds, amennyiben az
adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése. Ebben az esetben azonban
az adatkezelést eloird jogszabélynak el kell irnia az adatkezelést, ha csak
lehetévé teszi — azaz az Intézmény dontésétol tesz fliggbvé - az adott
adatkezelést, e kivétel nem alkalmazhato.

f) A tajékoztatas megadasa az Intézmény vezet6jének feleldssége.

(2) Hozzaféréshez valé jog:
a) Az érintett t4jékoztatist kaphat az Ot érintd adatkezeléssel &sszefliggésben. A
hozzaféréshez valé jog mind a gépi eszkozokkel végzett, mind pedig a manualis,
papiralapu adatkezelésekre kiterjed.
b) Az érintett a hozzaféréshez vald joggal kapcsolatos kérelmét széban, irasban vagy
elektronikus Gton az Intézmény honlapjan megadott elérhetdségeken nyujthatja be,
indokolasi kotelezettség nélkiil.
¢) A kérelemre adott tdjékoztatisnak tartalmaznia kell (tartalmi kovetelmények):
» az adatkezelés tényét,
» az Intézmény éaltal ténylegesen kezelt személyes adatokat, kiilénleges
személyes adatokat (pl. egészségiigyi adat), tovabba
» az adatkezelés Iényeges koriilményeit (ez megegyezik az elbzetes
tajékoztatasnal leirtakkal).
d) A kérelemre adott tajékoztatas formai kdvetelményei:
~ a kérelem benyujtasanak médja (széban, frasban, elektronikusan) meghatarozza a
tajékoztatas modjat, (azonban a szébeli tdjékoztatas esetén csak akkor felel meg az
Intézmény az elszdmoltathatdsag elvének, amennyiben tudja majd bizonyitani,
hogy a szobeli thjékoztatas megtortént, pl. visszahallgathato, ezért torekedni kell
az irasbeli tajékoztatasra)

» tomor, atlathato, vilagos €s kozérthet6 nyelvezet,
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e) Az Intézmény tényleges hozzaférést biztosit az drintettnek a kezelt adataihoz, az
Intézményvezetdje altal meghatarozott helyiségben betekinthet, azokrol egy alkalommal
ingyenesen masolatot kérhet. A tovabbi méasolatokért az Intézményvezetd a kdrlilmények
mérlegelésével adminisztracios koltségtéritést hatarozhat meg
f) A hozzaféréshez valé jog gyakorldsa keretében benyujtott kérelmeket az Intézmény
indokolatlan késedelem nélkill, de legkeésobb a beérkezést kivetd naptol szamitott 1
hénapon beliil megvélaszolja. A kérelemben foglaltak megtagadasa esetén az Intézmény
errSl az érintettet irdsban tdjékoztatja és dontését kbteles megindokolni (ténybeli és jogi
indokok) és koteles az érintettet a jogorvoslati lehetéségekrdl is tajékoztatni.
g) Amennyiben az Intézmény nagy mennyiségli informaciét kezel az érintettre
vonatkoz6an, kérheti az érintettet, hogy pontositsa, kérése mely informéaciokra vagy mely
adatkezelési tevékenységekre vonatkozik.
h) Az Intézmény megtagadhatja a kérelemben foglaltak teljesitését az alabbi esetekben:
» ha a kérelem megalapozatlan (pl. az Intézmény nem kezeli az érintett személyes
adatait),
> ha a kérelem tilzéd (pl. az érintett tobbszér kért mar hozzaférést €s a legutdbbi
kérelem teljesitése Ota valtozas nem tortént az adott adatkezelés vonatkozasaban),
» tovabba akkor, ha a hozzaférés jog gyakorlasat nemzeti, vagy unids jog korldtozza,
i) A hozzaférési jog biztositasaért az intézmény vezetdje tartozik felelosséggel.

(3.) Adathordozhatésaghoz valé jog:
a) Ennek keretében az érintett egyrészt megszerezheti az Intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait, masrészt kérheti az adatainak egy masik adatkezel6nek torténd tovabbitasat.
b) Az adathordozhat6ség joga gyakorlasanak jogszabélyban rogzitett feltételei:

» az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy szerzodés teljesitése kell, hogy

legyen,

» az adatkezelést automatizalt, gépi eszkozdkkel végzik,
c) A fenti feltételek fennallasa esetén az érintett jogosult, hogy a ra vonatkozo, altala az Intézmény
rendelkezésére bocsétott személyes adatait tagolt, széles kdrben haszndlt, géppel olvashatd
formatumban megkapja, vagy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt az Intézmény akadalyozna, illetve egy masik adatkezel6hdz torténd tovabbitasat is
kérheti.
d) Az adathordozhatésag hatalya nem terjed ki a papir alap( adatkezelésekre.
e) Az érintett az adathordozhatdsaghoz val6 joggal kapcsolatos kérelmét szoban, irdsban vagy
elektronikus Gton, az Intézmény honlapjan megadott elérhetdségeket nyQjthatja be, indokolasi
kotelezettség nélkiil
f) Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa irdnt benytjtott kérelem teljesitésénél,
megtagaddsanal, illetve a teljesités hataridejére vonatkozéan a hozzaféréshez valé jognal
ismertetett szabalyok szerint kell eljarni
g) Az adathordozhatdsag jogénak biztositasaért az intézmény vezetje tartozik feleldsséggel.

(4.) Helyesbitéshez valé jog:

a) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat, tovabba — figyelemmel az
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adatkezelés céljara — az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatainak
kiegészitését.

b) Az érintett e jogat irasban postai vagy elektronikus uton gyakorolhatja, feltlintetve a
helyesbitésre, pontositasra szoruld adatait.

¢) A helyesbitéshez valé jog hatdlya mind az automatizalt médon, gépi eszk$zokkel, mind a
manualis, papiralapu adatkezelésekre kiterjed.

d) Az érintett foszabaly szerint indokolasi kotelezettség nélkiil gyakorolhatja e jogat, azonban
ha az adott adatok mddositasa jelentds érdekeket érinthet, joghatassal jarhat az érintettre
nézve, a helyesbités megalapozottsaganak igazolasa kérhetd az érintettdl kiegészitd
nyilatkozat Utjan.

e) AzIntézménynek a GDPR 19. cikke alapjan értesitési kotelezettsége all fenn minden olyan
cimzett iranyaba, a helyesbitésrol, akivel a helyesbitett adatot kzblte, kivétel ez aldl, ha
ez az Intézmény esetében lehetetlen vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

f) Az Intézmény megtagadhatja a helyesbitésre iranyuld kérelemben foglaltak teljesitését az
alabbi esetekben:

» ha a kérelem megalapozatlan (pl. az Intézmény nem kezeli az érintett
személyes adatait),
» haaztalzé,
» tovabba, ha a helyesbitési jog gyakorlasit nemzeti vagy unids jog
korlatozza.
h) A kérelemben foglaltak megtagadésa esetén az Intézmény errdl az érintettet irasban tdjékoztatja,
dontését koteles megindokolni (ténybeli és jogi indokok) és koteles az érintettet a jogorvoslati
lehet6ségekrdl is tajékoztatni.
i) A helyesbitéshez vald jog gyakorlasa irant benyujtott kérelem teljesitésének, illetve a teljesités
megtagadasanak hataridejére a hozzaféréshez vald jog keretében rogzitett szabalyok
alkalmazandok.
j) Az érintett helyesbitéshez valé joganak biztositasaért az intézmény vezetdje tartozik
felel6sséggel.

(5) Torléshez (elfeledtetéshez) valé jog:

a) Az Intézmény az érintett kérelmére koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 30 napon beliill torélje, ha az alabbi
feltételek valamelyike fennall:

» az adott személyes adatokra mar nincs sziiksége az Intézménynek abbdl
a célbdl, amelybdl azokat kezelte,

» az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgdlo hozzajarulasat és
az adatkezelésnek mas jogalapja nincs,

» az ¢érintett a kozérdeklG adatkezelés, valamint az Intézmény vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés
ellen tiltakozik és nincs elsébbséget élvezd jogszerll ok az adatkezelésre,

» aszemélyes adatokat az Intézmeény jogellenesen kezelte,

» a személyes adatokat az Intézményre vonatkozd unids vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéshez tordlni kell.

b) A torlést nem kell teljesitenie az Intézménynek, az alabbi esetekben, melyek a térléshez valo
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jog korlatai:
# akérelem megalapozatlan vagy talzo,
# jogszabaly (unidés vagy nemzeti) korlatozza a torléshez valé jogot,
» a véleménynyilvanitds szabadsagahoz vagy a tajékoztatashoz vald jog
gyakorldsa céljabol sziikséges az adatkezelés,
~ jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez és védelméhez sziikséges
> jogi kotelezettség teljesitéséhez, kozérdeki vagy kozhatalmi feladat
ellatasa miatt sziikséges az adatkezelés,
» kozérdekl archivélas, tudomanyos vagy torténelmi kutatds, statisztikai
célbdl szitkséges az adatkezelés,
¢) Amennyiben az adatok torlését jogszabély irja eld, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve az azt tartalmazé elektronikus vagy papir alapu
dokumentacidt zarolni kell, az Intézmény ilyen esetben csak a tarolasra jogosult.
d) A torléshez vald jog hatilya mind az automatizalt modon, gépi eszkozokkel torténd, mind
a manudlis, papiralapi adatkezelésekre kiterjed. Torlés formai lehetnek: adatok, iratok
megsemmisitése, égetés, bezlizas stb.
e) Az Intézménynek a GDPR 19. cikke alapjan értesitési kdtelezettsége 41l fenn minden olyan
cimzett irany4ba, a torlésrol, akivel a torolt adatot kozolte, kivétel ez aldl, ha ez az Intézmény
esetében lehetetlen vagy aranytalanul nagy er6feszitést igényel.
f) A torlésre vonatkoz6 kérelemben foglaltak megtagadasa esetén az Intézmény errdl az
érintettet irasban tajékoztatja, dontését koteles megindokolni (ténybeli €s jogi indokok) és
koteles az érintettet a jogorvoslati lehetdségekrdl is tajékoztatni.
2) A torléshez valo6 jog gyakorlasa irant benydjtott kérelem teljesitésének, illetve a teljesités
megtagadasdnak hataridejére a hozzaféréshez vald jog keretében rSgzitett szabalyok
alkalmazanddk.
h) Az érintett torléshez valo jogénak biztositasaért az intézmény vezetdje tartozik
feleldsséggel.

(6) Adatkezelés korlitozasahoz valé jog:
a) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha
» az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat (arra az idétartamra,
amely lehetové teszi, hogy az Intézmény ellenérizze a személyes adatok
pontossagat),
» az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését,
» az Intézménynek mar nincs sziikséges a személyes adatokra az adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat védendé maganérdekbdl,
= az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen (arra az id6tartamra, amig
megallapitasra keriil, hogy az Intézmény jogos indokai els6bbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben, azaz a mérlegelés idejére)
b) Az adatkezelés korlatozasdhoz vald jog hatalya mind az automatizalt modon, gépi eszkdzokkel
végzett, mind a manudlis, papiralapl adatkezel€sekre kiterjed.
¢) Korlatozasra alkalmazhaté mddszerek:
# papiralapon nyilvantartott személyes adatok esetében zarhatd szekrényben
elzdras,
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» a személyes adatokhoz wvald hozzaférés megsziintetése ideiglenesen,
felhasznaldi jogosultsagok modositasa az Intézmény adatkezeld munkatarsai
szamara,

» akozzétett adatok eltavolitasa ideiglenesen az Intézmény honlapjardl.

d) Az Intézmény kotelezettsége a korldtozads ideje alatt: az adatokon tovabbi adatkezelési
miveletek a tarolason kiviil nem végezhet6k, valamint gondoskodni kell réla, hogy a zarolt
adatokat ne lehessen megvaltoztatni.

e) Az Intézmény jogosult tovabbi adatkezelési miiveleteket végezni a korlatozas hatalya ala es6
adatokon, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy amennyiben arra jogi igények érvényesitéséhez,
illetve fontos unids vagy nemzeti kzérdekb6! sziikség van. Valamelyik feltétel fenndllasa esetén
az Intézmény a tarolason tdl ismételten folytathatja az addig felfiiggesztett adatkezelést.

f) Az Intézménynek a GDPR 19. cikke alapjén értesitési kotelezettsége all fenn minden olyan
cimzett iranyéba, a korlatozésrdl, akivel a korlatozassal érintett adatot kozolte, kivétel ez aldl, ha
ez az Intézmény esetében lehetetlen vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel.

g) Az Intézmény megtagadhatja az adatkezelés korldtozdsara iranyulé kérelemben foglaltak
teljesitését az alabbi esetekben:

» ha a kérelem megalapozatlan vagy tilzo,

» tovabba, ha az adatkezelés korlatozéasa jog gyakorlasat nemzeti vagy unios
jog korléatozza.

h) Az adatkezelés korlatozasara vonatkozo kérelemben foglaltak megtagaddsa esetén az
Intézmény errdl az érintettet irasban tdjékoztatja, dontését koteles megindokolni (ténybeli és jogi
indokok) és koteles az érintettet a jogorvoslati lehetdségekrdl is tajékoztatni.

i) Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog gyakorlasa irant benyujtott kérelem teljesitésének,
illetve a teljesités megtagaddsanak hatdrideiére a hozzaféréshez vald jog keretében rigzitett
szabalyok alkalmazandok.

j) Az adatkezelés korlatozasért az intézmény vezetdje tartozik felelésséggel.

(7.) Tiltakozashoz vald jog:
a) Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen az aldbbi esetekben:

~ jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatok kezelése (az eldzetes tdjékoztatis

soran erre kiemelt hangsulyt kell helyezni),

» kozvetlen lizletszerzés esetén (az Intézmény esetében ez nem relevéns),

» tudomanyos és torténelmi kutatasi céll vagy statisztikai céli adatkezelések esetén.
b) A tiltakozashoz valé jog hatalya mind az automatizalt médon, gépi eszkdzokkel végzett, mind
a manualis, papir alapon torténd adatkezelésekre kiterjed.
c) A tiltakozas eredménye nem automatikus, az Intézmény mérlegel és igazolja, hogy az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben mas kényszerit6 erejli jogos érdekek, valamint
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez kapesolddd érdekek elsdbbséget
élveznek. Amennyiben a mérlegelés soran megéllapitasra kertil, hogy nincs megfeleld stilyt érdek,
az adatkezelést az Intézménynél meg kell sziintetni.
d) Az Intézmény megtagadhatja a tiltakozashoz val6 jog gyakorlasara iranyuld kérelemben
foglaltak teljesitését az alabbi esetekben:

»  haakérelem megalapozatlan vagy t0lzo,
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»  tovabba, ha az adatkezelés korlatozasa jog gyakorlasdt nemzeti vagy uniés jog
korlatozza.

e) A tiltakozashoz val6 jog gyakorlasara vonatkozé kérelemben foglaltak megtagadasa esetén az
Intézmény err6l az érintettet frasban tajékoztatja, dontését kételes megindokolni (ténybeli és jogi
indokok) és koteles az érintettet a jogorvoslati lehetéségekrd] is tjékoztatni.
f) A tiltakozashoz valé jog gyakorlasa irant benyujtott kérelem teljesitésének, illetve a teljesités
megtagadasanak hataridejére a hozzaféréshez vald jog keretében rogzitett szabalyok
alkalmazandok.
g) Az érintett tiltakozashoz vald joganak biztositdsaért az intézmény vezetbje tartozik
felel6sséggel.

(8) Automatizilt dontéshozatal egyedi iigyekben:
Az Intézménynél nem relevéns, az Intézmény nem alkalmaz automatizalt dontéshozatalt.

(9) A gyermekek jogainak biztositasa

» Az altalanos adatvédelmi jogok, érintetti jogok az Intézmény éltal gondozott gyermeket
onalléan és a torvényes képviselével kozosen is megilletik, azaz az Intézmény nem
utasithatja el a gyermek adatkezelésre vonatkozd t4jékoztatasi, hozzaférési, illetve egyéb
kérelmét arra hivatkozva, hogy 6 egyediil nem tehet érvényes jognyilatkozatot.
Ugyanakkor az Intézmény bekérheti a torvényes képviseld nyilatkozatat is.

» Az intézményben gondozott gyermekek adatkezelésre vonatkozd tajékoztatasanak vilagos
megfogalmazasunak kell lenni, olyan moédon kell megfogalmazni, hogy szamukra is
érthet legyen, figyelmiiket felkeltse és fenntartsa.

Az Intézmény feladatai ellatdsa sordn a Gyvt. 135-136. §-ban felsorolt adatkdrben, az ott
meghatéarozott célok teljesiiléséhez elengedhetetleniil szitkséges — a Gyvt. 135. §-ban rogzitett -
személyes adatokat, valamint annak végrehajtdsara kiadott rendeletekben meghatarozott adatokat,
tovabba a nemzeti koznevelésrol sz6ld 2011. évi CXC. torvény, illetbleg annak végrehajtasi
rendeletei altal eldirt adatokat kezelheti, illetve kezeli.

%

5. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

27 § Az intézményvezets felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és vonatkozd torvényi eldirasok érvényesitéséért. Az
intézményvezet6 e feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt allo, 6nalld feladatkdrl, adatvédelmi
tisztviseld (a tovabbiakban DPO) Utjan latja el.

28 § (1) Az intézményvezetd, a GDPR 37. cikkének (1) bekezdésének a) pontjara tekintettel, a
37. cikk (6) bekezdés alapjan, megbizasi szerz6déssel adatvédelmi tisztviselot jelsl ki. Az
adatvédelmi tisztviselonek meg kell felelnie a GDPR 37. cikke (5) bekezdésében foglalt
feltételeknek.

29. § Az Intézmény biztositja, hogy adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé modon €s idében bekapesolédhasson.
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30. § Az Intézmény a megbizési szerz6dés alapjan fizetett megbizasi dij megfizetésével biztositja,
az adatvédelmi tisztviseld a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges azon forrdsokat, amely e
feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald
hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz
sziikségesek.

31. § Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselo a feladatai ellatdsaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdé! ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel.

32. § Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és jogaik gyakorlasdhoz kapesoloédd
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhdz fordulhatnak.

33. § Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitése soran idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi
kotelezettség terheli.

34, § (1) Az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével, a kozérdekii adatok
megismerésével €s a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat latja el.

(2) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld tevékenysége éltal folyamatba épitve

vizsgélja az Infotv. végrehajtisaval Osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgélat

eredményérol az adatvédelmi tisztviseld évente Iegalabb egy alkalommal atfogo jelentést készit

az intézményvezetd részére.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld

a.)tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetd és az intézmény az adatkezelést
végzd munkatérsi részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

b.)ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, és az Intézmény belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevd
személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapesolddo auditokat is,

c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését,

d ) az adatkezeléssel osszefliggd tigyekben kapesolattartd pontként szolgal a feltigyeleti hatésag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele,

e.) végzi az Intézmény érintd adatvédelmi incidensek nyilvantartasat, elemzését és elokésziti az
intézményvezetd dontését az adatvédelmi incidens 72 oréan beliili bejelentésére,

f.) végzi a munkatarsak adatvédelmi oktatésat,

g)vezeti az adatkezelési nyilvantartdst, elkésziti az adatkezelésekhez kapesol6do
tajékoztatokat.

h.)vezeti az érintetti jogok gyakorldsanak kimutatasara vonatkozo nyilvantartast.

6. Adatfeldolgozo igénybevétele

35. § Az intézmény az adatkezelési nyilvantartasban rogzitett — szerz6désen vagy jogszabalyon
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alapul6 - esetekben vesz igénybe adatfeldolgozdkat, illetve kot olyan szerzddést (szolgaltatasi,
megbizasi), amelyekben a masik fél adatfeldolgozénak mindsiil. Az intézmény az ilyen
szerzOdésekben az alabbi rendelkezéseket rogziti:

WER—— (szerzbdéses partner szerzOdésbeli pozicidja), a szerzodés targyat képezé feladat
ellatasaval Osszefliggben az Intézmény dolgozdinak és/vagy ellatottainak személyes adataira
vonatkozé adatfeldolgozast végez ......... (az intézmény szerztdésbeli pozicidja), mint adatkezeld
részére.

......... (szerzbdéses partner szerzodésbeli pozicidja), mint adatfeldolgozd e tevékenysége
kirében véllalja, hogy — az informécids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szolé
2011. évi CXII. torvény valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacsnak a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol sz616 2016/679/EU
rendelete (a tovabbiakban: GDPR) altal kitelezden eldirt kivetelmények teljesiilése érdekében a
GDPR 28. cikkének valamennyi az adatkezelésre vonatkozo — rendelkezését betartja.”

7. Adatbiztonsag altalinos szabalyai

36. § (1) Az adatbiztonsag az Intézménynél kezelt személyes és kiilonleges személyes adatok
jogosulatlan megszerzése, modositdsa és megsemmisitése elleni miszaki és szervezési
intézkedések és eljarasok egyiittes rendszere. Ezen mliiszaki és szervezési intézkedések és
eljarasok kialakitasaért, mitkddtetéséért az intézmény vezetdje felelds, a miiszaki és szervezési
intézkedések €s eljarasoknak az Intézmény személyes adatokat kezelé6 munkatarsaival térténd
megismertetéséért, az altaluk torténd helyes alkalmazas folyamatos ellen6rzéséért az Intézmény
vezetdi megbizassal rendelkezé munkatarsai feleldsek.

37. § Az Intézménynél az adatbiztonsagot fenyegetd tényezok: a biztonsigi alapkdvetelmények
teljesitését zavard koriilmények, események, melyek az alabbiak lehetnek:

informatikai rendszer elleni tamadasok,

véletlen események (pl. tlizeset, &ramkimaradas, stb.)

hardver meghibasodas,

virusok, programhiba, stb.

38. § Az Intézménynél az adatbiztonsdgot fenyegetd tényezdk elleni lehetséges védelem:

1. adminisztrativ védelmi eszk6zok (pl. szervezési, szabdlyozasi, ellenérzési intézkedések,

oktatasok, az elektronikus informéacids rendszerek nyilvantartédsa)

2. logikai védelem (pl. szamitogépeken, munkadllomasokon, egyes alkalmazasokhoz valé
hozzaférés felhasznalonév és hozza tartoz6 jelszoval torténd védelme, tizfal alkalmazasa a
szamitégépeken)

3. fizikai védelmi eszkozok: az Intézménynél a fizikai védelemmel szemben tamasztott
kovetelmenyek:

(1) zart (az dsszes relevans fenyegetést figyelembe vevd),
(2) teljes kord (a rendszer dsszes elemére kiterjedd)
(3) folyamatos (megszakitas nélkiil megvaldsulo),
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(4) a kockézatokkal ardnyos (a védelem kdltségei ardnyosak a potencialis karértékekkel)
legyen. (fizikai védelmi eszkdzok pl. tartalék aramellatas, tiizvédelmi berendezések,
olto eszkoz elhelyezése az intézményben, zarhaté irodahelyiségek)

8. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezetési intézkedések

39. § Adminisztrativ intézkedések:

(1) Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozét (a tovabbiakban egylitt: irat)
az intézménybdl kivinni — munkakori feladat ellatasanak kivételével — csak indokolt esetben, a
kdzvetlen felettes vezeto irasos engedélyével lehet. Az intézmény munkatérsa ez esetben is koteles
gondoskodni arrél, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg és tartalma
illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

(2) Az iratok, adatok telefonon és egy€b elektronikus tton csak kellé koriiltekintéssel és kizardlag
az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

(3) § Az Intézmény munkatarsandl 1évo iratba mas személy — a vonatkozé eljardsjogi szabalyok
szerint — csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly lehetdvé teszi. A betekintési jog gyakorldsa
soran tgy kell eljarni, hogy ez altal méasok személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 jogai, illetve
személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni a mésolat, kivonat
készitésekor is.

(4) A szamitastechnikai eljaras sorén keletkezett munkapéldannyal, illetdleg rontott vagy egyéb

okbdl feleslegessé valt példanyokat meg kell semmisiteni.

(5) A célhoz mar nem kétddo €s olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult — az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban — haladéktalanul, vagy
az eloirt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni. A szamitégépen rogzitett adatokat,
amennyiben céljukat betdltdtték —~ tovabbi felhasznaldsuk megakaddlyozasa érdekében —
felismerhetetlenné kell tenni.

(6) Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az ligyintézonek kellé gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattirazasra keriilé anyagok selejtezési idejét megjelsl irattéri
tételszamot az Irattari Terv alapjan.

(7) Az tligyiratba nem keriilo, papiralapl feljegyzésekben rogzitett személyes és kiilonleges
adatokat — tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében —azonositasra alkalmatlanna kell
tenni.

40. § Logikai védelem:

(1)Az adatvédelemmel Osszefliggd szamitogépes adatkezelés szabalyairol, igy kiiléndsen az
archivalas, mentés, torlés rendjérol, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek tekintetében
a hozzaférési €s a betekintési jogosultsagokrdl €s az ehhez kapcesolodo ligyintézoi jelszavakrél az
informatikai biztonsagi szabélyzatrdl sz616 szabélyzat rendelkezik.

(2) Az informacidbiztonsagért felelds egyiittmiikodik az adatvédelmi tisztviselovel az Intézmény
adatbiztonsaganak kialakitaséban és fenntartidsaban.

(3) Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések (mind a papiralapi, mind az elektronikusan
vezetettek) tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az intézmény vezetdjének személyre sz6l6an
meg kell hatdroznia és az idoszer(i allapotnak megfeleléen a rendszer lizemeltetésére az intézmény
vezetbje altal kijelolt személynek nyilvan kell tartania az Intézmény Informatikai Biztonsagi
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Szabélyzataban foglaltak szerint, tovabba azt régziteni sziikséges az €rintett munkatars munkakéri
lefrasaban is.

(4) Az intézmény &ltal hasznalt munkadllomasok a kezelt adatok és betoltott munkakorsk szerint
munkacsoportokra vannak osztva. Az egyes munkacsoportok felhasznaléi nem férhetnek hozza
mas munkacsoportok altal kezelt adatokhoz.

Valamennyi az intézmény 4ltal kezelt adat taroldsa a szervereken torténik, ehhez hozzaféréssel
csak rendszergazda és az intézmény intézményvezetdje rendelkezik.

Az intézményben hasznalt munkadlloméasokat, szamitogépeket a jogosultsagokhoz kapcsolédod
felhasznalonév és jelszoval védeni kell. Ezen tilmenGen a szdmitogépen talalhaté személyes
adatok kezelésére hasznalt rendszereket, programokat tovabbi jelszdval is sziikséges védeni
(kettds védelem)

(5) Az intézmény irodahelyiségeiben a monitorok beallitasdit a munkatirsaknak Ggy kell
elvégezniiik, hogy annak tartalmat a helyiségbe belépd személyek ne lathassak. Ennek folyamatos
ellendrzése az érintett munkatédrsak kdzvetlen vezetdinek felelossége.

(6) Az intézmény munkatérsai az altaluk haszndlt szdmitogépen amennyiben a munkavégzést
megszakitjdk, a munkadllomast elhagyjdk — az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa
érdekében - gondoskodniuk kell a képerny6 zarolasarol.

(7) Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hataroznia és az idészer(
allapotnak megfelelé nyilvantartisukrol gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a munkakori
lefrasokban meg kell jeleniteni.

41. § Fizikai védelem:

(1) Az Intézmény munkatéarsa a nala lévé iratokat koteles munkaidon tdl — és amelyeket lehetséges
munkaid6ben is — elzart helyen tartani. Munkaiddben iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkavégzéshez sziikséges idétartamban lehetnek a munkatdrs birtokaban. Az iratok elzarasaért
az a munkatars felelos, akinél azok a munkaidé befejezésekor talalhatok.

(2) Az Intézmény munkatarsai irodai helyiségiiket és az irat és adattdroldsra hasznalt
berendezéseket munkaidében fokozott gondossaggal kotelesek Orizni.

(3) Az egyéb szempontokon 0] adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkadllomas tizemel, gy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az adatvédeimi,
tizrendészeti s informatikai biztonsagi kovetelményeknek.

(4) Az munkatérs koteles a szamitdgépet ¢s az ahhoz alkalmazott adathordozokat tgy kezelni,
tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Kteles tovabba
a munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandd
munkaallomasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni. A kulcsok elhelyezésére és érzésére
vonatkozd eljarasrendet allapit meg az intézmény vezetdje.

9. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése
42. § (1) Az Intézménynek az 0) adatkezelés megkezdése eldtt — kiilondsen (j technoldgiak
alkalmazasa esetén —, ha annak jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valdszintsithetéen magas

kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira €s szabadségaira nézve — és az adatkezelés
jogalapja nem kozfeladat ellatisa - akkor az adatkezeld az adatkezelést megeldzGen
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hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik.
(2)  Azintézményvezetd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisel6 tanacsat.
(3) A hatasvizsgélatot az alabbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek — amennyiben az
adatkezelés jogalapja nem kozfeladat ellatasa:
a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan mddszeres
és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotést is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontések épiilnek
b)  személyes adatok kiilénleges kategoridi, vagy
¢) a 10. cikkben emlitett blintetdjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra €s blincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban térténd
kezelése
d)  nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése
(4) A hatasvizsgélat kiterjed:

o

> a tervezett adatkezelési miveletek modszeres leirdsira €s az adatkezelés céljainak
ismertetésére,

» az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi s ardnyossagi
vizsgalatara,

»~ az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatdra,

» akockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatisara, ideértve a személyes adatok védelmét
és az e rendelettel valé dsszhang igazolasat szolgdlo, az érintettek és mas személyek jogait és
jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket €s mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztviselé6 megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat mérséklése céljabdl tett
intézkedések hianydban valdszinlisithetben magas kockazattal jar, a személyes adatok
kezelését megel6zben az adatvédelmi tisztviseld konzultél a feliigyeleti hatésaggal.

10. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

43.§ Az Intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegijitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatassal kapcsolatos szervezési feladatokat a
humadnpolitikai feladatok ellatd munkatérs latja el. Az oktatasi ltemtervet az adatvédelmi
tisztvisel6 allitja 6ssze. Azon munkatarsak, akik személyes adatkezelés végeznek valamint a
szervezeti egységek vezetdinek minden évben kotelesek a képzésen részt venni. A képzésen

résztvevok, oktatok mentesiilnek munkakéri feladataik elvégzése aldl a képzés idejére.
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Specialis adatkezelések
1. A kozalkalmazotti nyilvintartdas, munkaltatéi adatkezelések

44, § A munkaltatéi adatkezelésekkel, adatvédelemmel kapcsolatos részletes eljarasi rendet az
Intézmény ,,A foglalkoztatasi jogviszonyban allok személyes adatainak védelmér6l” szélo
szabalyzata tartalmazza.

12. Az dvodai, tanuloi jogviszonnyal rendelkezok adatainak nyilvantartdsa

45 § A tanulok személyes adatai a koznevelésrdl sz616 térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagégiai célu habilitaciés és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségligyi célbol a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotitten kezelhetdk

46. § (1) Az intézményben a tanuléi illetve 6vodai jogviszonnyal rendelkezdk nyilvantarthatd
adatai:
a) neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime,
nem magyar allampolgarsag esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma,
b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;
¢) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;
d)a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességre vonatkozé adatok;
e) a tanuldbalesetre vonatkozo adatok;
f) a tobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasdhoz és igazolaséhoz sziikséges azon adatok,
amelyekb6] megéllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
(2) Az intézményben a tanuléi illetve 6vodai jogviszonnyal rendelkezdk adatainak tovabbitasa:
Az adattovabbitasra az intézményvezetd, €s az adatkezeléssel megbizott kéznevelési
intézményvezetdhelyettes jogosult. A tanulok, 6vodasok adatai csak a tdrvényben meghatarozott
c€lbél tovabbithatok az intézménybol:
a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgéalat részére valamennyi adat,
b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza
c) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol
d) a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabol
(3) A kbznevelési egységben végzett adatkezelés rendje
A koznevelési egységben az adatkezelést végzd az adatfelvételkor tijékoztatja a sziilét arrdl,
hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy dnkeéntes. A kotelezo adatszolgaltatas esetében kézdlni

21



kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasbanvalo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairasaval egyiitt fel
kell tiintetni. A sziil6t kiilén kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szd. A kiilonleges
adatok kezelése f6szabaly szerint tilos, igy azokat csak abban az esetben kezelheti az intézmény,
amennyiben a megfelel6 jogalap mellett a GDPR 9. cikkének (2) bekezdésében - illetéleg jelen
szabalyzat 25. §-aban - felsorolt feltételek valamelyike fennall az adatkezelésre.

(4) A beirasi/felvételi naploba az adatokat a jelentkezéskor az adatkezeléssel megbizott személy
veszi fel. A nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozd Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A beirési/felvételi napld biztonsagos Orzésérdl az adatfelelds
gondoskodik.

(5) Az egyes adatokat kezel6 személyek

a) Az &vodaba/iskolaba felvett gyermekek/tanulok nyilvantartasira szolgdld haladési és
mulasztasi naplét gyermekcesoportonként/osztalyonként a pedagogusok vezetik.

b) A tanulébalesetre vonatkozé adatok kezelését a kdznevelési intézményvezetdhelyettes végzi.
¢) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megéllapitaséhoz sziikséges
adatok kezelésében kézremiikddik az iskolatitkar.

60§ (6) Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
id6t az Iratkezelési Szabalyzat rogziti.

13. Az ellendrzés rendszere
47 § (1) Az intézményvezetd az adatvédelmi tisztviseld altal folyamatba épitve vizsgélja az Infotv.
és a GDPR végrehajtasaval osszefliggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat eredményérdl az
adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal atfogé jelentést készit az intézményvezetd
részére.
(2) Az adatvédelmi tisztvisel6 évente ellendrzi annak végrehajtasat, hogy az intézmény szervezeti
egységei
a) eleget tesznek-e az elektronikusan kotelezéen kozzéteendd adatok kozzétételére vonatkozd
kotelezettségliknek,
b) eleget tesznek-e az kézérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos kotelezettségiiknek,
¢) eleget tesznek —e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kitelezettségiiknek,
d) eleget tesznek-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos intézkedésekben foglaltaknak
e) eleget tesznek-e a dogozok, ellatottak, gondozottak személyes adati védelmével kapesolatos
kotelezettségeiknek, kiilondsen
ea) adatvédelmi, adatbiztonsagi intézkedések végrehajtasa,
eb)az érintettek tajékoztatasi kotelezettségének
ec) az érintettek hozzaféréséi joganak biztositdsaval kapcsolatos kotelezettségeiknek
dc) az érintettek gyermeki jogainak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségeiknek

48 § (1) Az adatvédelmi tisztviseld az ellendrzésrdl jelentést készit, Hidnyossig esetén javaslatot
tesz a szlikséges intézkedésekre.

(2) Az intézményvezetd a jelentés €s a javasolt intézkedések alapjan a jelentés kézhezvételét kivetd
15 napon beliil, 15 napos hataridével intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét. Ennek
masolatat tovabbitja az adatvédelmi tisztviseld részére is.

(3)Az intézkedési hataridé leteltét kovetden, az adatvédelmi tisztviseld az intézkedés
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teljesitésének ellendizésére, 15 napon beliil utdellendrzést végez. A hianyossag tovabbi fennallasa
esetén 8 napon beliil, 8 napos hataridével az intézményvezetd intézkedésre hivja fel az érintett
szervezeti egység vezet6jét, melynek masolatat szintén tovabbitja az adatvédelmi tisztviselé
részére

(4)Az utdellendrzést kovetden az adatvédelmi tisztviselé 8 napon beliil ellenérzi az intézkedés
végrehajtisat, az intézkedés elmaradasa vagy nem megfelel6 teljesitése esetén az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatja az intézményvezetot €és 15 napon belili intézkedeési terv kiadasaval
intézkedését kéri a hianyossdgok megszlintetésére. Az intézkedés elmaraddsa esetén az
adatvédelmi tisztviseld 15 napon beliil tajékoztatja a FoOigazgatdsagot, mint fenntartdét a
hianyossagrol, az intézkedés elmaradasarol

15. Adatvédelmi szabalytalansigok, adatvédelmi incidensek kezelése

49. § (1) Az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld6 Gtjan — az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellen6rzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel
érintettek korét €s szidmat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kériilményeit, hatasait és az
elhdritasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eléiré jogszabalyban
meghatarozott egy€b adatokat.
(2) A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt haladéktalanul, de
legkéstbb 24 6ran beliil az otthonvezetd intézményvezeté-helyettes részére bejelenteni, melyet
az otthonvezetd intézményvezetd-helyettes azonnal tovabbit az adatvédelmi tisztviseld részére.
Az adatvédelmi tisztviselonek 48 oran beliil kell dontést hoznia arrdl, hogy az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatosan a GDPR eldirasai. alapjan terheli-e jelentéstételi kotelezettség az
Intézményt. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi kotelezettség terheli, az adatvédelmi
tisztviseld a jelentést Ggy késziti el6 az intézményvezetd részére, hogy a jelentés megtéteiére
72 6ran beliil sor kerlilhessen.
(3) Az adatvédelmi tisztviseld elvégzi az incidens kockazat elemzését.
(4) Az adatvédelmi tisztviseld az intézményvezetd tdjékoztatasat kovetden, az incidens
bekdvetkezését — ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden kockézattal jar a természetes
személyek jogaira — az adatkezel6 tudomasara jutdstol szdmitott 72 éran beliil — a Hat6sag
online rendszerén keresztill bejelenti a NAIH-nak.
(5) A bejelentés soran az alabbi adatokat kell megadni:
a) az adatvédelmi incidens jellegét
b) az érintettek kategéridit és hozzavetdleges szamat
¢) az incidenssel érintett adatok kategoridit és hozzdvetdleges szamat
d) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nydjto egy€b kapcsolattartd nevét
és elérhetdségeit
e) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kdvetkezményeket
7} az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését
célzod intézkedéseket.

23



(6)Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellen6rzés soran kérddives adatfelvétellel tarja fel.

(7)Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithetéen magas kockazattal jar az érintett természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény — az adatvédelmi tisztviseld Gtjan —a
tudomasra jutastol szdmitva, indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet is az
adatvédelmi incidensrol.

(8)Az adatvédelmi tisztviseld — az intézményvezetd tajékoztatisa alapjan — vezeti az adatvédelmi
incidensek nyilvantartasat, melyben valamennyi adatvédelmi incidenst rdgziteni kell
(nemesak a NAIH-nak jelentett adatvédelmi incidenst).

13. Zaroé rendelkezések

50.§ (1) Amennyiben jelen szabalyzat hatdlybalépését kidvetden jogszabalyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem 4all t5bbé
dsszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a hatalyos
jogszabdlyi rendelkezés Iép.

(2) Amennyiben jelen szabélyzat hatalybalépését kivetden jogszabalyvaltozas folytan a hatalyos
jogszabaly a jelen szabalyzatban foglalt értelmezé rendelkezéstdl eltérden hatdroz meg valamely
fogalmat, akkor e rendelkezés helyébe minden tov’bwfx?é‘nﬁ;é‘l'l‘{?zé/s\nélkﬁl a mindenkor hatélyos
jogszabalyi rendelkezés 1ép. 2T e

i
>
», %,

Pilis, 2025. januar 24.

24



1. fiiggelék az 1/2025. (1.24.) intézményvezetdi utasitdshoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS,.... EV

Szervezeti egység neve:

Az
Sorszam | adattovabbitas
idépontja

Az
adattovabbitas

jogalapja

Az adattovabbitas
cimzettje

A tovabbitott személyes
adatok kore

Az adatkezelést el6ird
jogszabalyban
meghatarozott egyéb
adatok
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2. @Qgelék a 1/2023. (].2{. ) intézményvezetdi utasitashoz
ADATKEZELESI NYILVANTARTAS

Az adatkezeld neve és elérhetisége
Az adatkezeld képviseldjének neve €s elérhetdsége
Az adatvédelmi tisztviselonek a neve €s elérhetdsége
Az adatbazis, illetve nyilvantartds, adatkezelés rendszer neve
Adatkezelést folytatd szervezeti egység megnevezése
Erintett személyek kore
Az adatkezelés célja
A kezelt személyes adatok kore
A kezelt kiilonleges személyes adatok kore
10. Az adatkezelés jogalapja:
11. Az adatok forrasa (érintett/3 személy)
12. Személyes adatkezelés idétartama
13. Személyes adatok torlésére eldiranyzott hataridé
14, Személyes adatkezelés helye
15. Személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovébbitds cimzettje (szerv/személy
megjeldlése), helye, az adattovabbitas jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsaga
16. Amennyiben sor keriil adatfeldolgozo igénybevételére, annak neve, elérhetdségei
17. Adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenysége
18. Személyes adatkezelés technikai méodja, szoftveres hattere, a nyilvantartas forméja,
19. A személyes adatkezelési tevékenységet tdmogatja-¢ elektronikus informéciés rendszer?
igen/nem
20. Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informdacios rendszer
tamogatja:
a) az elektronikus informacios rendszer megnevezése,
b) tamogatja-e a felhasznal6i jogosultsig alapt miikddést, ha igen, sorolja fel a
szerepkorok megnevezését,
¢) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket tdmogat az elektronikus informécids rendszer
(felsorolas szinten, pl.: titkositas, alnevesités, visszaallithatatlan térlés),
d) lizemeltetd szervezet megnevezése
21. Személyes adatkezelésben részt vevd (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozd
stb.) munkakérének megjeldlése,
22. A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrdl, jogorvoslati lehetdségekrol tajékoztatasra
keriiltek-e
23. Az adatok védelmeére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa

e o 09 O TR o o T
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3 fiiggelék a 1/2025. (124.) intézményvezetdi utasitashoz

ERINTTETI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Adatkezelési tevékenység megnevezése (nyilvantartasi sorszammal)

ERINTETTI jog fajtaja (tajékoztatas, hozzaférés, korlatozas, térlés, adathordozas,
tiltakozas, hozzajarulas visszavonasa

érintett kérelmének idépontja

kérelemre adott valasz idépontja, iktatészama

vélasz: elutasitas

vélasz: teljesités

valasz: részbeni teljesités

indokolas

iktatoszan
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4. fiiegelék a 1/20235. (1.24.) intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

O

. Adatkezelési tevékenység megnevezése (adatkezelési

nyilvantartasi sorszammal)

Adatkezelési tevekénység jogeime: hozzdjarulason alapuld/ nem
hozzajarulason alapulé

Adatkezelési tevékenység megkezdésének idbpontja

Adatkezelési tjékoztatd jovahagyasa, jovahagyas iktatdszama
Adatkezelési tajékoztatd kozzétételének idépontja

Adatkezelési tajékoztatd kdzzétételének helye

28



=00 NO LR W~

ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS

sorszam

incidens bekévetkezésének id6pontja

incidensrdl valo tudomésszerz6dés iddpontja, mddja
incidens megnevezése,

érintettek kore,

érintettek szama

érintett adatok kategoriai

érintett adatok hozzavettleges szdma

incidens hatésa, kbvetkezménye

intézkedések
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7. fiiggelék g 1/2025. (I.24.) intézményvezetdi utasitdshoz

INTEZMENYI ADATLELTAR
nyilvantartis leird adatai kitelezé kozzétételhez

Adatkezeld neve

Adatbézis, illetve nyilvantartas neve
Adatokért felelos munkakdrének megnevezése
Kezelt adat mindsitése

Adat formatuma

Adatkezelés célja

Adatkezelés jogalapja

Adatkezelés idotartama

Erintettek kore,

Adatok forrasa

Adatok fajtai

Hozzaférés médja
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8. fiiggelék a 1/2025 (1.24.) intézményvezetdi utasitdshoz
NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a Gyermekotthon, Ovoda, Altalénos Iskola és Készségfejlesztt Iskola Pest Varmegye
1/2025 (1.24.) szamu adatvédelemrél és adatbiztonsagrdl sz0ld szabéalyzatat a mai napon teljes terjedelmében
megismertem, azt magamra nézve kotelezonek fogadom el.

Név Munkakér / tisztség Datum Alairas
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