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PREAMBULUM

(1) A Gyali Bartok Béla Altaldnos Iskola (tovébbiakban: intézmény tevékenysége soran
elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasok betartdsa irant. Az Eur6pai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a tovabbiakban: GDPR), valamint az
informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(tovabbiakban: infotv.) mindenkor hatdlyos szabalyain til az intézmény vezetdje kiadja jelen
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (tovabbiakban: szabélyzat). A szabalyzat az elfogadast
koveté naptol hatdlyba 1ép, és az intézmény alkalmazottjaival, az intézménnyel szerzédéses
kapcsolatban allokkal az Gket érintd terjedelemben meg kell ismertetni.

(2) Az adatkezelési- és adatvédelmi szabélyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) eldirdsai az
Intézménye egészére, minden szervezeti egységére, az adminisztrativ és technikai iigyintézo
szervezetének minden munkatirsara, valamint az intézmény nevelési-gondozési feladatokat
személyesen ellatokra is ktelezok.

(3) Az intézmény feliigyeleti szerve: Monori Tankeriileti Kézpont (2200 Monor, Pet6fi
Sandor utca 28.), mint fenntartd latja el az intézmény iranyitasat, jovahagyja és ellenérzi a
koltségvetést és annak végrehajtasat, az intézményvezeto esetében gyakorolja a foglalkoztatoi
jogokat.

(4) Az intézmény alaptevékenysége: a Nkt. 7. § (1) bekezdés a) pontja szerint kdznevelési
feladatot ellatd intézmény.

(5) Az intézmény koéznevelési feladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 546 6)

- alsé tagozat, felso tagozat

- 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi
létszam: 50 0)

egész napos iskola
egyéb foglalkozasok:
-napkozi

-tanuldszoba

iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi kényvtér



mindennapos testnevelés biztositasa sajat tornateremben.

(6) Az intézmény szakagazati besorolasa:
Intézményi nevelés-oktatas

(7) Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:
Intézményi nevelés, ellatas
Sajatos nevelési igényili gyermekek intézményi nevelése, ellatasa
Intézményi étkeztetés
Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

(8) A beszédfogyatékos gyermekek nevelése és oktatdsa az e célra létrehozott csoportban és
integraltan is zajlik.

(9) Szabad kapacitas kihaszndlésa érdekében végzett alaptevékenység:

(10) Az intézmény informatikai eszkozei, halézatanak iizemeltetésében esetileg megbizott
informatikus teljesit feladatokat (szerverépités, szoftvertelepités, konfiguralés, hibaelharitas,
biztonsagi ellenorzés).

(11) Az intézmény az ellatasa ala tartoz6 tanulokat, sziileiket, munkatarsait, illetve a vele
barmilyen jogviszonyban &ll6 személyeket a torvényben meghatirozottakon til nem
kategorizalja, nem mindsiti, ilyen célbdl adatot nem kezel.

(12) Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapjan az intézmény valamennyi
tevékenysége, dontése soran érvényesiilnie kell, az intézmény térekszik arra, hogy a
lehetoségekhez képest olyan adatvédelmi informatikai megoldést, szervezeti szabalyozést
alkalmazzon, amely az adatok védelmét a tudomény és technika é&lldsa szerint a
leghatékonyabban biztositja.

(13) Az intézmény valamennyi adatvédelmi folyamatanak szabalyozottnak, atlathatonak,
nyomon kdvethetének, konkrét munkakorhdz rendelhetének kell lennie.

(14) Az intézmény térekszik arra, hogy amennyiben meghatarozott cél elérése személyes adat
kezelése nélkiil is elérhetd, ugy ne kezeljen személyes adatot.

(15) Az intézmény az alkalmazotti tevékenységét ugy szervezi meg, hogy lehetdleg minél
kevesebb alkalmazott kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezel alkalmazott
pedig a személyes adatok egy csoportjat kezelje (pl. személyligyi adatok, kifizetéshez
kapcsolodd adatok, tigyfélkapesolati adatok).
I. RESZ
Altaldnos rendelkezések

1. A szabilyozas célja

1. Az Intézmény tevékenységének ellatdsa soran személyes adatokat kezel egyrészrol: a
kozalkalmazottak, illetve a szerzédéses kapcsolatban egyiittmiikodé megbizottak/egyéb



partnerek személyes adatait, az intézménybe beiratott kiskori tanuldk és sziileik,
neveldik személyes adatait; masrészrél: tigyfelek, partnerek, egyiittmikodo
szervezetek, illetve oktatdsi intézmények és kozintézmények képviseletében eljaro
természetes személyek személyes adatait.

A Szabdlyzat célja, hogy az Intézmény a ra vonatkozd, a mindenkor hatalyos
jogszabalyokkal, EU rendeletekkel osszhangban, azok el6irasai szerint vezesse
nyilvantartasait, végezze esetleges statisztikai adatgytjtési, adatfeldolgozasi,
informacidszolgaltatasi tevékenységét; kezelje az Intézmény birtokéban levo személyes
adatokat. Az Intézmény az adatkezelése és feldolgozasa soran olyan fokozott
gondossaggal jar el, amely az adatvédelmi incidensek el6forduldsédnak megel6zését
szolgélja. A szabélyzat célja tovabb4, hogy az intézmény tevékenysége soran a
személyes adatok védelméhez fiiz6dd adatok jogosulatlan felhasznéldsanak
megakadéalyozdsa érdekében meghatdrozasra keriiljenek az adatvédelmi ¢és
adatbiztonsagi és adatkezelési elbirasok, tovabba az érintettek jogai megfelelden
biztositva legyenek.

A szabalyzat célja azon belsd szabéalyok megallapitdsa és intézkedések megalapozésa,
amelyek biztositjak, hogy az intézmény adatkezeld és adatfeldolgozé tevékenysége
megfeleljen a kdvetkezo jogszabéalyoknak:

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. éprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramldsér6l; angol megnevezése: GDPR
(General Data Protection Regulation);

Magyarorszag Alaptdrvénye;

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartasrol

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl

2013. évi V. tdrvény — a Polgari T6érvénykonyvrol (Ptk.);

2012. évi I. térvény — a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

2011. évi CXII. torvény - az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Info tv.);

2003. évi CXXV. toérvény az egyenld banasmédrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

1997. évi CLV. térvény a fogyasztovédelemrdl;

1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérél,

1997.évi XLVII. térvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl szolo.

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XLVI. térvény a statisztikarol (Mddositja: 2020. évi XIX. térvény)

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.)

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet Intézményi Nevelés Orszagos Alapprogramjardl
sz010;

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k&znevelésrél szolo torvény
végrehajtasardl szolo



- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdségokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol,

- 56/2016. (VIII. 19.) FM rendelet a foldmiivelésiigyi miniszter hatdskdrébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakévetelményeirdl (Hatdlyon kiviil)

- 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet,az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

- 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet, a pedagégiai szakszolgdlati intézmények
muk6désérol sz6lo

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 12/2011. (III. 22.) NGM rendelet a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi
XXXIIIL térvény végrehajtasarol.

- 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairol

- 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsénak iranyelve kiadasarol
sz016

- 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol.

- 18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl sz616

- 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének
iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

- 26/1997 (V1.3) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 27/1995. (VI1.25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasardl) és az alloméanybdl torténd torlésrél szol6 szabélyzat kiadasarol;

- egyéb jogszabdlyok, kormanyrendeletek, melyek az egyes tevékenységekhez
kapcsolodnak (a folyamatok adatkezelésének leirdsanal felsorolasra keriilnek).

- az Intézmény alapité okirata;

4. Jelen szabalyzatban nem szerepld kérdésekben a GDPR és az Infotv. szabélyai szerint
kell eljarni.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazdsa sordn a GDPR 4. cikkben meghatarozott fogalmakat
kell érteni, a kovetkezo kiegészitésekkel:
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személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (..érintett”)
vonatkozé béarmely informaci6; azonosithaté az a természetes személy, aki kzvetlen
vagy kozvetett modon, kiiléndsen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolégiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgéra vonatkozo egy
vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznélds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, dsszehangoléds vagy 6sszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil tsbbé méar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az
ilyen tovabbi informaciét kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

nyilvantartisi rendszer: a személyes adatok barmely médon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4lloménya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzéaférhet6;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy maésokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
uniés vagy a tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozé kiilénds szempontokat az uniés vagy a tagéllami jog is
meghatarozhatja;

kozos adatkezelé: Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezeld
kozosen hatdrozza meg, azok kozos adatkezel6nek mindsiilnek.

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy
barmely egy€b szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. L 119/33 Az
Eur6pai Uni6 Hivatalos Lapja HU egyedi vizsgélat keretében az uni6s vagy a tagallami
Joggal dsszhangban férhetnek hozzé4 személyes adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek;
az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynskség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
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az érintett hozzAjiruldsa: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld
thjékoztatdson alapuld és egyértelmii Kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését
adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyi szolgaltatésokra vonatkozoé olyan adatot is, amely informéaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol;

személyes adatok hatdrokon atnyilé adatkezelése:

a) személyes adatoknak az Uni6ban megvalésulé olyan kezelése, amelyre az egynél
t5bb tagallamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezeld vagy adatfeldolgoz6
tsbb tagallamban talélhaté tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel
osszefliggésben kertil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozé egyetlen tevékenységi helyén folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben kerill sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban
jelentds mértékben érint vagy valésziniisithetden jelent6s mértékben érint érintetteket;

adatbiztonsag: az adatvédelmi incidenst bekdvetkezését megel6zni képes szervezési,
technikai megoldasok, valamint eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelés azon
allapota, amelyben a kockazati tényezoket — €s ezaltal a fenyegetettséget — a szervezési,
miiszaki megoldasok és intézkedések a minimalisra csokkentik.

adatkezelési nyilvantartas: a GDPR 30. cikke alapjan vezetett, személyesadat-
kezeléseket tartalmazé nyilvantartds, amely az érintett adatkezeléshez kapcsolodo
minden lényeges informaciét tartalmaz, jelen szabalyzat 1. A. szimy melléklete.

adatvédelmi incidens nyilvantartds: a GDPR 33. cikk (5) bekezdése alapjan vezetett
nyilvantartas, amely jelen szabalyzat 2. szdmi melléklete.

dolgozéi személyes adat: az intézménnyel jogviszonyban, egyszerusitett
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 személyek célhoz kotottség elvének betartasaval
kezelt adata.

nyilvantartdsi céli személyesadat-kezelés: elére meghatdrozott szempontok alapjan
gylijtott személyesadat-fajtakbol adott szempontok szerint strukturalt papiralapu vagy
elektronikus adatallomany, amelyben az adatkezelés idétartama alatt biztositott az
adatok kiilonbozé jellemzok alapjan torténd visszakereshetdsége, lekérdezhetosége.
Nyilvéantartasi céli adatkezelésnek mindsiil az is, amennyiben az adatok a nyilvantartas
felvételét megelézé tigyfélkapesolati adatkezelésbol szarmaznak, de az adatok kezelése
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az adatkezelési cél tekintetében elvdlik az alapeljarastél. Nyilvantartasi céla
adatkezelésnek is meg kell felelni a GDPR alapelveinek, rendelkezéseinek.

iigyviteli céli személyesadat-kezelés: az intézmény altal a kozfeladata teljesitéséhez
mas adatkezel§ éltal rendelkezésre bocsatott személyes adatok kezelése (tevékenységre
vonatkozo engedély). Az {ligyvitelhez kapcsolodd adatkezelés szorosan az ligy
feldolgozasahoz kapcsolodik, alapvetd célja az adott ligyhoz kapcsolodd eljaras
lefolytatasahoz, az eljaras szerepldinek azonositdséhoz és az ligy befejezéséhez
sziikséges adatok biztositasa. Az iigyviteli céli adatkezelés soran a személyes adatok
kizér6lag az adott iigy irataiban szerepelnek, kezelésiikre ezen célbol csak az alapul
szolgélo irat selejtezéséig van lehetdség.

3. Szabilyzat hatilya

A Szabiélyzat elbirdsai az Intézmény egészére, minden szervezeti egységére kotelezo,
valamint az Intézménnyel szerz6déses vagy egyéb kapcsolatban all6 személyes
adatkezelést végzo személyekre kotelez6. Fokozott feleldsséggel tartozik az Intézmény
eljaro ligyintéz0 szervezete, illetve az eljaré felelds személy.

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, kdzalkalmazottakra,
munkavallaléira, kozfoglalkoztatottjaira tovabbd a munkavégzésre iranyuld egy€b
jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, a kolcsonzdtt munkavallalora, a
nyugdijas és az iskolaszovetkezeti foglalkoztatottra, tovabba a munkaviszonyban nem
allo, de munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatds keretében ideiglenesen atiranyitott
(kikiildétt, kirendelt) személyekre. A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed tovabba azon
személyekre is, akik az Intézménnyel kotott szerzodés alapjan személyes adat birtokaba
jutnak, vagy azt az Intézmény nevében kezelik. Vallalkozési vagy megbizasi szerzodés
- amennyiben személyes adat kezelésére is sor Kkeriil - csak azzal a feltétellel kthetd, ha
az érintett személy, ideértve a nevében eljar6, kozremiikédé alvallalkozokat,
almegbizottakat, szakértoket, tanicsadokat és alkalmazottakat is, az adatkezelé a
szerz6do Intézmény részére a 12. melléklet szerint titoktartdsi nyilatkozatot tesz. A
nyilatkozatot a vallalkozasi, illetve a megbizasi szerzddéssel egyiitt kell 6rizni. Az
Intézmény a személyes adatok kezelése sordn koteles tovabbad a vonatkozo
jogszabalyok (kiilsnosen a GDPR, az Infotv. és az Nkt.), valamint a jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek, valamint miik§dési sajatossagaiknak megfelelden eljarni.

A Szabalyzat hatélya kiterjed tovabbé az Adatkezel6 4ltal igénybe vett adatfeldolgozok,
kozos adatkezelokkel kozosen végzett adatkezelésekre a megéllapodésok szerint, a
kotendd szerzodések mintdjat a 10/A és 10/B. mellékletek tartalmazzak.

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld szervezeti egységei altal kezelt
valamennyi személyes adatra, a rajtuk végzett adatkezelési miveletek teljes korére.

Az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony létesitésének feltétele a munkaviszony Iétesitésével
egyidejiileg a jelen Szabalyzat és az alkalmazotti adatkezelések S/A melléklet
megismerésérol tett irdsbeli nyilatkozat 5/B _melléklet. A nyilatkozatot a jogviszony
létesitésétdl szamitott 8 napon belill kell megtenni és 4atadni az intézményvezetod
részére, amelynek elmulasztasa sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil. A nyilatkozat a
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személyi anyaggal egyiitt keriil meg6rzésre. A Szabdlyzat az alkalmazottakkal valo
kozléstdl, visszavonasaig hatélyos.

Jelen szabalyzat kételezéen feliilvizsgalando:
a) jelentos szervezeti, vagy jogszabalyi valtozasokat kdvetden,

b)a hatalyossa valasat kovetd minden harmadik évben, igy az elsé kotelezd
feliilvizsgélat idopontja: 2025.;

c) az adatkezelések valtozasa, 0ij adatkezelés bevezetése esetén haladéktalanul,

d) az adakezelési nyilvantartas (1. melléklet) minden év marciusaig.

A Szabélyzat hatlya természetes személyre vonatkozé személyes adatok Intézmény
altali kezelésére terjed ki, egyéni vallalkozot, egyéni céget, OstermelSt e szabalyzat
alkalmazaséban természetes személynek kell tekinteni.

A Szabélyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre — neviikre, formajukra, elérhetéségiikre — vonatkozik.

II. RESZ
Adatvédelem felelésségi rendszere

4. Az adatkezelések szintjei

Az intézmény kapcsolatban all kéz8s adatkezeldvel, adatfeldolgozokkal — informatikus,
alvallalkozé, beszallitok — amelyek Kkivalasztdsa korében torekszik a lehetd
legmagasabb szinti adatvédelmi és adatbiztonsdgi megolddsokat nyujté partnerek
kivalasztasara, ebbdl a célbdl elozetesen megismeri az adatfeldolgozok adatvédelmi €s
adatbiztonsagi szabalyzatat, illetve az adatfeldolgozéi szerzOdésben rogzitik a
vonatkozd szervezeti €s informatikai biztonsagra vonatkozé rendelkezéseket.

Az intézmény iigyel arra, hogy az adatfeldolgozok lehet6ség szerint ne keriiljenek
kapcsolatba az alkalmazottak, megbizok személyes adataival, amennyiben ez nem
keriilhetd el, igy azok — elektronikus, vagy papir alapu — 4taddsa megfeleld biztonségi
intézkedések keretében térténhet.

Az intézmény a Monori Tankeriileti Kézponttal (tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
kozos adatkezelést végez, amelyre vonatkozé rendelkezések jogszabalyban, illetve
megallapodasban vannak régzitve.

5. Az adatkezel szerv vezetdje felelosségi rendszere

Az adatvédelemre vonatkozé el6irasok alkalmazésa soran adatkezel szerv vezetojének
kell tekinteni az intézmény vezetdjét.

Az adatkezel6 szerv vezetdje felelds:
a) az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitéséért és miikddtetéséért, ennek keretében a szerv éltal kezelt személyes
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adatok védelméhez sziikséges személyi, térgyi és technikai feltételek
biztositasat célzo, hataskorébe tartozé intézkedések megtételéért;

az alkalmazottak adatvédelmi oktatdséért és tovabbképzéséért;

a vezetése vagy irdnyitdsa ald tartozé intézmény tevékenységének rendszeres
adatvédelmi ellenGrzéséért, az ellenérzés sordn esetlegesen feltért
hianyossagok vagy jogszabalysérté kériilmények megsziintetéséért, a személyi
feleldsség megdllapitasahoz szitkséges eljaras kezdeményezéséért, illetve
lefolytatasaért;

az érintettek jogainak gyakorlaséhoz sziikséges feltételek biztositasaért.

az adatvédelmi incidensek megfeleld kezeléséért

sziikség esetén a hatdsvizsgalat lefolytatdsanak kezdeményezéséért

Jelen szabalyzat és mellékleteinek naprakészen tartasaért

adatvédelmi tisztviseldvel val6 egyiittmiikdésért.

37. Az adatkezeld szerv vezetdjének feleléssége nem zarja ki az intézménnyel kapcsolatban
allo személyek akar kartéritési, akar biintetéjogi felel6sségét.

38. Amennyiben a személyes adatokhoz valé jog megsértése miatt az intézménynek
sérelemdij, kartérités fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fiiz6dé
jogsértést ténylegesen elk6vetd személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni,
¢s amennyiben ez sikerrel jér, vele szemben kértéritési eljarast kell kezdeményezni.

6. Az adatkezel6 szerv vezetéjének feladat- és hatdskore

39. Adatkezel6 szerv vezetdjének feladat- és hataskére:

a)

b)

2)
h)

az intézmény adatkezelési rendszerének (nyilvantartisok, adattarak,
munkafolyamatok, informédcidaramlasok és feldolgozasok, jogosultsagok)
kialakitdsa és iranyitdsa, rendeltetésszeri miikddtetése, melynek keretében
teljes feleldsséget visel a személyes adatok kezelésére vonatkozo torvények és
az ezen alapul6 rendelkezések érvényre juttataséért.

gondoskodik a személyes adatok kérében a jogosulatlan hozzaférés, kézlés,
megvaltoztatds, vagy torlés megel6zésérdl, a technikai védelemrsl, tovabbad,
hogy a személyes adatok védelmének biztositdsa érdekében az érintett az
adatkezel6 4ltal kezelt adataihoz — ha torvény kivételt nem tesz —
hozzaférhessen, illetve gyakorolhassa az 6t megilleté jogokat.

az altala alkalmazott, vele szerzédéses kapcsolatban 4llok tevékenységét, a
térvényes €s szakszeri miikodést, ezen belil az 4llomany adatkezeldi
tevékenységet iranyitja, az adatvédelmi eldirdsok, valamint a kapcsolodd
tigyviteli szabalyok betartasat ellendrzi.

a védelmi és biztonsdgi szabalyok gyakorlati érvényesiilését ellenérzi,
intézkedik a hianyossagok felszamolasara;

kialakitja az adatkezelések szervezeti és miikddési feltételeit, gondoskodik a
miikdési kovetelmények és az adatbiztonsagi kovetelmények érvényre
juttatasarol,

biztositia az adatkezelések szabalyozottsdganak, dokumentaltsagénak
kialakitasat, ellendrzését;

gondoskodik az adatvédelmi kockazatok elemzésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a hatasvizsgalat lefolytatasat.

biztositia az adatkezelési nyilvantartds, az adatvédelmi incidensek
nyilvantartas vezetését, naprakészen tartdsat.
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Eldsegiti az érintetti joggyakorlast;

Gondoskodik az adatvédelmi incidensek megfelelé kezelésérol

Kezdeményezi a hatasvizsgalat lefolytatasat

Naprakészen tartja jelen szabélyzatot, a leirtak érvényesitése érdekében
intézkedik;

m) gondoskodik a KIR és egyéb rendszerekben az intézmény miikodésével

kapcsolatban rogzitett adatok naprakészen tartasat.

7. Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje

40. Mivel az intézmény az alapité okiratban meghatérozott kozfeladatot lat el, igy az
intézménye koteles adatvédelmi tisztviseld kijeldlésérol gondoskodni. (GDPR 37. cikk
(1) bek a) pontja). Az adatvédelmi tisztviseld szolgaltatasi szerzddés keretében — a
Tankeriileti Kozponttal kotstt szerzodés utjan — all kapcsolatban az intézménnyel, akit
az intézmény a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsig Hatésag adatvédelmi
tisztvisel6i rendszerében regisztralt.

41.Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje, olyan szerzédéssel megbizott vallalkozo, aki
szakmai szempontbdl ratermett, az adatvédelmi jogot €s gyakorlatot szakértdi szinten

ismeri,

a feladatok ellatasara alkalmas, konnyen elérhetd és nem minosiil

sszeférhetetlennek figyelemmel az adatkezeléssel kapcsolatos déntésekre.

42. Az intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval dsszefiiggésben nem
bocsathatja el, szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
igazgatonak és a Tankeriileti Kdzpontnak tartozik felelosséggel.

43. Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje feladatkore keretében:

a)
b)

c)

d)

kézremikodik az intézmény adatvédelmi tevékenységének iranyitasaban,
tajékoztat, szakmai tandcsot, irinymutatast ad;

segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd déntések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

felkérésre ellendrzi az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a belso
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

kivizsgdlja a hozzé érkezett bejelentéseket és adatvédelmi incidens észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozat,
indokolt esetben vizsgalat lefolytatdsat kezdeményezi az intézmény
vezetdjénél, javaslatot tesz az incidens karos kovetkezményeinek elharitasara,
a hasonl6 jovoébeni incidensek megelézésére;

elkésziti az adatvédelem targyadban kiadand6 munkaltatéi szabélyzatok
tervezetét, kozremiikodik az adatvédelmet érinté egyéb szabalyzatok
kidolgozaséban. Segiti az intézményigazgatot az adatkezelésekre vonatkozo
jogszabalyok és szabélyzatok érvényre juttatasaban, ennek soran figyelemmel
kiséri az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyvaltozasokat és jelzi az
intézmény vezetdjének a munkaltatéi szabalyzatok modositasanak
sziikségességét;

kozremikodik az intézménnyel jogviszonyban allok oktatdsaban és igény
szerinti vizsgaztatasaban;
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g) egyedi iigyekben kidolgozott allasfoglalasaval segiti az egységes gyakorlat
kialakitasat;

h) adatkezelési tevékenységét érinté iigyekben kozremikodik az intézmény
allaspontjanak kialakitdsaban, kapcsolatot tart a NAIH-hal, kézremiikodik a
NAIH vizsgalatainak lefolytatisaban és az ezekkel osszefliggd megkeresések
megvalaszolasaban;

i) a kérelem targyaban elkésziti az érintettnek a személyes adatai kezelésére
vonatkozd kérelmére adand6 valasziratokat;

j) gondoskodik az intézmény honlapjan megjelenitett adatvédelmi nyilatkozat,
iranyelvek és adatkezelési tajékoztat6 naprakészen tartasarol;

k) peres tligyekben az intézmény adatvédelemmel kapcsolatos 4lléspontjat
egyezteti a peres képviseletet ellatd személlyel. Az adatvédelemmel
kapcsolatos perekben szakértoként vehet részt;

1) az intézmény vezetbje részére igény esetén éves Osszefoglaloban értékeli az
intézmény adatvédelmi tevékenységét;

m) adatvédelmi szempontbdl véleményezi a személyes adatokat tartalmazo
informatikai nyilvéantartdsokra, szoftverekre vonatkoz¢ fejlesztési javaslatokat;

n) feladat- és hatdskorében — a célhoz kotéttség elvére figyelemmel — jogosult az
intézménynél folytatott adatkezelésekbe betekinteni, az adatkezel6tdl
felvilagositast kérni;

o) felkérésre ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids és tagallami
adatvédelmi rendelkezéseknek, jelen belsé szabalyzatnak valé megfelelést,
képzést, auditokat;

p) koézremiiksdik a betekintési és hozzéaférési jogosultsagok felligyeletében;

q) szakmai tanidcsot ad a hatdsvizsgalatra vonatkozéan, nyomon kéoveti a
hatésvizsgélat elvégzését.

r) felkérésre ellendrzi az adatfeldolgozék adatfeldolgozdi szerzodésben vallalt
kotelezettségeinek betartdsat, amennyiben szerzédésbe iitk6z6 gyakorlatot
tapasztal, ezt jelzi az intézmény vezetdjének, javaslatot tesz a szerzOdéses
kapcsolat megsziintetésére.

s) Az elutasitott kézérdekii adatigényekkel kapcsolatban évente tdjékoztatast ad a
NAIH részére;

t) sziikség esetén kozremiikddik az érintetti joggyakorlas eldsegitésében;

u) az adattovabbitasra vonatkoz6 megkeresések teljesitésében tanacsot ad;

v) igény esetén kozremiikddik az adatvédelmi incidensek kivizsgélasaban;

w) el6késziti a kozos adatkezeldi, adatfeldolgozdi szerz6dés tervezetét.

III. RESZ

A személyes adatok védelme az intézménynél

8. Az adatkezelés alapveté szabalyai

44. Az intézménynél kezelt adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzéaférhetetlenné valas ellen.
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45. Az intézmény valamennyi adatkezelése vonatkozdsaban a személyes adatok biztonsaga
érdekében koteles érvényre juttatni a Szabélyzatban és mas belsd szabalyozoéiban és
mé4s  dokumentumokban  (folyamatokban, munkaszerzodésekben, —munkakori
leirasokban) és vezetdi intézkedésekben meghatérozott technikai €és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek a GDPR és az
Infotv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

46. Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani,
hogy biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét, jogaik gyakorlasanak
lehetdségét.

47. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az intézmény, elektronikus uton (halozati
meghajto, beléptetd rendszer) jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

48. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az érintett
alkalmazottak férhetnek hozza, a bér- és munkaiigyi, tanulokra, sziilékre vonatkozé
adatokat, illetve egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonségosan elzarva —
zarhat6 irodakban és zarhato szekrényekben — kell tartani.

49. Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarél. Az intézmény a tudomany és technologia 4lldsa és a megvaldsitds
koltségei, az adatkezelés jellege hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat figyelembevételével koteles
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi elvek, szabalyok és az érintettek jogainak
védelmére vonatkozd garancidk érvényre juttatdsdhoz szitkségesek. Tobb lehetséges
adatkezelési megoldas koziil lehetéség szerint azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szintli védelmét biztositja.

50. A kiilsnbozé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban
tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek
osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

51. Amennyiben az intézmény személyes adatok automatizélt feldolgozasat végzi, az
automatizalt feldolgozdsa sordn az adatkezel¢ ¢és az adatfeldolgozo tovabbi
intézkedésekkel biztositja:

a) az érintett tajékoztatasat;

b) az eszk6z pontossagat, rendeltetésszerii mitkodését;

¢) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozésat;

d) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatétviteli berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

e) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosigat, ha a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

f) annak ellendrizhetoségét és megallapithatésdgdt, hogy mely személyes
adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

g) atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat;

h) az automatizélt feldolgozés soran fellép6 hibakrol jelentés készitését;

i) az érintettnek biztositani kell az emberi beavatkozés lehetéségét, lehetoveé kell
tenni, hogy 4llaspontjat kifejthesse, és a dontéssel szembeni kifogést kozolje.



52. Uj adatkezelés bevezetése esetén, amennyiben kérdéses, hogy jogszerii-e az érintett
személyes adatainak a kezelése, vagy sziikséges-e elozetes hatasvizsgalat teljesitése az
adatkezelés megkezdése eldtt az adatvédelmi tisztviseld véleményét be kell szerezni.

9. Az adatbiztonsdg alapvet6 szabalyai

53. A személyes adatok kezelésének helyszinéiil szolgdlé épiilet megfeleld fizikai, és
tlizvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes adatok kezelése zarhat6 helyiségében
torténik, zarhato szekrényekben torténik, ahova csak az arra jogosultak léphetnek be.

54. Az intézmény kiil6n adatbiztonségi szabalyzatot alkalmaz.

55. Az informatikai rendszerek tizfalas védelmérél, virusvédelmérol, az adattarolokon 1évo
személyes adatok biztonsdgi mentésérdl, felhasznalonév-jelsz6 védelmérél, a mobil
adathordozdk titkositasardl, rendszeres biztonsagi mentésérol a vezetd intézkedik.

56. A nem pedagogiai/gyermekfeliigyeleti feladatot végzd alkalmazott (pl. takarito,
karbantartd) személyes adatokkal nem keriilhet kapcsolatba, ezért az ilyen tartalmi
dokumentumokat zarhat6é szekrényben kell Orizni. A monitorok ralatasvédelmérol, az
informatikai eszk6z Orizetleniil hagydsa esetén a kijelzé automatikus zarolasarol és
jelszavas védelmérél gondoskodni kell. A személyes adatkezelést nem végzo
alkalmazottak munkakoriik betoltésekor titoktartdsi nyilatkozatot tesznek a 12.
melléklet szerint.

57. Az intézmény az informatikai rendszerek frissitésér6l a fejlesztd/gyart6 altal eldirt
gyakorisaggal gondoskodik, tesztelését nem valds adatokkal végezheti. Az informatikus
programok telepitését, frissitését megel6zden, megfeleld iddben értesiti az intézményt,
annak érdekében, hogy a személyes adatokhoz val6 hozzaférés folyamatosan biztositott
legyen.

58. Az intézmény azon alkalmazottai, akik személyes adat meghatérozott csoportjat nem
kezelik (pl. alkalmazotti adatok, alkalmazottak pénziigyi adatai, tanuldkra, sziilokre
vonatkozd adatok, egészségiigyi adatok) azokhoz nem férhetnek hozza.

59. A rendszergazdai jogosultsiggal rendelkez6k esetén is nyomon kévethetdvé teszi azt,
hogy személyhez rendelhetd legyen valamennyi adatkezelési muvelet (pl. adminl,
admin2, admin3 felhasznalénévvel).

60. Az intézmény elektronikus adatfeldolgozasra, nyilvantartdsra alkalmazott szoftvere
lehetévé teszi a rendszerben végzett tevékenység — belépés, kilépés, megnyitas,
modositas, torlés — naplozhatésagat, hogy azonosithato legyen, mely felhasznalo,
mikor, mit rogzitett, vagy tordlt. Az intézmény, csak eredeti szoftvereket alkalmaz, a
fejlesztd altal timogatott idotartamig, beszerzi az alkalmazott szoftverekre vonatkozo
hatasvizsgalati dokumentéciot, amely igazolja a GDPR rendeletnek valé megfelelést.

61. Az intézmény a hardverek esetén a garancidlis idGszakot kovetden torekszik 1j
adathordozok beszerzésére, és a garancidlis idészakot meghaladott adathordozokat
megsemmisiti.
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62. Az intézmény az elektronikus, mind a papir alapi bejévd és kimend kommunikacid
ellenérzésérdl, virusmentesitésérol. Személyes adat elektronikusan kizarélag
adathordozdn, vagy titkositott csatornén, illetve jelszavas védelemmel tovabbithato.

63. A jelszavak hasznélata esetén tigyelni kell arra, hogy egymas jelszavat nem ismerhetik
meg a felhasznalok. A kiilénbézd informatikai rendszerekbe eltéré, megfelelen erés
jelszot sziikséges hasznélni. A jelszavakat megfeleld jelszotarolé programban indokolt
tarolni. A jelszavakat negyedévente meg kell valtoztatni.

64. A szkennelésnél iigyelni kell arra, hogy minden felhaszndlo a sajat mapp4jaba tudja
menteni a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat. K6zdsen hasznalt nyomtatd
esetén biztositani kell, hogy a nyomtatni kivant dokumentum, a nyomtaté személy
jelenlétében jelenjen meg.

65. A dokumentumok nyomtatdsandl alkalmazni kell a titkos nyomtatds funkciot,
amennyiben tobb személy k6zds nyomtatot hasznal.

66. Informatikai eszkoz elvesztése esetén gondoskodni kell az alkalmazasokhoz valod
hozzaférések visszavonasardl, az adatok tavoli torlésérol.

67. Az informatikai rendszerek, alkalmazasok sériilékenységi vizsgalatat a bevezetést
megeldzden el kell végezni.

68. Az intézmény felhészolgdltatds igénybe vétele esetén olyan szolgaltatét vélaszt,
amelynek tarhelye az Eur6pai Unié valamely orszagaban talalhato.

69. Az intézmény eszkdzein a felhasznalonevek, jelszavak megjegyzése nem 4dllithato be.
Jelsz6 papir alapon nem tarolhato.

70. A személyes adatot megjelenité képernydk, monitorok rélatasvédelmérél a tarsasag
vezetdje gondoskodik. A feltigyelet nélkiil hagyott informatikai eszk6zok esetén 1 perc
varakozds utan automatikus képernyézarolassal sziikséges ellatni.

71. Az informatikai rendszerekbe megfeleldé azonositas, hitelesitést kovetden lehet
hozzaférni.

72. Az e-mail tjan torténé kommunikécio esetén a 13. melléklet szerinti folyamatabra
megtartasa, telefonos kommunikacié esetén a 14. melléklet szerinti folyamatabra
figyelembe vétele indokolt. Az e-mail lizenetek végén a 15. melléklet szerinti
figyelmeztetést sziikséges feltiintetni.

73. Személyes adatot tartalmazoé papir alapi dokumentumot az intézmény épiiletébol
kivinni, az 1. sz. mellékletben megjel6lt helyrél mas helyre athelyezni, csak vezetdi
engedéllyel lehet. Az irat mozgds dokumentalasa érdekében a 7. sz. mellékletet kell
kit6lteni.

10. Az intézmény adatkezelési tdjékoztatdja
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75

76.
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Az Intézmény az érintettek szaméra személyes adataik kezelésének részleteirdl a GDPR
13. és 14. cikke szerinti informéacidkat megfelelé tdjékoztatok formajaban koteles
megadni. Az érintettek szamadra a tajékoztatast tomor, atlathato, értheté és konnyen
hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva kell megadni.

Az intézmény foétevékenységével kapcsolatos adatkezelési tajékoztatojat a 3. sz.

melléklet tartalmazza.

Amennyiben az intézmény eseti adatkezelést végez (pl. rendezvény szervezése,
allashirdetés) igy a vonatkozd tdjékoztatd kidolgozésardl és az érintettek részére
elérhetové tételérdl megfelelden gondoskodik. Az intézmény az eseti adatkezel€st
megel6z6en az adatvédelmi tisztviseld véleményét beszerzi.

77. Az adatkezelési tijékoztatokat rendszeresen, legaldbb évente egyszer az adatvédelmi

78.

tisztviseld feliilvizsgélja.

11. Az adatkezelési nyilvantartas feliilvizsgilata

Az intézmény vezetdjének a feladata az adatkezelési nyilvantartas idoszakos éves,
illetve rendkiviili feliilvizsgédlata. Az éves feliilvizsgédlatot minden év marcius 30-ig el
kell végezni. Feliil kell vizsgalni az adatkezelési nyilvantartast abban az esetben is, ha
az adatkezelés koriilményeiben lényeges valtozas kovetkezett be, vagy Uj adatkezelés
keriilt bevezetésre. A feliilvizsgalatot minden év marcius elején az intézmény vezetdje
kezdeményezi melyek eredményét az adatvédelmi tisztviseld Osszesiti €s vezeti at az
adatkezelési nyilvantartason.

IV. RESZ
AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI

79. Az intézmény valamennyi adatkezelése sordn biztositja az érintett jogainak fOszabaly

szerint dij- és koltségmentes gyakorlésat.

12. Az érintett hozzajarulasa

80. Amennyiben a személyes adatok kezelése hozzdjarulason alapul, az érintett

81.

hozzajarulasat foszabély szerint a 4. szdmi_melléklet (A hozzajarulasok az érintett
személyét tekintve kiilénbdzdek A, B, C) szerinti adatkérd lap szerinti tajékoztatassal és
tartalommal kell beszerezni.

A hozzgjarulasnak mindig Onkéntesnek, konkrétnak, megfeleld tajékoztatason
alapulénak és egyértelmiinek kell lennie. Az intézmény, mint adatkezel6 a hozzéjarulast
valamennyi adatkezelési célhoz egyenként szerzi be, egyuttal felhivja az érintett
figyelmét azon jogéra, hogy a hozzajarulast barmikor egyszeri médon visszavonhatja,
amely visszavonas azonban nem érinti a megel6zden végzett adatkezelés jogszerlis€gét.
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82. A hozzijarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében torténé Osszes adatkezelési
tevékenységre Kiterjed.

83. Ha az érintett hozzajaruldsa mas iigyekre is vonatkozik — igy kiilondsen értékesitési,
szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a hozzdjérulast ezektdl a mas ligyektol
egyértelmiien megkiilonboztethett modon kell kifejezni, értheté és konnyen
hozzaférhetd forméban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazé nyilatkozat barmely olyan része, amely a GDPR-ba iitkdzik, kotelezé erovel
nem bir.

84. Az intézmény nem kotheti szerz0dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
szolgaltatasa feltételéiil, amelyek nem sziikségesek a szerzodés teljesitéséhez.

85. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6 a
ra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, térvény eltérd rendelkezésének
hianyaban tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint a hozzdjarulas visszavonasat
kovetben is kezelheti.

86. Az intézménynek barmikor igazolnia kell tudni azt, hogy az adatkezelési miivelethez az
érintett hozzajarult.

87. Az intézmény hozzajarulason alapuld adatkezeléseit és az adatkezelés tovabbi részleteit
az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsoléd6 kockézatokat az 1/B melléklet
tartalmazza.

13. Szerzodés, mint jogalap

88. A szerzddés, mint jogalap akkor alkalmazandd, ha a szerzédés targya alapjan a
kozérdekii tevékenység gyakorlasahoz nem sziikséges a szerzodés megkotése.

89. Amennyiben a szerzodés targya a kdzérdekii tevékenység gyakorlasahoz kapcsolodik,
Ggy a szerzOdést, mint jogalapot a kozérdekii feladat végrehajtisira vonatkoz6
adatkezelés magaba olvasztja.

90. A szerzddés elokészitése soran, a tervezet kidolgozésakor, véleményezésre megkiildése
soran — amennyiben nem titkositott csatornan, vagy mellékletként torténik — személyes
adat feltiintetésére nem keriilhet sor.

91. A szerzédésben csak a szerzOdés érvényességéhez és a teljesitéséhez sziikséges
személyes adatok — kapcsolattartok munkahelyi elérhetségi adatai — kezelhetdek.

92. A szerzodésekben a 9. sz. melléklet szerint kiilon adatvédelmi ziradékot kell
feltiintetni, amiben rogziteni kell az adatkezelés jogalapjét és a téjékoztatds megaddsara
vonatkozé informdcidt, a szerzodésben szereplé személyes adatok (jellemzoen
kapcsolattartdi adatok) védelme érdekében.
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A szerzddésben szerepld személyes adatok kezelésére a szerzodés hatélya alatt keriilhet
sor. A szerz6dés teljesitését, megsziinését kvetden 9 évig a szerzddés, mint szamviteli
bizonylat alapjat képezé dokumentum megdrzésére sor keriil.

Az intézmény a szerzédést kotdé partnerét tdjékoztatja jelen szabalyzatban
meghatarozott, szerzodéskotéshez kapcsoldéddan lényeges adatkezelési, adatvédelmi
feltételekrol.

Az intézmény szerzédésen alapul6 adatkezeléseit és az adatkezelés tovabbi részleteit az
1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolddd kockdzatokat az 1/B melléklet
tartalmazza.

14. Jogi kotelezettség teljesitése

A jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés szabélyaira — adatkezelés célja, kezelhet6
adatok kore, tarolas idétartama, cimzettek — a vonatkozd jogszabély rendelkezései
iranyadok.

Amennyiben a jogszabalyi el6irds a kézérdekii tevékenység gyakorldsara vonatkozik,
ugy a jogi kotelezettség teljesitését, mint jogalapot a kézérdeki(i feladat végrehajtasara
vonatkozé adatkezelés magdaba olvasztja.

A jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fiiggetlen. Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt ez esetben kozdlni kell, hogy
az adatkezelés kotelez, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt
egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az
adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés id6tartamardl, arr6l, ha az
érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kételezettség alapjan kezeli,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A téjékoztatasnak ki kell terjednie az
érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezo
adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az eldbbi informdcidkat tartalmazo
jogszabalyi rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozataldval is.

Az intézmény a jogi kotelezettségen alapuld adatkezeléseit és az adatkezelés tovabbi
részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolédé kockézatokat az 1/B
melléklet tartalmazza.

15. Kozérdekii tevékenység gyakorldsahoz sziikséges adatkezelés

100. Az intézmény jellemzoen kozérdekii tevékenység gyakorldsdhoz sziikséges jogalap

alapjan adatkezelést végez a koznevelésr6l szold jogszabalyok éltal raruhazott
pedagogiai oktatdi, nevelé munka, mint kbzérdek feladatellatas gyakorlasa keretében
végzett feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges mértékben. Ilyenek példaul a
fotevékenységhez kapcsolédd rendezvényszervezésre, valamint az egészségiigyi,
pedagogiai és nevelési feladatokra, a neveléshez sziikséges koriilmények biztositasara
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vonatkoz6 kapcsolddo adatkezelések.

101. Az intézmény a kozérdekii tevékenység gyakorldsahoz sziikséges adatkezeléseit és az
adatkezelés tovabbi részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolodod
kockazatokat az 1/B melléklet tartalmazza.

16. Intézmény jogos érdeke

102. Az intézmény a szdméra, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesités¢hez
sziikséges jogalapot nem alkalmazza, amennyiben a személyes adatkezelés a kézérdeki
feladat teljesitéséhez sziikséges.

103. Egyéb esetben ugy az intézmény jogos érdekét, mint jogalapot a kézérdekil feladat
végrehajtasara vonatkozé adatkezelés magéba olvasztja.

104. Az intézmény jogos érdekén alapulo adatkezeléseit és az adatkezelés tovabbi részleteit
az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolédd kockdzatokat az 1/B melléklet
tartalmazza.

17. Személyes adatok gyiijtési céltél eltéro kezelése

105. Személyes adatok gytjtési céljuktol eltéré kezelése csak akkor megengedett, ha az
adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaval. A tovabbi adatkezelés
megkezdése elétt indokolt kikérni az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasat.

106. Fészabély szerint az Intézmény a kezelt személyes adatokat kizarélag azokra a célokra
hasznélhatja fel, amire azokat eredetileg gytijtstték (tovabbiakban: eredeti cél).

107. Az eredeti céltdl eltérd (tovabbiakban: mésodlagos cél), az Intézmény jogszerti céljai
érdekében kizardlag abban az esetben kezelheté személyes adat, ha az eredeti cél és a
mésodlagos cél szorosan kapcsolddik egyméshoz és a személyes adat masodlagos
célbol torténd felhasznéldsa jogszabaly, vagy mds adatkezelési jogalap szerint
lehetséges. A masodlagos cél megéllapitdsdhoz az Intézménynek a személyes adat
gylijtésének koriilményeit kell figyelembe vennie, killondsen az alabbiakat:

a) van-e kapcsolat az eredeti és a mésodlagos cél kozott;

b) aszemélyes adatok gytijtésének koriilményeit, kiilondsen

¢) az érintettel val6 kapcsolatot;

d) aszemélyes adatok jellegét, kiemelten a kiilonleges adatokat;

e) az adatok tovabbi érintettek szamdra torténd tovabbitasanak szandékat;
f) megfelelé garancidk meglétét, ide értve a titkositast és az dlnevesitést.

108. A személyes adatok masodlagos célbol valé kezelésének megkezdése eldtt az
adatkezelést végz6 munkavéllalonak az adatvédelmi tisztviselével konzultdlnia
sziikséges.

109. Minden més az eredeti céltol eltérd és a masodlagos cél fogalma ala nem tartozo cél
(tovabbiakban: eltérd cél) esetében amennyiben az Intézmény tovabbi az eredeti céltdl
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eltérd és a masodlagos cél fogalma ald nem tartozé tovabbi célbdl torténd adatkezelés
csak és kizarolag abban az esetben jogszerl, ha az adatkezelési alapelveknek
megfeleltethetd, igy az érintett elézetes tdjékoztatdsa az eltéré célrél megtdrtént és az
eltérd célnak megfeleld jogalap is rendelkezésre 4ll.

110. A kozérdeki archivélasi, tudomanyos, torténelmi kutatdsi célbol, vagy statisztikai
célbol térténd tovabbi adatkezelés megengedett.

V.RESZ
ALKALMAZOTTI ADATKEZELESEK

18. Személyiigyi nyilvantartas

111. A Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és béarmilyen eszkdz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, valamint azt kovetéen keletkezik, és a
természetes személy alkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

112. A foglalkoztatottakrél csak a kozalkalmazotti jogviszonyukkal Osszefliggd adat
tarolhatd, kivéve, ha az érintett elbzetes tdjékoztatdst kovetéen hozzajarul
meghatarozott adatinak eltérd célu kezeléséhez (pl. rendezvényszervezéshez
kapcsolodo adatkezelés). Az érintettdl csak olyan nyilatkozat, vagy adatlap kitdltése
kérheto, amely személyiségi jogait nem sérti.

113. A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyi
iratokat, egyéb papir alapi nyilvantartasokat az Intézmény hivatalos helyiségében,
zarhat6 szekrényben kell tarolni, megakadalyozandd, hogy illetéktelenek hozzéférjenek.
Az elektronikusan tarolt adatok esetén is kiilon szabdlyzat szerint gondoskodni kell az
adatvédelemrol.

114. A személyi iratokat az erre munkakori leirdsban felhatalmazott alkalmazott a
munkavégzéshez sziikséges mértékben kezelheti. Az iratokba a foglalkoztat6i jogkor
gyakorldjanak is joga van betekinteni.

115. A foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonnyal kapcsolatos személyi irat, dokumentum
kizarolag személyesen, vagy meghatalmazott utjan vehetd &t, illetve tértivevényes
ajanlott kiildeményként az érintett lakcimére postazando.

116. Az Intézményéhez barmilyen forméban allaskeresési céllal (hirdetésre, spontin
médon) eljuttatott &néletrajzokban 1évé személyes adatok tovabbi taroldsdhoz az
érintett hozzéajarulasat kell kérni. Alkalmazas hidnydban a személyes adatokat tordlni
kell.
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117. Az Intézmény nyilvantartdsdban szereplé alkalmazotti adatok tdrvényben
meghatérozott célbol kezelheték, tovabbithatok.

118. Az intézmény megnevezés alatt jelen részben irtak esetén, a munkaltatét is érteni kell
a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény szerint (a tovabbiakban: Mt.).

119. Az intézmény az 5. mellékletben tajékoztatja alkalmazottait a személyes adatok
kezelésérol. Az intézmény az alkalmazottra vonatkozd tényt, adatot, véleményt
harmadik személlyel csak toérvényben meghatarozott esetben vagy az alkalmazott
hozzajarulasaval kozolhet.

120. A jogviszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol az intézmény az
alkalmazott személyes adatait - az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben
meghatarozottak szerint — kdz8s adatkezeld, illetve adatfeldolgoz6 szamara atadhatja.
Errdl az alkalmazottat el6zetesen tajékoztatni kell.

121. Az alkalmazott csak a jogviszonnyal §sszefliggé magatartdsa korében ellendrizhetd.
Az intézmény ellenérzése és az annak sordn alkalmazott eszkdzok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltdsag megsértésével. Az alkalmazott magénélete nem
ellendrizheté. Az intézmény elézetesen tdjékoztatja az alkalmazottat azoknak a
technikai eszkozoknek az alkalmazasardl, amelyek az alkalmazott ellendrzésére
szolgalnak.

122. Az intézmény nem jogosult az alkalmazotti okményainak masoldséra, amennyiben
erre jogszabdly nem hatalmazza fel. Erre valo tekintettel az okmanyazonosito
rogzitésére a személyi iigyekkel foglalkoz6 alkalmazott jogosult, amely rogzités
helyességét a vezetdje igazolja.

123. Az adatok pontossdgdnak garantdlasa érdekében az alkalmazott a fenti adatokban
bekovetkezett valtozast, 8 napon beliil irdsban kdoteles bejelenteni az intézmény vezetdje
részére.

124. A személyes adatok cimzettjei, a munkaltaté vezetdje, munkaltatdi jogkor gyakorldja,
az intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté alkalmazottja, ko&z0s adatkezelSje és
adatfeldolgozdja.

125. A személyi anyagba csak az arra jogosultak tekinthetnek be.

126. Az alkalmazott koteles a munkéija sordn tudomédsara jutott titkot megdrizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomaséra, és amelynek kozlése az intézményre
vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

127. Az intézmény a jelen szabélyzat 5/A. szdmu melléklete szerinti Téjékoztato
kihirdetésével és az intézményvezetd iroddjaban papir alapon térténd elhelyezésével
tajékoztatja az alkalmazottat személyes adatainak kezelésérél és a személyhez fiiz6d6
jogokrol.
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19. Alkalmassdgi vizsgdlatokra vonatkozé adatkezelés

128. Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhat6, amelyet
jogviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely jogviszonyra vonatkozo szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kitelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

129. Az alkalmazottat elézetesen téjékoztatni kell, hogy az adott munkakor betdltésére csak
megfeleld készség, képesség esetén van lehetdség.

130. A vizsgalat eldtt részletesen tdjékoztatni kell az alkalmazottakat arrdl is, hogy az
alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgilat milyen
eszkdzzel, modszerrel, gyakorisaggal torténik, ki végezheti, eredménye milyen hatéssal
lesz jogaikra, a személyes beavatkozds lehetdsége fenndll-e, automatikus
dontéshozatalra, profilalkotasra sor keriil-e. Amennyiben jogszabdly irja el a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell az alkalmazottakat a jogszabélyi rendelkezésrdl is. E
Téajékoztatashoz kapcsolodo adatkezelési tajékoztatd mintdjat jelen szabélyzat 6. szamu
melléklete tartalmazza.

131. A kezelhetd személyes adatok kére a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek megallapitdsa. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos
érdeke. A személyes adatok kezelésének célja a jogviszony létesitése, fenntartasa,
munkakdr betoltése.

132. A vizsgélati eredményt az érintett alkalmazottak, illetve a vizsgélatot végzo,
titoktartasi kotelezettség ald esd szakember ismerheti meg. A munkéltaté csak azt az
informacidt kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkéra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentécidjat a munkaéltaté nem ismerheti meg.

20. Onéletrajzok kezelése

133. Annak érdekében, hogy az Onéletrajz benyujtonak — a nem pdlydzati Kkiiras
eredményeként érkezd onéletrajz, illetve a palyazat keretében benyujtott néletrajzok
tovabbi tarolasa céljabol — személyes adatok védelméhez fiiz6d6 joga ne sériiljon, az
érintettnek az erre alkalmazott 4/B. melléklet nyilatkozat kitSltésével, hozzajarulhat
Onéletrajzanak legfeljebb 1 évig tarté megdrzéséhez.

134. Hozzédjarulds hidnydban nem pélyazat keretében beérkezd onéletrajz esetén az
intézmény kizéarolag annak vizsgélatara jogosult, hogy a palyazati anyagnak megfeleld
betsltetlen 4llashellyel rendelkezik-e, amennyiben ilyen dlldshely nem all
rendelkezésre, az anyagot a benyujtéjanak vissza kell kiildeni vagy meg kell
semmisiteni.

135. Az allasfelhivas feladasa soran jelezni kell, hogy az 6néletrajzok térolasi ideje az adott
palyazat lezaruldsatol, amennyiben a jelentkezés palyazatt6l fiiggetleniil érkezett, a
jelentkezés benyujtasatdl szamitott 3 hénap. Az intézmény a fel nem vett személyek
onéletrajzat a felvett, azonban prébaidd alatt megiiresedé munkakér betSltése céljabol
kezeli.
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136. Az adattarolasi hataridé lejartat, vagy az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden a palyazati anyagokat meg kell semmisiteni és az érintettet errdl elektronikus
tton tajékoztatni sziikséges. Amennyiben a palyézati anyagra a jelentkez0 kiilon igényt
tart, részére vissza kell kiildeni.

137. A kezelhetd személyes adatok kore, a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszdm, e-mail cim, korabbi
munkaltatéi értékelés (ha van).

138. A személyes adatok kezelésének célja, a megfeleld6 munkaeré kivéalasztisa. Az
érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott llasra.

139. Az adatkezelés jogalapja legfeljebb 1 évig torténé térolas esetén a hozzdjérulas, egyéb
esetben a kozalkalmazotti jogviszony létesitéséhez sziikséges az adatkezelés, ezért a
kozérdeki feladat teljesitéséhez sziikséges.

140. Az 6néletrajzokat a felvétel kapcsan dontésre jogosult vezetd, az intézményvezetd, a
Tankeriileti K6zpont személyiigyi feladatokat ellaté alkalmazottai kezelhetik.

141. Amennyiben az intézmény képviseldje az 4llasinterjii sordn jegyzetet vesz fel,
elozetesen az érintett hozzajaruldsat kell kérni és lehetévé kell tenni a jegyzet
megismerését, amelyhez észrevételt tehet. Az allasinterju végén az érintett amennyiben
a jegyzet tartalméval egyet ért, azt alirja, aldirds megtagaddsa esetén a jegyzetet meg
kell semmisiteni.

142. Az allaspalyazathoz kapcsolédéan az intézmény nem jogosult kordbbi munkéltatok
megkeresésére.

143. Az intézmény a munkaerd kivalasztasa soran eldzetes t4jékoztatast kdvetden jogosult a
jelentkezd kozdsségi oldalon kozzétett profiloldalénak megtekintésére €s a munkakor
betsltéséhez sziikséges adatok kezelésére. Az intézmény a péalyazo kozdsségi oldal zért
csoporthoz kapesolodo tevékenységet nem ellendrizheti.

144. Tilos olyan személyes adatokat kezelni, amelyekre a munkaét keresdk alkalmassaganak
a megitéléséhez nincs szilkkség, illetve amelyek a keresett munkéval nincsenek
kozvetlen dsszefiiggésben.

145. Az allaspalyazat részenként a kozalkalmazott, a Kjt-ben meghatarozott hatosagi
erkdlcesi bizonyitvany bemutataséra koteles.

21. Elektronikus levelezérendszer ellenérzéséhez kapcsolodo adatkezelés

146. Az intézmény alkalmazottjait azért ellendrizheti, hogy megbizonyosodjon rola, hogy
tizleti, személyes adatokra vonatkozé titoktartasi kotelezettségiiknek eleget tesznek,
munkakéri feladatuk ellatasardl, azok mindségérél, az alkalmazottak, készségérol,
képességérol meggy6z6djon.
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147. Az intézmény az intézmény ligyeinek intézése céljabol kozds, intézményi e-mail
fiokot alkalmaz, amelyhez az intézményvezetd, helyettese, iskolatitkér férhetnek hozza.
Az e-mail fidkot az intézmény miikddésével kapcsolatos célra hasznalhatja, hogy a
munkaltatd képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel. Az elektronikus levelezérendszer magén célra nem hasznalhat6, a
fiokban személyes leveleket nem kezelhet, amely tilalomra az intézmény félévente
emlékezteti az érintett alkalmazottjait.

148. Lehetdség szerint biztositani kell, hogy az alkalmazott jelen lehessen az ellendrzés
soran, tavollétében két személy jelenlétében jegyzokonyvet kell felvenni a
tapasztaltakrol, jogszabalyba, vagy jelen szabalyzatba iitkdzés esetén.

149. Az ellenbrzés megkezdése elott tajékoztatni kell az alkalmazottat arr6l, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl, ki végezheti az
ellendrzést, - milyen szabélyok szerint keriilhet sor és mi az eljards menete, - milyen
jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az ellendrzés eredményével kapcsolatban.

150. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell érvényesiteni, igy elsédlegesen levél
cimébdl és targyabol kell kovetkeztetést levonni arra vonatkozéan, hogy az az
alkalmazott munkakoéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes céli. A nem
személyes célu e-mailek tartalmét az intézmény korlatozas nélkiil vizsgélhatja.

151. Amennyiben megallapithat, hogy az alkalmazott az elektronikus levelezérendszert
személyes célra hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul
torolje, vagy mentse le. Az alkalmazott tavolléte, vagy egylittmiikodésének hidnya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltaté torli.

152. A munkaltat6 altal biztositott, személyre sz6l6 elektronikus postafiék tartalmahoz,
rendkiviili, azonnali intézkedést igénylé esetben (pl. alkalmazott betegsége esetén
mashonnan nem elérhetd adatra van szilkség és halasztist nem tir a hozzaférés)
jogosult hozzaférni a kévetkez6 szabalyok betartaséval:

153. Az alkalmazottat elézetesen tdjékoztatni sziikséges, hogy a munkahelyi elektronikus
levelezérendszeréhez valé hozzaférés sziikségessége meriilt fel, halasztast nem tiird
esetben. A tdjékoztatds sordn az alkalmazott figyelmét fel kell hivni arra, hogy az
elektronikus postafiok megtekintése soran o, illetve altala meghatalmazott személy
jelen lehet. Amennyiben az alkalmazott t6bbszdri probalkozas ellenére nem érhetd el,
vagy nem jelenik meg személyesen, illetve a hozzaférés alkalméara mést sem biz meg,
igy mas alkalmazott jelenlétét biztositani sziikséges.

154. A munkahelyi elektronikus postafiok megtekintése sordn a fokozatossag elvére
figyelemmel elsédlegesen levél cimébél és targyabol kell kovetkeztetést levonni arra
vonatkozoan, hogy az alkalmazott munkakéri feladatdval kapcsolatos, €és nem
személyes céli. A nem személyes célii e-mailek tartalmat az Intézmény vizsgélhatja,
amennyiben a konkrét, azonnali intézkedést igényld tigyhdz kapcsolddik. Amennyiben
megallapithato, hogy az alkalmazott az elektronikus levelezérendszert személyes célra
hasznalta, fel kell szélitani, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. Az
ellenérzés sordn jegyzOkonyvet szilkséges felvenni és rogziteni a megtekintett
leveleket, és végrehajtott miiveletet.
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155. Az ellenérzés a kozérdekl jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasdhoz  sziikséges, célja, a jogviszonyra vonatkozé kotelezettségek
megtartasanak ellenérzése, a megfeleld munkavégzés biztositasa.

156. Az intézmény elektronikus levelezérendszerének informatikai védelmérél, igy annak
rendelkezésre 4llasardl, sértetlenségérdl, bizalmassadgirol az intézményvezetd
gondoskodik. A levelezés biztonsagi mentésérél a szolgdltaté a szerzédési feltételek
szerint gondoskodik.

157. Az elektronikus levelez6rendszer hasznélata sordn az érintett alkalmazott koteles
megfelelé koriiltekintéssel eljarni, mind a cimzettek megadésa, titkos maésolatok
alkalmazésa, mind a dokumentumok csatoldsa sordn. Ugyelni kell arra, hogy a
cimzettek és madsolatot kapd személyhez kapcsoldédé elektronikus levelezési cim is
személyes adat.

158. Az elektronikus levelezés soran toérekedni kell a dokumentumok anonimizéldsara,
vagy ha ez nem lehetséges titkositott csatorna, vagy a dokumentum titkositasara. A
dokumentumok tervezeteit személyes adatok feltiintetése nélkiil kell egyeztetésre
kiildeni.

159. A munkahelyi levelezérendszer hasznalata kizar6lag munkahelyi eszkdzokon
engedélyezett.

160. A munkaltaté jogosult az e-mail fidk tartalmat és hasznélatat rendszeresen ellenérizni.
Az ellendrzés célja az e-mail fidk hasznalatdra vonatkozé munkéltatoi rendelkezés
betartasanak ellenOrzése, tovdbba az alkalmazotti kételezettségek teljesitésének
ellendrzése, jogalapja a k6zérdekii jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasanak sziikségessége.

161. Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok
gyakorldja jogosult.

162. Az alkalmazott az elektronikus levelezérendszer ellenérzésével egyiitt jaro
adatkezeléssel kapcsolatban jelen szabalyzatnak az érintett jogair6l szolé részében irt
jogokat gyakorolhatjék.

163. A jogviszony megsziinését megelozéen az alkalmazott gondoskodik arrdl, hogy az
esetleges magancéla leveleit torélje. A jogviszony megsziinését kvetden az intézmény
az elektronikus levelezérendszerben tarolt személyes adatokat megsemmisiti.

164. Az alkalmazott munkahelyi levelezérendszer GDPR-nak valé megfelelosségére
vonatkozé hatdsvizsgdlat eredményét az intézmény a szolgéltatotol beszerzi,
amennyiben annak eredménye (a GDPR rendelkezéseinek valé megfelelésség) nem
nyilvanos.

165. Aki a levelezérendszer miik6désében rendellenességet észlel, vagy olyan személyes
adat valik szdmdra hozzaférhet6vé, amelynek megismerésére nem jogosult, koteles
azonnal jelezni az intézmény vezetdje fel€.
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22. Az informatikai eszkiozok ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

166. Az intézmény jelen szabalyzattal el6irja, hogy az 4ltala biztositott szdmitastechnikai
vagy elektronikus eszk6zt, igy kiilondsen szamitogépet, laptopot, tabletet,
mobiltelefont, pendrive-ot az alkalmazott kizardlag a munkavégzéshez hasznélhatja,
ezek magancélu hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszk6zokén az alkalmazott
semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat.

167. Az elektronikai eszk6zok idészakos — félévente — biztonsagi mentésérdl gondoskodni
kell, megelézéen az érintetteket fel kell hivni, hogy esetleges személyes adataikat
tavolitsék el az adathordozokrol.

168. Az intézmény 4ltal biztositott mobil adathordozokon kiviil egyéb eszkéz nem
csatlakoztathatd az intézmény informatikai eszkozeihez, amelyrél végpontvédelmi
beallitasokkal is gondoskodni sziikséges.

169. Az informatikai eszkoz javitasara az intézmény altal megbizott véllalkozé intézkedik,
amennyiben helyben nem javithato, ugy a javitas idején az intézmény képvisel6jének
jelen kell lennie, hogy személyes adat jogosulatlanul ne keriilhessen ki az informatikai
eszkdz adathordozdjardl. A harmadik személy altal végzett javitas idején akkor lehet az
intézmény képviseldje tavol, ha adathordozdt (winchestert) nem ad at, vagy a harmadik
személy igazolja, hogy az éltala folytatott tevékenység a GDPR rendeletnek megfelel,
és titoktartasi nyilatkozatot tesz a 12. melléklet szerint.

170. Az informatikai eszk6z selejtezését, értékesitését megel6zéen gondoskodni kell az
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torlésérol.

171. Az adatkezelés jogalapja, a kozérdeki jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasanak sziikségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozé kotelezettségek
megtartasanak ellenérzése, a megfelel6 munkavégzés biztositasa.

172. A jogviszony megszlinését megel6zéen az alkalmazott gondoskodik arrol, hogy az
esetlegesen informatikai eszk6zon 1évé magancélii adatait torélje. A jogviszony
megsziinését kdvetden az intézmény az informatikai eszk6z6n tarolt személyes adatokat
megsemmisiti.

173. A munkaltaté az informatikai eszk6zokdn tarolt adatokat ellendrizheti. Az
informatikai eszk6zok munkaltaté a4ltali ellendrzésére és jogkdvetkezményire
egyebekben a 21. cim rendelkezései irdnyadok.

174. Az alkalmazott koteles 8 oOran beliil bejelenteni az intézmény vezetdje részére, ha
informatikai eszk6zét elvesztette és kdzdlni, hogy az eszk6zén megkdzelitdleg hany, és
milyen jellegli személyes adat volt.
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175. Az informatikai eszkdzok védelmérdl az intézményvezetdé gondoskodik, amelynek
soran megfeleld intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy az eszkoz elvesztése esetén
a tarolt személyes adatokhoz ne lehessen hozzéaférni.

23. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésére vonatkozé adatkezelés

176. Az alkalmazott csak a munkakori feladataval 6sszefliggd honlapokat tekintheti meg, a
személyes célit munkahelyi internethasznélatot a munkéltaté megtiltja.

177. Az intézmény informatikai eszkozeire interneten elérheté szoftver csak
intézményvezetdi engedéllyel telepithetd, amit rendszergazda teljesit. A szoftver
telepitését személyesen, vagy rendszergazdai felhasznalénév és jelsz6 megadésa alapjan
engedélyezett. A kiilsé forrasbol kapott vagy letdltott, nem engedélyezett programok
hasznélata tiltott!

178. A fajl letdlto-, jaték-, csevegl-, szexudlis szolgaltatdsokat kindl6 oldalak latogatdsa
szigoruan tilos.

179. Az adatkezelés jogalapja, a kozérdekili jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasanak sziikségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozo6 kotelezettségek
megtartasanak ellenérzése, a megfelelé6 munkavégzés biztositasa.

180. A munkakori feladatként az intézmény nevében teljesitett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény. Amennyiben személyes adatok megadésa is sziikséges a
regisztracidhoz, a jogviszony megszlinésekor azok torlését kezdeményezi az intézmény.
Az intézmény informatikai eszk6zein nem megengedett a felhasznalonév, jelszo
megjegyzésének engedélyezése. Az intézmény nem jogosult megismerni az alkalmazott
altal alkalmazott jelszot.

181. Az alkalmazott munkahelyi internethasznélatat az intézmény 21. cim rendelkezései
szerint ellendrizheti és az ott meghatéarozott jogkdvetkezményeket alkalmazhatja.

24. A munkahelyi mobiltelefon haszndlatinak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

182. Az intézmény vezetdje és helyettese, valamint az iskolatitkdr munkahelyi vezetékes,
illetve mobiltelefon hasznélatara jogosult, amelynek haszndlatira €s ellendrzésére
vonatkozd szabalyokat és tajékoztatas az 5/A melléklet szerint torténik.

25. A munkabhelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

183. Az Intézmény kulcsat az intézményvezetd altal dokumentaltan feljogositott személy,
kiilon szabélyzat szerint veheti fel, adhatja le, tarthatja maganal. A kulcs elvesztése
esetén gondoskodni kell a zarcserérél.

184. A nem pedagdgus alkalmazottak jelenléti iven, a pedagdgus alkalmazottak a KRETA
feliiletén dokumentaljak az intézménybe érkezés és tdvozas tényét, idépontjat.
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185. A munkakoéri leirdsban meghatarozott munkaidét kdvet6en, az intézmény vezetdjének
engedélye hidnyaban a munkahelyen jogszertien nem lehet tartézkodni.

186. A jelenléti ivhez kapcsolédéan kezelhetd személyes adatok kore, a természetes
személy neve, aldirdsa, belépés, kilépés ideje. Az adatkezelés jogalapja, kozérdekii
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasanak szitkségessége.

187. A személyes adatok kezelésének célja, az alkalmazotti kitelezettségek teljesitésének
ellendrzése, épiilet és a benne elhelyezett vagyontargyak, dokumentumok védelme.

188. Az adatok a foglalkoztatottak részére hozzaférhetok, a kozds adatkezelé részére
tovabbithato.

189. Az adatkezelés jogalapja, a kozérdekii jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasanak sziikségessége, célja, a jogviszonyra vonatkozé kitelezettségek
megtartisanak ellenérzése, a megfeleld munkavégzés biztositasa.

190. A személyes adatok kezelésének id6tartama, 3 év.

26. A szerzddéses kapcsolattartéi megjelolésre és a névjegykartya hasznalatra
vonatkozé adatkezelés

191. Az intézmény szerzédéses kapcsolatai soran kapcsolattartét jelsl meg. A
kapcsolattarté elérhetdségi adatai név, e-mail cim, mobiltelefonszdm a szerzédésekben,
illetve az intézmény altal biztositott névjegykarty4n feltiintethetd.

192. Az adatkezelés jogalapja, a kdzérdekil jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtdsanak sziikségessége, célja az alkalmazott munkakéri feladatainak
teljesitése.

193. Az adatkezelési id6 a szerz6dés megsziinését koévetds 5 évig, illetve a
kapcsolattartdsban bekdvetkezett véltozésig lehetséges.

27. A bélyegzé nyilvantartdshoz kapcsol6dé adatkezelés

194. Az intézmény az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott személyek részére
bélyegz6t ad ki, akik a meghatérozott bélyegzé lenyomatot alairdsukkal egyidejiileg
elhelyezik a képviseleti jogkéritkh6z tartozé dokumentumokon.

195. Az adatkezelés jogalapja, a kozérdeki jogositvany gyakorldsanak keretében végzett
feladat végrehajtasanak sziikségessége, célja, az intézmény megfelel, hiteles
képviseletének biztositasa.

196. Az adatkezelési id6 a bélyegzén feltiintetett, illetve a jogosult személyében
bekdvetkezett valtozasig hatalyos.
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VI. RESZ
HOZZAJARULAS, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

28. Rendezvényeken késziilt képfelvételekkel kapcesolatos adatkezelés

197. Rendezvény (csalddi nap, mikulds, nyugdijas talalkozd, jubileumi {innepség,
pedagdgus rendezvény) szervezése esetén az intézmény részérdl a rendezvényen kép-,
vagy kép- és hangfelvétel késziilhet. Az adatkezelés jogalapja: az érintett alkalmazott,
kiskoru tanuld sziiléjének, térvényes képviseldjének hozzajarulasa.

198. Az Intézmény kép-, hang-, illetve kép és hangfelvétel készitéséhez foszabaly szerint az
érintett hozzajarulasat beszerzi. Nincs sziikség az érintett hozzdjaruldsara, tdmegfelvétel
készitése esetén, tovabba a kozfeladat ellatasahoz kapcsolodéan készitett képfelvétel
kapcsan, amennyiben az nem banto, sértd, a pedagdgusi feladatteljesitést nem zavarja.
A pedagogus sajat eszkozével nem készithet kép-, hang-, illetve kép és hangfelvételt, az
Intézmény nem felelés az ennek megszegésébol adodé adatkezelésért.

199. A kép- vagy kép- és hangfelvételeken torténd részvétel kapesan a képmésnak, mint
személyes adatnak kezelésére — torvényi felhatalmazas hidnyaban — kizarélag az érintett
elézetes hozzajarulasaval keriilhet sor. Az érintettek hozzajaruldsat a 4/A. sz. melléklet
szerinti nyilatkozat kitdltésével kell megszerezni, kivéve, ha a felvétel:

a) nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,

b) tomegfelvételnek mindsiil, vagy

¢) kozérdeklodésre szédmot tartd tuddsitds, a jelenkor eseményeirél valo szabad
tajékoztatas esetén.

200. A hozzajaruld nyilatkozat alairdsa Snkéntes. Akik nem kivannak a felvételeken
szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében — nevet, munkakdrt megjeldlve —
nyilvantartasba kell venni.

201. A hozzéjarul¢ nyilatkozatokat a rendezvény szervezésre kijelSlt személy dsszegyjti, a
nyilvantartast elkésziti és elzarva tarolja. A nyilvantartott neveket kizardlag a
felvételekkel kapcsolatos adatkezelést végzd személyek, valamint az adatvédelmi
tisztviseld ismerheti meg.

202. A rendezvényen torténd kép- és hangfelvétel készitése esetén a rendezvényért felelSs
feladata a rendezvény megkezdése elétt felhivni az érintettek figyelmét arra, hogy
amennyiben a képfelvétel készitéséhez — ide nem értve a témegfelvételt és a nyilvanos
kozéleti szereplést — nem jarulnak hozza, ugy azt jelezzék a jelenlévo fotds részére.

203. A jelenléti vagy regisztracids iv alkalmazésaval jar6 események esetén az adatkezelési
tajékoztatot jol lathatd helyen elérhetové kell tenni, és a jelenléti iven vagy regisztracios
adatlapon az adatkezelési hozzajarulasnak kiilén rubrikat kell kialakitani, és alkalmazni
amennyiben az érintettél még nem all rendelkezésre a hozzéjarulassal kapcsolatos
nyilatkozat.
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204. A személyes adatok kezelésének célja az intézményi kohézié novelése, megfeleld
munkahelyi légkor kialakitasa.

205. A személyes adatok a hozzdjarulds visszavondsdig tarolhatok, 1 év utdn archivalasra
keriil sor.

206. A Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. Térvény 2:43. § kiilon kiemeli a
képmashoz valé jog védelmét: a személyiségi jogok megsértését jelenti kiilondsen a
képmashoz és a hangfelvételhez valo jog megsértése. Az intézmény az adatkezelése
soran elkeriili mindazon jogsérté magatartdsokat, illetve tartézkodik mindazon
jogellenes mulasztastol, amelyeket a Ptk. a képmashoz és a hangfelvételhez valo jog
megsértése esetén szankcional, vagyis amelyekhez joghatrany fizédik.

207. A hatalyos jogszabalyok alapjan egy személy arca, képmdsa személyes adatnak, a
fényképfelvétel készitése és felhasznaldsa pedig adatkezelésnek mindsiil, amihez —
kiilon torvényi felhatalmazds hidnydban — az érintett hozzdjaruldsa sziikséges.
Alapvetéen olyan esetben van sziikség hozzajarulasra, ha a képen szereplé személy
felismerhetd, kiilondsen, ha a felvétel az illeté egyéni dbrézolaséra alkalmas.

208. Nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhasznéaldsdhoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt
felvétel esetén, tehat ha az érintettet egy témeg részeként 4brazoljak. Ide tartoznak
kiilondsen az olyan eseményeken késziilt felvételek, ahol megszokott a felvételek
készitése, példaul rendezvényeken, tréningeken. Ilyen esetben hozzdjarulas akkor sem
sziikséges, ha az érintettet a témegben, de egyénileg kiemelve abrazolja a felvétel. A
kiilén hozzajarulas nélkiil készithetd fényképfelvételek hozzajarulas nélkiil csak olyan
korben hasznalhatok fel, amelyet az elkészités koriilményei indokolnak, példaul az
esemény megdrokitése, tdjékoztatas céljabol.

209. Felhasznalas (nyilvanossagra hozatal) az intézmény esetében: a képfelvételnek az
intézmény éltal hasznalt online feliiletek (Helyi Tv, radio, online feliiletek) kezelésében
allo online feliileteken rendezvények alkalmaéval kozzétett megjelentetések.

210. A tanuldk személyes adatainak kezeléséhez sziikséges a tanulé sziildjének, térvényes
képviseldjének felhatalmazésa.

211. Kiilénéls vagy elvalt sziilok esetében csak az a sziild adhat érvényes adatkezelési
nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorldséra jogosult — az adatkezel6nek
azonban nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgdlja, el kell fogadnia az
errdl szol6 sziiléi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondést az erre jogosult
hatdésagnak (gyamhatosag, birosag) kell feloldania és ezen jogkérdésben hatérozatot
hoznia.

212. Az éltalanos felhatalmazas (hozzéjarulé nyilatkozat) azonban nem azt jelenti, hogy az
egyes fot6zasokrol eldzetesen ne kellene tdjékoztatdst adni és amennyiben valamelyik
fénykép feltétele kifejezetten zavarja az érintett tanulot vagy sziilot, torlési (vagy
szoveg esetén helyesbitési) kérelmének haladéktalanul eleget kell tenni.
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VIL. RESZ
SZERZODES, MINT AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

29, A szerzodo felek adatainak kezelése

213. Az intézmény szerzddés teljesitése jogeimén a szerzodés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmény nyujtdsa céljabol kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét, anyja
nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat, egyéni vallalkozéi, Ostermel6i
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamét, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszdmlaszamat, vev{szamat
(iigyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szallitok listaja), Ezen
adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzOdéskotését
megel6zden az érintett kérésére torténd 1épések megtételehez sziikséges.

214. A szerzddés, mint jogalap abban az esetben alkalmazhat6, ha a szerzodés targya
alapjan a koOzérdekl jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat
végrehajtasanak sziikségessége nem meriil fel.

215. A személyes adatokat, az intézmény vezetdje éltal feljogositott alkalmazottja, illetve a
kozos adatkezeld kezelheti.

216. A személyes adatok kezelésének idétartama: a szerzddés megsziinését kovetd 9 év a
szamviteli iratok megdrzése céljabol.

217. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elott kdzdlni kell, hogy
az adatkezelés a szerzddésen alapul, amely tdjékoztatds torténhet a szerzédésben is. Az
érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére atadhatd, amelyrdl a szerzodésben
tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzodéshez kapesolodo adatkezelési
tajékoztatd szovegét a 8. szamii melléklet tartalmazza.

30. A jogi személy partnerek kapcsolattartéinak elérhetoségi adatai

218. Az intézmény, az érintett természetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail
cimét, online azonositdjat kezeli, jogalapja, a kozérdekili jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasanak sziikségessége, célja, a megfeleld beszallitok,
partnerek kivalasztdsa, biztositdsa, az intézmény jogi személy partnerével kotott
szerz6dés teljesitése, lizleti kapcsolattartas.

219. Az adatkezelok a szerzddésben 9. szami mellékletben nyilatkoznak arrol, hogy olyan
személyt jelolnek meg kapcsolattartonak, akinek ez munkakéri feladatainak ellatisahoz
tartozik, és akit tajékoztattak arrdl, hogy az adatkezeld tevékenységével kapcsolatban
més adatkezel6k a munkaltato ltal biztositott eszk$zon, munkaidében megkereshetik.
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220. A személyes adatok cimzettjei, az intézmény munkakori leirdsban meghatérozott
alkalmazottai.

221. A személyes adatok tdroldsdnak iddtartama: az tlizleti kapcsolat, illetve az érintett
képvisel6i mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

VIIL. RESZ
KOZERDEKU FELADAT TELJESITESEN ALAPULO ADATKEZELESEK

31. Adé-, jarulék- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

222. Az intézmény kozérdeki feladat teljesitése alapjan, térvényben eldirt ado-, jarulék és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, adozas) céljabol kezeli a vevéként,
szallitoként vele {izleti kapcsolatba 1épd természetes személyek tdrvényben
meghatérozott adatait.

223. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adordl szol6 2017. évi CXXVIL tv. 169. §, €és
202. §-a alapjan kiilondsen: addszadm, név, cim, addzési statusz, a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény 167. §-a alapjén: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld
személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat
igazolo személy, valamint a szervezett6l fliggben az ellendr alairdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizeto
aldirasa, a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL térvény (tovabbiakban:
Szjatv.) alapjan: vaéllalkoz6i igazolvany szédma, Ostermeldi igazolvany szama,
addazonosito jel.

224. A személyes adatok taroldsanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

225. A jelen cimhez kapcsolédod személyes adatokat az intézmény adoézasi, konyvvitel,
bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatait ellaté alkalmazotti €s adatfeldolgozoi
kezelhetik.

32. Kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatkezelések

226. Az intézmény a kozérdekii feladat végrehajtasanak sziikségessége alapjan, térvényben
eldirt kozalkalmazotti jogviszony szabdlyszerii teljesitése céljabol kezeli az
alkalmazottak torvényben meghatérozott adatait az S5/A. szami mellékletben
meghatarozott alkalmazotti tdjékoztaté szerint, amelynek megismerését az alkalmazott
az 5/B. szamu melléklet alairdsaval igazol.

227. A jelen cimhez kapcsolddé személyes adatokat az intézmény személyzeti feladatait
ellato alkalmazottjai, illetve a kdz6s adatkezeld, adatfeldolgozok kezelhetik.
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33. Sziilok, tanul6k adatkezelései

228. Az intézmény a tanuldi jogviszony teljesitése érdekében a torvényben eloirt
koznevelési célbdl kezeli a vele jogviszonyban &ll6 tanuldk és sziilok torvényben
meghatérozott személyes adatait.

229. Az adatkezelés tovabbi részleteit az 1/A. melléklet, az adatkezeléshez kapcsolodod
kockézatokat az 1/B melléklet tartalmazza.

34, Kifizet6i adatkezelés

230. Az intézmény a torvényben el6irt adé- és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-,
adoéeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij
ligyintézés) céljabél kezeli azon érintettek - alkalmazottak, csalddtagjaik,
foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok — adotdrvényekben eldirt személyes
adatait, akikkel kifizet6i (az ad6zés rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény (Art.) 7. § 31.
pontja) kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatdrozza meg, kiemelve
ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6zo
nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito
jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az ad6tdrvények
ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az intézmény kezelheti az alkalmazottak egészségiigyi
(Szjatv. 40. §) és szakszervezeti (Szjatv. 47. § (2) bekezdés b) pontja) tagsigra
vonatkozé adatokat adé és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositési {igyintézés) céljabol.

231. A személyes adatok taroldsédnak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovet6 8 év, a szolgadlati idérél vagy a nyugellatdss megallapitasa soran
figyelembevételre keriilé keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazo munkaiigyi iratokat
az intézmény a biztositottra, volt biztositottra irdnyadé oregségi nyugdijkorhatar
betsltését kdvetd ot évig kteles megdrizni.

232. A személyes adatokat az intézmény adozasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi
(kifizetdi) feladatait ellatdo alkalmazottjai, kozos adatkezeld és adatfeldolgozoi
kezelhetik.

35. A maradandé értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

233. Az intézmény Kezeli a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szoldé 1995. évi LXVI. térvény szerint maradand6 értékiinek mindsiilé
iratait abbol a célbdl, hogy irattari anyagdnak maradandé értékii része épségben és
hasznalhat6 allapotban a jovO nemzedékei szaméra is fennmaradjon. Az adattarolas
ideje: a kozlevéltar részére torténd atadasig.

234. A személyes adatokat az intézmény vezetdje, iratkezelést, irattdrazast végzo
alkalmazottja kezelheti.
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235. Az irattdrazasra, selejtezésre, levéltarba addsra vonatkozdan kiilon szabélyzat
tartalmaz rendelkezést.

IX. RESZ
ADATFELDOLGOZOVAL, KOZOS ADATKJ@:ZEL()VEL VALO KAPCSOLAT
TEVEKENYSEG

36. Kozos adatkezel6i tevékenységek

236. Az intézmény az alabbi tevékenység kapcsan kozos adatkezeldt vesz igénybe:
-személyzeti anyagok tarolasa, személyi ligyintézés: Tankeriileti Kézpont
-bérszamfejtés elokészitése: Tankeriileti Kézpont
-tanuldk, alkalmazottak nyilvantartasa: KIR, KRETA

237. Az intézmény a koOzds adatkezel6vel egyedi megéllapodast kot, amennyiben
jogszabaly nem rendezi a kdzos adatkezelés (10/A. melléklet) feltételeit.

37. Adatfeldolgoz6i tevékenységek

238. Az intézmény az alabbi tevékenység kapcsan adatfeldolgozét vesz igénybe:
-bérszamfejtés: Magyar Allamkincstar
-e-mail szolgaltato
-honlap térhely szolgéltaté
-informatikai eszk$zok, szoftver beszallitok, karbantartok
-Magyar Posta

38. Adatfeldolgoz6i garancianyujtas

239. Az intézmény részére az adatfeldolngé garantdlja — kiilonosen a szakértelem, a
megbizhatosag és az eroforrdsok tekittetében — hogy a GDPR ké&vetelményeinek
teljesiilését, az adatkezelés biztonsagat biztosito technikai és szervezési intézkedéseket
végrehajtja.

240. Az intézmény részére az adatfeldolgozé biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfelelo titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem éllnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget véllaljanak. Az
alkalmazando titoktartasi nyilatkozat szovegét a 10/B. sz. melléklet tartalmazza.

241. Az adatfeldolgozé megfeleld hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az érintettek jogai védelmének biztositdsara alkalmas
miiszaki és szervezési intézkedések végrehajtasira kotelezettséget villal, amelyekrél
tajékoztatja az intézményt.
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242. Az intézmény az allami szervekkel val6 elektronikus kapcsolattartas jogi €s technikai
feltételeivel rendelkezik. Az intézmény a sajat neve alatt tartja a kapcsolatot az allami
szervekkel, a megbiz6 adatkezel6 felhasznalonevét, jelszavat nem kezeli.

243. Az intézmény a megbizé adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan adatot, amely
az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé megfelel€s igazolasahoz sziikséges.

39. Az adatkezel6 kotelezettségei és jogai

244. Az adatfeldolgozasra vonatkozd elézetes tdjékoztatds megaddsa az adatkezel6
feleldssége.

245. Amennyiben az érintett a jelen szerzddés targyat képez6 adatkezelési miiveletekkel
érintett személyes adatok tekintetében az érintetti jogok gyakorlasa érdekében kérelmét
az adatfeldolgozéhoz nyujtja be, az érintetti jogok gyakorlasat minden esetben az
adatkezeld jogosult és kiteles biztositani és az érintett értesitését teljesiteni.

246. A megbizé adatkezeld jogosult ellendrizni az adatfeldolgozondl a szerz6dés szerinti
tevékenység végrehajtasat.

247. Az adatkezelének a szerzédésben meghatdrozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszerliségéért az adatkezeld felel, ugyanakkor az adatfeldolgoz6 koteles
haladéktalanul jelezni az adatkezelének, amennyiben az utasitds vagy annak
végrehajtdsa jogszabalyba litk6zne.

248. Az adatkezeld Kkotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen
szabalyzat szerinti adatfeldolgozasrél tdjékoztassa, ha jogszabaly eldirja,
hozzéjaruldsukat beszerezze.

249. Amennyiben az adatvédelmi incidensekre vonatkozé értesitéshez sziikséges
kapcsolattartashoz az adatkezeld 1j elérhetdségeket hatdroz meg, vagy a meglévoket
modositja, arrél haladéktalanul téjékoztatja az adatfeldolgozot.

40. Az adatfeldolgozé kotelezettségei és jogai

250. Az adatfeldolgoz6 tevékenységét az adatkezeld irasbeli utasitasa és érdeke szerint
teljesiti. Az adatfeldolgozé az adatkezeld utasitdsaitol csak halaszthatatlan esetekben, az
adatkezeld érdekében és késedelem nélkiili értesitése mellett térhet el.

251. Az adatfeldolgozé biztositia, hogy az érintett személyes adatokhoz hozzaféré
személyek — ha jogszabalyon alapulé titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként
nem allnak — titoktartasi kételezettséget vallaljanak.

252. Az adatfeldolgoz6 a — tudomany és technoldgia édllésa és a megvaldsitas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliségli és shlyossagu
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt
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végre annak érdekében, hogy a kockédzat mértékének — megfelel6 szintii adatbiztonsagot
garantdlja.

253. Az adatfeldolgozd intézkedéseket hoz annak biztositdsara, hogy az irédnyitsa alatt
eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek
kizarolag az adatkezel6 utasitdsanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat,
kivéve, ha az eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket.

254. Az adatfeldolgozé gondoskodik arr6l, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren
keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizdrdlag az arra feljogositott személyek. és
kizarolag az adatkezelés céljaval dsszefiiggésben férjenek hozza.

255. Az adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres
karbantartasardl, fejlesztésérél. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld fizikai
védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai védelmérol
is.

256. Az adatfeldolgoz6 a szerzédésben meghatdrozott feladatok ellatdsa érdekében
megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket kételes igénybe venni.
Koteles tovabba gondoskodni az 4ltala igénybe vett személyek felkészitésérol a
betartandd adatvédelmi jogszabélyi rendelkezések, kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és mddja tekintetében.

257. Az érintettd]l szarmazo, érintetti jogok gyakorldsa érdekében benyujtott kérelmeket,
amennyiben azok az adatfeldolgozéhoz érkeznek, az adatfeldolgozd koteles az
adatkezeld részére 3 munkanapon beliil elektronikus titon tovabbitani.

258. Amennyiben az adatfeldolgoz6 szamara a szerzidés teljesitése soran barmikor olyan
koriilmény 4ll eld, mely akaddlyozza az id6ben torténd teljesitést, ugy az
adatfeldolgozonak haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil irasban értesitenie
kell az adatkezel6t a késedelemrdl, annak varhatd elhuzddasarol és okairdl.

259. Az adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozét csak a GDPR-ben és az
Infotv-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az adatfeldolgozo
kizérolag az adatkezeld elézetes irasbeli felhatalmazasa esetén vehet igénybe tovabbi
adatfeldolgozot.

260. Az adatfeldolgozo6 a tovabbi adatfeldolgozé igénybe vételét megeldzden tdjékoztatja
az adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a tovabbi adatfeldolgozé
altal végzendd tervezett feladatokrdl. Ha az adatkezel6 ezen t4jékoztatds alapjan a
tovabbi adatfeldolgozod igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi
adatfeldolgozd igénybevételére az adatfeldolgozd kizérolag a kifogasban megjelolt
feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az adatfeldolgozé tovébbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait igénybe veszi, erre koteles szerzodést kotni, €és a tovabbi
adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint
amelyek az adatkezeld és az adatfeldolgozd kozott 1étrejdtt szerzodésben szerepelnek.
A tovabbi adatfeldolgozénak megfeleld garanciakat kell nytjtania a megfelel6 technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az
adatkezelés megfeleljen a GDPR és az infotv. kdvetelményeinek. Ha a tovabbi
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adatfeldolgoz6 nem teljesiti az adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo
adatfeldolgoz6 teljes felelésséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

261. Az adatfeldolgoz6 tudomadsara jutott minden adat, informéci6 kizérélag az adatkezeld
részére hasznosithato.

262. Amennyiben az adatfeldolgoz6 szaméra a szerzédés teljesitése soran barmikor olyan
koriilmény 4ll el6, mely akaddlyozza az idOben torténd teljesitést, ugy az
adatfeldolgozénak haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil irdsban értesitenie
kell az adatkezel6t a késedelemr6l, annak varhat6 elhizédésardl és okairol.

263. Amennyiben az adatkezeld megitélése szerint sziikséges, az adatfeldolgozé az
adatkezeld kiilon megkeresését kovetden részt vesz az adatkezelé altal lefolytatott
adatkezelési kockédzatelemzésekben és adatvédelmi hatdsvizsgalatban.

264. Amennyiben az adatfeldolgozonal az adatkezeld részére feldolgozott adatok
tekintetében adatvédelmi incidens kovetkezik be, az adatfeldolgozd az adatkezeld
adatvédelmi tisztvisel6jét haladéktalanul értesiti a 10/B. melléklete szerinti incidens-
bejelentési lap megkiildésével.

265. Az adatvédelmi incidens felderitése, a bekdvetkezett hatdsok feltarasa, az érintettekre
gyakorolt kovetkezmények elhdritdsa, orvosldsa érdekében, tovabbd a feliigyeleti
hatosdg (NAIH) esetleges eljarasa esetén az adatfeldolgoz6 az adatkezelGvel
egylittmilkddik, a sziikséges dokumentacidkat rendelkezésre bocsétja.

266. Az adatfeldolgoz6 az adatkezelé rendelkezésére bocsat minden olyan informacidt,
amely a GDPR 28. cikkében meghatérozott ktelezettségek teljesitésének igazolasahoz
sziikséges, tovabba amely lehetdvé teszi és elésegiti az adatkezel altal vagy az altala
megbizott mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Az
adatfeldolgozd haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak
valamely utasitdsa sérti a GDPR-t, vagy a tagéllami vagy uniés adatvédelmi
rendelkezéseket.

267. Az adatfeldolgoz6, az adatok kezeléséhez haszndlt adatkezelési rendszer biztonsagi
kockazatait — igy kiilondsen a személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébil, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabél vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbol eredé — elemezte, az éltala
a rendszerhez rendelt technikai és szervezési intézkedések a megallapitott kockazatok
kezelésére alkalmasak, a kockédzatok elemzését tartalmazé dokumentéci6 rendelkezésre
all.

268. Az adatkezeld, illetbleg a szerz8désbdl eredd feladatai tekintetében az adatfeldolgozé
koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek. Ennek keretében az adatfeldolgoz6 szavatolja, hogy a
személyes adatokat kizardlag titoktartdsi nyilatkozatot tett €s adatvédelmi oktatisban
részesitett, megfeleld szaktudassal rendelkez6 személyek végzik.
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269. A titoktartasi kotelezettség az Adatfeldolgozot a szerzddés teljesitésére, illetbleg
megsziinésére tekintet nélkiil, hatarid6 nélkiil terheli.

41. Az adatfeldolgozas dltaldnos szerzédési feltételei

270. Az intézmény az adatfeldolgozési tevékenységre a megbizé adatkezeldvel irasbeli
szerzddést kot.

271. Az intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altaldnos szerzddési feltételeit a 10/B.
melléklet tartalmazza.

272. Az altalanos szerz6dési feltétel tartalmat a masik féllel a szerz6déskotést megelézéen
meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.

X. RESZ

AZ ADATTOVABBITAS SZABALYAI

42. Adatkezeléssel, adattovabbitassal megbizott dolgozék

273. Az adatok kezelésére vonatkoz6 megbizas nem foglalja magédban az adattorlés,
adatmodositas, adattovabbitas, kozzététel joganak egyediili gyakorlasat. Az adattorlés,
adatmodositas, adattovabbitds, kozzététel teljesitéséhez minden esetben vezetdi —
intézményvezetd, vagy helyettese — jovahagyas sziikséges.

274. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakdri leirasukban
szereplé  feladatokkal kapcsolatosan az  alkalmazottak adatait felvehetik,
nyilvantarthatjak:

— igazgatdhelyettes,
— iskolatitkar,

275. A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatOhelyettes,
— iskolatitkar,
— osztalyfonokok,
— napkézis neveldk,
— iskolapszicholégus,
— gyermek- és ifjiisag védelmi felelds.

276. Az alkalmazottak és a tanulok adatait a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatja
— igazgatd,
— igazgatOhelyettes,
— iskolatitkar.
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277. Az intézmény altal kezelt adatok szabalyszerii megkeresés esetén tovabbithatok
— a fenntartonak,
— a kifizetéhelynek,
— a birdsdgnak, rendérségnek, ligyészségnek,
— a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
— a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
— a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

278. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— javaslatot ad, véleményez:
— osztalyfonok,
— iskolapszicholdgus,
— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
— érintett pedagégusok
— védono, iskolaorvos.

279. A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
— osztalyon beliil,
— neveldtestiileten belliil,
— sziilének,
— iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,
— szakmai ellendrzés végzojének tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— osztalyfénok,
— tanito, szaktanar,
— iskolatitkar.

280. A diskigazolvany és pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat
— a didkigazolvany és pedagdgusigazolvany jogszabalyban meghatérozott kezeldje
részére tovabbithatja
— iskolatitkar.

281. A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos valamennyi adatot az érintett
iskolanak tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatdhelyettes,
— iskolatitkar.

282. A tanuld egészségiigyi 4allapotanak megallapitdsahoz sziikséges adatok az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek tovabbithatja:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— pedagdgiai asszisztens,
— iskolatitkar,
— javaslatot ad, véleményez:



43

— osztalyfénok,
— gyermek- €s ifjisdgvédelmi felelds,
— érintett pedagdgusok.

283. A tanulé veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol valo adatot a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  ¢€s
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek tovabbithatja:

— igazgato,

— igazgatohelyettes,

— osztalyfonok,

— iskolapszicholégus,

— gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

284. A tanuldk személyes adatait osztilyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartisokban kell 6rizni:
— tanuld-nyilvéantartas vezetéséért felelds: iskolatitkar,
— didkigazolvanyok nyilvantartasa vezetéséért felelds: iskolatitkar,
— bizonyitvany-nyilvantartas vezetéséért felelds: iskolatitkar,
— torzslap-nyilvantartas vezetéséért felelds: iskolatitkar,
— torzslap vezetéséért felelds: osztalyfénokok,
— bizonyitvany vezetéséért felelos: osztalyfonokok,
— beirdsi naplo vezetéséért felelds: iskolatitkar,
— osztalynaplo vezetéséért felelds: osztalyfonokok,
— elektronikus naplé vezetéséért felelds: osztalyfonokok,
— napkdzis és tanuldszobai csoportnaplé vezetéséért felelds: napkodzis neveldk,
tanuldszoba-vezetd,

43. Hatésagi megkeresések

285. Személyes adatot érintd adatszolgéltatast kizérolag az intézményvezetd, vagy az
adatvédelmi tisztviseld beleegyezésével lehet teljesiteni. Személyes adatot hatdsagi,
bir6sagi megkeresés alapjan az intézményvezetd, mig a NAIH megkeresése alapjan az
adatvédelmi tisztvisel6 jogosult kizardlag irasban és csak akkor kiadni, ha

a) a megkeresés papir alapon kiadmanyozott, hivatalos postai kiildeménykeént
feladott, vagy elektronikusan kiadmanyozott hivatali kapura érkezett, és

b) a megkeres6 szerv a megkeresésben megjeldlte azt a személyt, akirdl a
fentieckben meghatérozott szerv, vagy hatdsag a személyes adat kiadésat kéri, valamint
a kért adatok fajtajat, az adatkérés céljat és a teljesités hataridejét.

286. Amennyiben a megkeresés az el6z6 pontban irtaknak nem felel meg (pl. telefonon, e-
mailben érkezik) fel kell hivni a megkeresés szabélyszeri el6terjesztésére. Amennyiben
a megkereso kiléte kétséges, a megkeresés jogszerliségérdl sziikséges meggy6zOdni (pl.
a megkeresd szerv ligyintézéjének telefonos megkeresése utjan).

287. Az adatot ki kell adni, amennyiben a feladatkdrében eljar6 hatdsag szabalyszerl
helyszini ellendrzést folytat és a dokumentum az ellenérzés lefolytatasahoz sziikséges.
Szabalyszerti a helyszini ellenérzés, ha
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a) az ellenérék az ellendrzést megelozéen 4tadjdk megbizéleveliiket, amely
tartalmazza a megbizd nevét, az ellendrzés targyat, iddszakat, és a megbizott ellendr
azonosito adatait, és

b) az ellendrok igazoljak a megbizo levél alapjan személyazonosségukat.

288. Kivételesen (kiilondsen indokolt esetben) akkor is teljesithetdé a hatdsagi, birdsagi
megkeresés, ha papir alapon nem 4&ll rendelkezésre a megkeresés eredeti példanya
(példaul mert a megkeresés a nyomozati cselekmények siirgdssége miatt telefaxon
érkezett). Ez esetben is feltétele a megkeresés teljesithetdségének a 290. pontban foglalt
egyéb feltételek megléte.

289. A megkeresés akkor teljesithetd, ha
a) akért adatokat az intézmény jogszeriien kezeli,
b) akért adatok kezelésére a megkereso fél is jogosult
c) az adatok rendelkezésre allnak (amennyiben nem kd&zhiteles nyilvantartasbol
torténik az adatszolgaltatas, ennek tényére a valaszban sziikséges utalni)
d) a megkeresés biztonsdgosan teljesithetd (pl. hivatali kapun keresztiil)

44. Kiilfoldi adattovabbitas

290. Az Intézmény bizonyos adatkezelések (pl. felhétarhely szolgéltatas igénybe vétele)
esetében személyes adatokat tovabbithat az Eurépai Gazdasagi Térségen Kkiviili
harmadik orszagba, vagy nemzetk6zi szervezet részére (tovabbiakban: kiilfoldi
adattovébbitas).

291. A kiilfoldi adattovabbitdsra akkor keriilhet sor, ha az Eur6pai Uni6é Bizottsaga
(tovabbiakban: Bizottsag) megéllapitotta, hogy a harmadik orszdg megfelelé védelmi
szintet biztosit a személyes adatok szdmaéra (tovabbiakban: megfelelségi hatarozat).!

292. Megfeleldségi hatérozat hidnyaban az intézmény csak abban az esetben tovédbbithat
személyes adatokat, ha a cimzett adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 megfelel6 garancidkat
nyujt az adatok kezelésével kapcsolatban. Ilyen megfelelé garancidk lehetnek - az
illetékes feliigyeleti hatosag kiilon engedélye nélkiil - példaul:

a) a Bizottsag 4ltal elfogadott altaldnos adatvédelmi kikotések, illetve a feliigyeleti
hatésag 4altal elfogadott és a Bizottsag 4altal jovéhagyott altaldnos adatvédelmi
kikotések;

b) jovahagyott magatartasi kodex a harmadik orszagbeli adatkezeld vagy adatfeldolgozé
arra vonatkozo, kotelezd erejli és kikényszerithetd kotelezettségvallalasaval egyiitt,
hogy alkalmazza a megfeleld — ideértve az érintettek jogaira vonatkozo — garanciakat;

c) jovdhagyott tanusitdsi mechanizmus a harmadik orszagbeli adatkezeld vagy
adatfeldolgoz6  arra  vonatkozd,  kotelez6  erejii  és  kikényszerithetd
kotelezettségvallalasaval egyiitt, hogy alkalmazza a megfeleld garancikat, ideértve az
érintettek jogait illetden is.

! Andorra, Argentina, Ferder Szigetek, Guernsey, Izrael, Jersey, Kanada, Man-sziget, Svajc, Uruguay, USA, Uj-zéland
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293. Megfelel6 garancidk hidnyaban az alabbi feltételek valamelyikének teljesiilése esetén
torténhet adattovabbitas:

a) az érintett kifejezetten hozzajarulasét adta a tervezett tovabbitashoz azt kovetden, hogy
tajékoztattak az adattovabbitdsbol eredé — a megfeleléségi hatdrozat és a megfeleld
garanciak hianyébol fakado — esetleges kockazatokrol;

b) az adattovébbitas az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés teljesitéséhez, vagy az
érintett kérésére hozott, szerz6dést megel6z6 intézkedések végrehajtasahoz sziikséges:;

c) az adattovabbitas az adatkezeld és valamely mds természetes vagy jogi személy
kozotti, az érintett érdekét szolgdlé szerzodés megkotéséhez vagy teljesitéséhez
sziikséges;

d) az adattovabbitas fontos kdzérdekbdl sziikséges;

e) az adattovabbitds jogi igények elGterjesztése, érvényesitése és védelme miatt
sziikséges;

f) az adattovabbitids az érintett vagy valamely mas személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges, és az érintett fizikailag vagy jogilag képtelen a hozzdjérulas
megadasara;

g) a tovabbitott adatok olyan nyilvantartasbol szdrmaznak, amely az unids vagy a
tagallami jog értelmében a nyilvanossag tajékoztatdsat szolgalja, és amely vagy
altaldban a nyilvanossag, vagy az ezzel kapcsolatos jogos érdekét igazolé barmely
személy szdmadra betekintés céljabdl hozzaférhetd, de csak ha az unids vagy tagallami
jog 4ltal a betekintésre megallapitott feltételek az adott kiilonleges esetben teljesiilnek.

294. Ha az adattovabbitds nem alapulhat megfeleléségen, nem 4allnak rendelkezésre
megfeleld garancidk és a kiilonleges helyzetekre vonatkozd eltérések egyike sem
alkalmazand6, akkor a harmadik orszagba térténé adattovébbitas csak akkor térténhet,
ha:

a) az adattovabbitds nem ismétlodo,

b) csak korlatozott szdm1 érintettre vonatkozik,

c¢) az adatkezeld olyan kényszerit§ erejii jogos érdekében sziikséges, amely érdekhez
képest nem élveznek els6bbséget az érintett érdekei, jogai és szabadsagai, €s

d) az adatkezeld az adattovéabbitds minden koriilményét megvizsgalta, és e vizsgalat
alapjan megfeleld garancidkat nyujtott a személyes adatok védelme tekintetében.

295. Ilyen esetekben az Intézménynek tajékoztatnia kell a NAIH-ot az adattovéabbitasrol.
Az adatkezelé az 4ltaldnos tdjékoztatasi kotelezettségén tilmenden, az érintettet

tajékoztatja az adattovabbitdsrol, valamint az adatkezelé kényszeritd ereji jogos
érdekérol.

XI. RESZ

ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

45. Az adatvédelmi incidens fogalma

296. Az adatvédelmi incidens fogalmit a GDPR 4. cikk 12. pontja tartalmazza.
Adatvédelmi incidens lehet példaul: a pendrive, laptop vagy mobil telefon elvesztése,
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személyes adatok elvesztése, nem biztonsigos tarolésa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovéabbitasa (tévesen kiildott email), tigyfél- és vevé-
partnerlistak illetéktelen madsoldsa, tovabbitdsa, szerver elleni tdmadasok, honlap
feltorése, személyes adatot kezeld informatikai rendszer elérhetetlenné valasa,
személyes adat nyilvanossagra hozatala.

297. Az intézmény az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozdan kiilon szabalyzatot
alkalmaz.

46. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

298. Az adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirasok betartasa,
ellendrzése az intézmény vezetdjének feladata.

299, Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket €s hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni sziikséges.

300. Amennyiben az intézmény ellenorzésre jogosult alkalmazottjai adatvédelmi incidenst
észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét.

301. Az intézmény alkalmazottjai kotelesek irasban jelezni a vezetnek, vagy a munkaltat6i
jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utal6 eseményt €szlelnek.

302. Az adatvédelmi incidens bejelentheté az intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman.

303. Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az intézmény vezetdje, kiilon szabalyzatban
részletezettek szerint haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, telefonon és e-mail-ben
haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviselot.

304. Az eldzetes vizsgélat sordn el kell donteni, hogy val6di incidensrol, vagy téves
jelzésrdl van szo.

305. A Kivizsgalds eredményérdl az intézmény vezetdje részére Kkiilon szabdlyzatban
részletezettek szerint §sszefoglald és dontési javaslat késziil, valamint a feltart hibak,
hidnyossagok orvosléasara haladéktalanul intézkedni kell.

306. Meg kell vizsgélni és meg kell allapitani:
a) az incidens fajtajat
b) a bekovetkezésének iddpontjat és helyét,
¢) az incidens koriilményeit, hatasait,
d) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
e) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
f) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
g) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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307. Amennyiben az adatvédelmi incidenst be kell jelenteni a feliigyeleti hatosag részére
(NAIH), ugy errdl kiilon szabalyzatban részletezettek szerint az intézmény vezetdje
dont, és felkéri az adatvédelmi tisztvisel6t az online rendszerben valo régzitésre.

308. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatdrolni, el kell kiiléniteni és gondoskodni kell az incidens
bekdvetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérél és megérzésérdl. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszadllitasat.

309. Amennyiben az adatvédelmi incidens kapcsén biincselekmény gyantja mertil fel, ugy
az intézmény biintetéfeljelentést tesz.

310. Az adatvédelmi incidensek megfeleld kezelését erre irdnyuld vezetdi dontés esetén
évente gyakorolni indokolt.

47. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

311. Az adatvédelmi incidensekrdl a 2. sz. melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza:
a) az incidens jellegét,
b) az érintett személyes adatok kategériait, szamat,
¢) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
d) az adatvédelmi incidensrdl tortént tudomdasszerzés idépontjat, koriilményeit,
e) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
f) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
g) a bejelentés idopontjat,
h) az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

312. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo6 adatokat 5 évig meg
kell 6rizni.

48. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH részére, illetve az érintettek
tajékoztatasa

313. Az adatvédelmi incidenseket nyilvan kell tartani és amennyiben kockézatot jelentenek
az érintettekre vonatkozodan, igy a NAIH részére is be kell jelenteni. Az intézmény a
NAIH honlapjan elérhet6 online incindensbejelent6 feliileten regisztral.

314. Az adatszolgaltatdsnak tartalmaznia kell:
a) az incidens bekdvetkezésének idépontjét €s helyét,
b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
c) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagét,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e) az incidens elhdritasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f) akéar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.



48

315. Az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintetteket valamennyi

a)
b)

c)
d)

olyan adatvédelmi incidensrdl, ami olyan személyes adatokat érint, amely tekintetében
az intézmény Adatkezeloként jar el, és amely valésziniisithetden magas kockézattal jar
a természetes személye jogaira és szabadsagaira nézve. Az intézmény az adatvédelmi
incidensre vonatkoz6 tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen nyujt tajékoztatast az
alabbiakrol:

az adatvédelmi incidens jellege;

az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd

neve €s elérhetdségei;

az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kdvetkezmények;

az 4altala az adatvédelmi incidens orvosldsira tett vagy tervezett intézkedések,

beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hétranyos

kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

316. Nem kell azonban az érintetteket tdjékoztatni, ha

a)

c)

az intézmény megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens éltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak;

az intézmény az adatvédelmi incidenst kdvetben olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg; vagy

a tajékoztatas ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé (ez esetben nyilvanosan
kozzétett informaciok utjan téjékoztat)

49. Nem bels6 adatvédelmi incidens

317. Amennyiben az intézmény elérhetdségeinek barmelyikén olyan informéciokhoz jut,

a)
b)

c)
d)

megkeresések érkeznek hozza, amely soran egyértelmii, hogy a személyes adatokkal

kapcsolatban nem meriil fel adatkezelési tevékenysége (pl. rossz cimre kiildott csomag,

boriték, elektronikus levél, stb.), ugy ezen incidenseket soran az alébbiak szerint jar el:
az adatvédelmi incidensrdl nyilvantartast vezet, ezt a szabélyzat 2. szimi melléklete

képezi

haladéktalanul megteszi a sziikséges lépéseket az incidens elhéritisara (pl. csomag
visszakiildése, feladonak visszajelzés jelzés),

az érintettet errdl tajékoztatja;

a birtokéaba jutott személyes adatokat semmilyen célbdl nem kezeli.

XII. RESZ

ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT
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50. Adatvédelmi hatdsvizsgalat és el6zetes konzultacié

318. Ha az adatkezelés a NAIH honlapjan kozzétett hatasvizsgalati jegyzékben szerepel,
illetve 29. cikk szerinti munkacsoport WP 248. szamu éllasfoglalasa alapjan
hatasvizsgélat koteles, mivel — kiilondsen Uj technoldgidkat alkalmaz6é — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetéen
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozo6an, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetok.

319.Nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, ha az adatkezelés az adatkezelore
vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges vagy kozérdekii jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, és az adatkezelést
jogszabdly irja el, amennyiben a jogalkot6 a jogszabaly-elokészités soran adatvédelmi
hatasvizsgalatot végzett.

320. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat szilkségességének megallapitasahoz az intézmény
vezetdje az adatvédelmi tisztviselével, illetve sziikség esetén kiils6 szakember
kozremiikgdésével megvalaszolja az 1. fiiggelékben foglalt kérdéseket.

321. Ha a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilénosen céljéra, az érintettek
koérére, az adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel — az
adatkezeléssel varhatéan érintett személyek jogaira és szabadségaira nézve -
valészinisithetéen magas kockédzatot nem azonosit, vagy megallapitast nyer, hogy az
adatkezelés az adatvédelmi jogszabalyban meghatdrozott kivételi korbe tartozik, ugy
ennek tényét az intézmény vezetdje irdsban rogziti.

322. Amennyiben az intézmény vezetdje az adatkezeléssel varhatéan érintett személyek
jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazatot azonosit vagy jogszabalyi rendelkezés
alapjan  adatvédelmi  hatdsvizsgalattal kotelezden  vizsgdlandé  adatkezelési
tevékenységek esete 4ll fenn, adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatdsarol dont.

323. Az intézmény vezetdje elrendeli az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasat, vagy
irasban rogziti mellézésének okait. Az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatdsaig vagy
az annak elmaradésaval kapcsolatos okok irdsban torténé régzitéséig az adatkezelésrol
sz0l6 dontés nem hozhat6 meg.

324. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasdban az intézményvezetd, az adatkezelés éltal
érintett személy, k6z6s adatkezeld, adatfeldolgozd, kiilsés beszallité, vagy szakember
vesz részt. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatvédelmi tisztviseld segiti. Az
adatvédelmi hatasvizsgalat iratai nem nyilvanosak.

325. Az intézményvezetd, az adatvédelmi tisztviselével kozosen az adatvédelmi
hatdsvizsgdlatrol osszefoglalo értékelést készit a 2. fiiggelékben foglaltak alapjan. Az
Osszefoglalo értékelést az intézmény vezetéje hagyja jova, melyet kovetben az
adatkezelést el lehet kezdeni.
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326. A hatasvizsgélatot a NAIH honlapjan elérhetd hatdsvizsgalati szoftver (PIA szoftver)
alkalmazasaval kell teljesiteni.

327. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat megrendeléséért az intézmény vezetdje a felelés. A
hatasvizsgalatba az adatvédelmi tisztviseld tandcsat ki kell kérni.

328. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal
a kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinisithetéen magas
kockazattal jar, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezeld konzultdl a
feliigyeleti hatosaggal.

329. Az adatvédelmi hatasvizsgalat és eldzetes konzultacié részletes szabélyaira a rendelet
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

XIII. RESZ

AZ ERINTETT JOGAI

51. Az érintetti jogok gyakorlasanak garanciai

330. Az intézmény honlapjan az érintettek jogairdl tdjékoztatot kell elhelyezni és azt
folyamatosan karbantartani, amely tdjékoztato jelen szabalyzat 3. szamu melléklete.

331. Az érintetti jogok gyakorldsdra vonatkozéan az intézmény kiilon szabalyzatot
alkalmaz.

332. Az adatkezeléshez kapcsolodd igényeket az intézmény vezetdje részére be Kkell
mutatni, aki gondoskodik azok hataridén beliili megvélaszolasarol.

333. Minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a jogokat gyakorolni kivan6 személy
jogosult-e a jogok gyakorlasdra. EbbSl a célbdl az érintettnek a jog gyakorlasdhoz
kapcsolodo személyes adatait elézetesen ellendrizni kell. Az azonositds soran csak az
azonositas teljesitéséhez sziikséges adat kezelhetd.

334. A jogok gyakorlasa sordan mdasok jogai, szabadsigai nem sériilhetnek, ezért az
intézmény a meg nem ismerheté adatok anonimizélasarol gondoskodik.

335. Az intézmény annak érdekében, hogy az érintett a jogait megfeleldé moédon és
terjedelemben gyakorolhassa, az adatvédelmi tisztvisel6t bevonja az érintettnek adando
valasztervezet elokészitésébe.

336. Az érintett jogait dijmentesen gyakorolhatja. A visszaélésszerii joggyakorlas esetén —
igy kiilonosen ugyanarra az adatra vonatkozo6 ismételt kérelem esetén — 6nkoltségi dij

szamithato fel.

337. Az érintett jogai:
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a) atlathaté tajékoztatds, kommunikacié és az érintett joggyakorlasénak eldsegitése;
b) el6zetes tajékozddas — ha a személyes adatokat az érintettdl gytjtik;

c) az érintett tajékoztatdsa, ha a személyes adatait nem tdle szerezték meg;

d) hozzaférési jog;

e) helyesbitéshez valo jog;

f) torléshez vald jog (elfeledtetéshez valé jog);

g) adatkezelés korlatozasédhoz valé jog;

h) a helyesbitéséhez, térléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz kapcsolodd
értesités joga;

i) adathordozhat6saghoz valé jog;

J) tiltakozashoz valo jog;

k) automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast;

1) korlatozasok;

m) tajékoztatas az adatvédelmi incidensrol;

n) a feliigyeleti hat6sagnal panaszhoz valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz val6 jog);
o) a feliigyeleti hatosaggal szembeni birésagi jogorvoslat joga;

p) az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni birdsagi jogorvoslat joga;

52. Atlathaté tdjékoztatds, kommunik4cié és az érintett joggyakorlasanak
tamogatasa

338. Az adatkezel6 az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informaciot és tajékoztatast dijmentesen, tomér, &tlathatd, értheté és konnyen
hozzaférheté formaban, vilagos és egyszerii nyelvezettel megfogalmazva kell nyujtania,
kiilongsen a gyermekeknek cimzett barmely informaci6é esetében. Az informaciokat
irisban vagy mdas moddon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is —
dokumentaltan kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli tdjékoztatés is adhatd, feltéve,
hogy mas moédon igazolték az érintett személyazonossagat.

339. Az adatkezel0 eldsegiti az érintett jogainak a gyakorlasat, ennek biztositasa érdekében
konzultél az adatvédelmi tisztviselével.

340. Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy hdnapon beliil t4jékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld
kérelme nyoman hozott intézkedésekr6l. E hataridé a GDPR-ban irt feltételekkel
tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hatdridé meghosszabbitasar6l €s annak
okairdl az érintettet egy honapon beliil tdjékoztatni kell.

341. Ha az adatkezel6 nem intézkedik az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hdnapon beliil tédjékoztatja az €rintettet
az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat
be valamely feliigyeleti hatésdgnal, és élhet birdséagi jogorvoslati jogéval.

53. Elozetes tajékozodashoz val6 jog, ha a személyes adatokat az érintettdl gyiijtik

342. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrél és
informéciokrdl az adatkezelést megeldzden téjékoztatast kapjon az alabbiakrol:
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a) az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljarol, az adatkezelés jogalapjarol,

d) jogos érdek érvényesitésén alapulé adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik
fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeir6l — akikkel a személyes adatot kozlik - illetve a
cimzettek kategoridir6l, ha van ilyen;

e) annak tényérdl, ha az adatkezel¢ harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

343. A tisztességes és atlathato adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelonek az
érintettet a kovetkez6 kiegészit6 informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok taroldsanak iddtartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairol;
b) az érintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ré vonatkozé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az
érintett adathordozhatésaghoz valé jogardl;
c) az dérintett hozz4jarulasan alapulé adatkezelés esetén, a hozzdjarulés
visszavonasdhoz valé jogrdl, amely nem érinti a visszavonds eldtt végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;
d) a feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasénak jogardl;
e) arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabdlyon vagy szerzOdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzOdés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;
f) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotést is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozoan érthetd
informaciokrél, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve
milyen varhaté kovetkezményekkel bir.

344. Ha az adatkezeld a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatnia kell az
érintettet az eltérd célrél és az el6zd pontban irt minden relevans Kiegészitd
informaciorol.

54. Az érintett rendelkezésére bocsdtandé informdcidk, ha a személyes adatokat nem
téle szerezték meg

345. Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintettdl szerezte meg, az érintettet az
adatkezelének a személyes adatok megszerzésétdl szamitott legkésébb egy hénapon
beliil; ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartds céljara hasznaljak,
legalabb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy ha varhatoan mas
cimzettel is kozlik az adatokat, legkésdbb a személyes adatok els6é alkalommal valo
kozlésekor tajékoztatnia kell a megel6z6 cim elsé két pontjaban irt tényekrdl és
informéciokrol, tovabba az érintett személyes adatok kategéridirdl, valamint a
személyes adatok forrasarél és adott esetben arrél, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbol szarmaznak-e.
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346. A tovabbi szabalyokra a megel6z6 cim elsd két pontjaban irtak irdanyadok.

55. Az érintett hozzaférési joga

347. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és az Eldzetes tdjékoztatdshoz valé jog kezdetlii cimii 342.
pontjaban irt informaciokhoz hozzaférést kapjon.

348. Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
tovabbitjak, az érintett jogosult tdjékoztatdst kapni a GDPR 46. cikk szerinti
tovéabbitasra vonatkozo6 garanciakrol.

349. Amennyiben az érintett sajat személyes adatairdl masolatot kér, az intézmény azt elsd
alkalommal dijmentesen rendelkezésére bocsatja (abban az esetben is, amennyiben azt
mar korabban igazolhatéan 4tadta).

350. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Intézmény a kdzérdekiadat-megismerési
igényekre vonatkozé koltségtéritési szabalyok szerint dijat szdmolhat fel. A
koltségtérités lehetséges mértékérdl az adatkezel6 a kapcsolatfelvételkor tdjékoztatdst
ad.

351.Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat az
Intézmény elektronikus formatumban bocsatja rendelkezésére, kivéve, ha azokat mas
formatumban kéri.

352. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és
szabadsagait, igy példaul mésok személyes adata nem igényelhetd.

353. A tanuld testi, érzelmi, értelmi, szellemi fejlodésére figyelemmel, a személyes
adatokkal kapcsolatos tdjékoztatéds, hozzaférés korlatozhato.

354. Az adatkezeld 4ltal kezelt személyes adatok madsolatadt kell biztositani, amely
ugyanakkor nem minden esetben azonos a teljes iratmdsolattal. Az iraton lehetnek
olyan megjegyzések, hivatkozasok, jogszabalyi rendelkezések, egyéb szdvegrészletek,
technikai jellegli informéaciok, amelyek — amennyiben arr6l az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés sem vonhaté le — nem mindsiilnek az érintett személyes adatanak, igy a
GDPR szerinti hozzaférés keretében sem kérheté roluk masolat, illetéleg az adatkezeld
az irat ezen részeirdl a GDPR-on alapulva nem kételes masolatot adni.

355. A sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld torvényes képviseldnek joga van tehat minden, a
gyermekrdl vagy rola kezelt személyes adatrdl tdjékoztatast/hozzaférést kérni.

356. A Ptk. kiemelten kezeli a sziilok egylittmiikddési kotelezettségét. Az egytittmiikodés
mindkét sziil6 szamara kotelezo, akar kdzds sziiloi feliigyelet gyakorolnak, akar nem,
noha a kiilénél6 sziil6 alatt a Ptk. els6sorban azt a sziil6t érti, aki nem kodz6s sziiloi
felligyeletet gyakorol a gyermek masik sziildjével. A gyermek kiegyensilyozott
fejlodésének biztositdsdra, és egymds csaladi életének tiszteletben tartdsa olyan
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kovetelmények, amelyekre valamennyi, a gyermeket érintd szituacidban tekintettel kell
lenni (Ptk. kommentar szeritn).

56. A helyesbitéshez valé jog

357. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

358. Az adatkezelés céljara figyelemmel, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos
személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését
is.

359. A helyesbités, kiegészités gyakorldsa esetén a megvaltozott, illetve @j adatok
igazolasat (bemutatasat) kell kérni az érintettdl.

360. Az Intézmény kéri, hogy az adatvéltozas bejelentésére haladéktalanul, legkésébb 8
napon beliil keriiljon sor.

57. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

361. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a rd vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az
érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje, ha

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat gyiijtotték
vagy mas médon kezelték;

b) az ¢rintett visszavonja az adatkezelésre vonatkozd hozzdjarulasit, és az
adatkezelésnek nincs més jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszerii ok
az adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand6 uniés vagy tagdllami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gytjtésére kozvetleniil gyermeknek kindlt, informécios
tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatasok kindldséval kapcsolatosan kertilt sor.

362. A torléshez valé jog nem gyakorolhatd, ha az adatkezelés sziikséges
a) a véleménynyilvanitis szabadsagahoz és a tdjékozédashoz valé jog gyakorlasa
céljabol;
b) az adatkezelére alkalmazand6 jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol
vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;
c) a népegészségiigy teriiletét érinté kdzérdek alapjén;
d) a kozérdekli archivéldsi-, tudomanyos és torténelmi kutatdsi-, vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

363. Az intézmény a torlési kérelem elbiralasaig az adatkezelést korlatozza.
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364. A hozzajarulds visszavondsa esetén az adatkezel® az adatot torli. A hozzdjarulds
visszavonésa nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

58. Az adatkezelés korlitozasiahoz valé jog

365. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ebben az esetben a korlatozas
arra az id6étartamra vonatkozik, amely alatt az adatkezel6 ellendrizheti a személyes
adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, €s helyette kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
¢) az adatkezelének mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés c€ljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az
idotartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

366. Az adatkezelés korlatozasa esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy személyek jogainak védelme érdekében, vagy fontos kdzérdekbol
lehet kezelni.

367. Az adatkezelés korlatozasanak idejére intézkedni kell az adatokhoz valé felhasznaloi
hozzéaférés megsziintetésérél, az érintett adat honlaprél val6 eltavolitasarol, illetve a
papir alapu, illetve elektronikus tarolds megvéltoztatasarol.

368. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet elézetesen tajékoztatni kell.

59. A helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlitozasiahoz
kapcsol6dé értesitési kitelezettség

369. Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrol
vagy adatkezelés-korldtozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozoltek,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrdl.

60. Az adathordozhatésaghoz valé jog

370. Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy adatkezeld rendelkezésére
bocséatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato
formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadédlyozné az az adatkezel6, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsétotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és
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b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
371. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat is.

372. Az adathordozhatosaghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a torléshez valo jogot. Az
adtahordozhat6saghoz val6 jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdekil vagy az adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

373. Az adathordozhat6séaghoz valé jog gyakorldsa nem érintheti hatranyosan masok jogait
és szabadsagait.

374. Az adathordozhatésaghoz valé jog az adatkezeld altal feldolgozas eredményeként
létrejovo adatok estén nem gyakorolhato.

61. A tiltakozashoz valé jog

375. Az érintett amennyiben az adatkezelés kozérdekli jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasanak sziikséges, jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak jogos
érdeken, alapulé kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljik,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

376. Az el6z6 két pontban rdgzitett jogra legkésdbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel
soran kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast
egyértelmiien és minden més informaciétél elkiilonitve kell megjeleniteni.

377. Az informécids tarsadalommal dsszefliggd szolgaltatdsokhoz kapcsolédodan az érintett
a tiltakozashoz valé jogot miiszaki eléirasokon alapulé automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja, amelyre legkés6bb az els6 kapcsolatfelvétel soran fel kell hivni az
érintett figyelmét.

378.Ha a személyes adatok kezelésére tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol kerill sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kzérdek(i okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van
sziikség.

62. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas

379. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd a kizarolag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotést is — alapulé dontés hatalya, amely rd nézve joghatdssal jarna
vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
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380. Ez a jogosultsag nem alkalmazand¢ abban az esetben, ha a dontés:
a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkodtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;
b) meghozatalat az adatkezelére alkalmazand6 olyan unids vagy tagéallami jog teszi
lehet6vé, amely az érintett jogainak €s szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megéllapit; vagy
c) az érintett kifejezett hozzdjarulasan alapul.

381. Az iménti bekezdés a) és c) pontjdban emlitett esetekben az adatkezeld koteles
megfeleld intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében, ideértve az érintettnek azt a jogéat, hogy az adatkezeld részérdl
emberi beavatkozast kérjen, magyarazatot kapjon, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel
szemben kifogdst nyujtson be. Automatizalt adatkezelés gyermekre, kiilonleges
adatokra, biiniigyi adatokra nem vonatkozhat.

63. Korlatozasok

382. Az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé uniés vagy tagéllami jog
jogalkotasi intézkedésekkel a GDPR 23. cikkben meghatarozott esetekben korlatozhatja
jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk) terjedelmét, hatalyat,
ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges tartalmat.

64. Tajékoztatas az adatvédelmi incidensrél

383. Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

384. Az adatvédelmi incidensrol sz616 tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és k6z61ni kell legalabb:

a) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket;

d) az adatvédelmi incidens orvoslasdra tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve
adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredé esetleges hatranyos kdvetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket.

385. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha:
a) az adatkezeld megfelelé technikai €s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazdsa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;
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b) az adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovéabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadségaira jelentett, magas kockézat
a tovabbiakban valésziniisithetben nem valdsul meg;

c) a tajékoztatds ardnytalan erofeszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

65. A feliigyeleti hatésagnal (NAIH) torténé panasztétel joga

386. Az érintett jogosult panaszt tenni a feliigyeleti hatosagnal (Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosag), ha megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a GDPR-t. Az a feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak,
koteles tajékoztatni az ligyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol €s annak
eredményérol, ideértve azt is, hogy az tigyfél jogosult birdsdgi jogorvoslattal €élni.

66. A feliigyeleti hatésaggal szembeni biréi jogorvoslat joga

387. Az egyéb jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden természetes és jogi személy jogosult a
hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatésdg rd vonatkozo, jogilag kdotelezd
erejlii dontésével szemben.

388. Az érintett jogosult a birésagi jogorvoslatra, ha a feliigyeleti hatésdg nem foglalkozik
a panasszal, vagy harom hénapon beliil nem tdjékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

389. A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatésdg székhelye szerinti
tagallam birdsaga elétt kell meginditani.

390. Ha a feliigyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében az Eurépai Adatvédelmi Testiilet elézbleg
véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatésig koteles ezt a
véleményt vagy dontést a birdsagnak megkiildeni.

67. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni birdsagi jogorvoslat joga

391. A rendelkezésre 4lld nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok — koztiik a felligyeleti
hat6sagnal torténd panasztételhez valo jog — sérelme nélkiil, minden érintett hatékony
birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak a GDPR-
nak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a jogait.

392. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezelo vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdséga el6tt kell meginditani. Az
ilyen eljards megindithaté az érintett szokésos tartdzkodasi helye szerinti tagdllam
birésaga elétt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo6 valamely tagallamnak
a kozhatalmi jogkorében eljard kzhatalmi szerve.
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XIV. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

68. A Szabalyzat megallapitdsa, médositasa és beépitése
393. A Szabalyzat megéllapitasara és modositdsara az intézmény vezetdje jogosult.

394. Jelen szabalyzatot az intézménynél helyben szokésos helyen és modon ismertetni kell
az alkalmazottakkal, a sziilok, szerzddéses partnerek részére igény esetén meg kell
kiildeni, 4t kell adni.

395. Jelen szabalyzat az intézménynél helyben szokédsos helyen és modon tortént kihirdetést
kéveté napon hatalyba 1ép.

396. A szabélyzatot a jogszabalyi kdrnyezet, a NAIH joggyakorlatanak jelentds valtozasa,
az intézmény tevékenységében, adatkezeléseiben bekdvetkezd jelentds valtozas esetén
soron kiviil, egyéb esetben 3 évente feliil kell vizsgalni.

397. Az intézmény vezet6je gondoskodik arrél, hogy az adatvédelmi szabalyzatban
meghatdrozott eldirdsok az intézmény folyamataiban €s mindennapjaiban érvényre
jussanak.

398. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsa és érvényesitése az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak kotelessége.

399. A Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az intézmény valamennyi
alkalmazottjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre irdnyul6 szerzédésekben
eld kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden alkalmazott (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége. A kozalkalmazotti kinevezés kiegészités mintajat
jelen szabalyzat 11. szamu melléklete tartalmazza.

400. Az intézmény jelen szabdlyzat alapjdn az alkalmazottak kinevezését kiegésziti,
amennyiben térvényben meghatarozott titoktartdsi kotelezettség nem all fenn a
személyes adatok kezelése kapcsan, jele szabalyzat szerint titoktartasi kotelezettséget ir
eld.

401. A kinevezés moédositasban a szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetére egy havi
alapbéréig terjedé szankcid allapithaté meg, amennyiben az alkalmazott altal okozott
adatvédelmi incidenst legaldbb az adatvédelmi feliigyeleti hatosag (NAIH) részére be
kell jelenteni.

402. Az intézmény az adatvédelmi szabalyok megszegése esetén az érintette]l szemben
fegyelmi eljarast kezdeményezhet, illetve biintetd feljelentést tesz, amennyiben annak
elmulasztasaval blincselekményt valdsit meg.
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403. Az intézmény alloményaba jonnan keriilt olyan személyeket, akik munkakdriiknél
fogva személyes adatokat kezelnek, az 4lloméanyba vételt kdvetd harom munkanapon
beliil adatvédelmi oktatdsban kell részesiteni és részére a sziikséges jogszabalyokat,
belsé normakat és egyéb segédanyagokat rendelkezésre bocsétani.

404. Az intézmény személyes adatok kezelé alloméanya évente adatvédelmi oktatdson vesz
részt, amelyet adatvédelmi tisztviseld tart. Az éves oktatds sordn incidenskezel€si
gyakorlat megtartaséra is sor keriilhet (nem val6s adatokkal).

405. Az intézményvezetd, a rd vonatkozd adatvédelmi szabalyok betartdsardl és a hozza
tartozé allomany kapcsén a szabalyok érvényesiilésér6l gondoskodik. Az érintett vezetd
a 1. sz. melléklet rd vonatkozd részét figyelemmel kiséri, a valtozast jelzi az intézmény
vezetoje részére.

406. Az adatkezeld szerv adatvédelmi tevékenységének célellendrzését az adatkezeld szerv
vezetéje rendelheti el. Az informatikai biztonségi feltételek teljesiilését az intézmény
vezetdjének dontése alapjan ellendrizni kell, eredményérdl dsszefoglaldt kell késziteni a
vezetd részére.

407. Jelen szabalyzatot valamennyi alkalmazott szamaéra elérhet6vé kell tenni, mind
elektronikusan, mind papir alapon.

408. Jelen szabalyzat és annak mellékletei dr. Kozma Gergely e.v. szellemi terméke, aki
fenntart minden jogot ide értve a forditast, tbbszorozést, értékesitést is.
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1. fiiggelék kérdoiv az eldzetes kockazatelemzéshez
Elsé rész: Sziikséges-e a hatdsvizsgalat lefolytatdsa? Eldzetes adatvédelmi kockdazatelemzés
1. Hasznal vagy fejleszt-e olyan informatikai rendszert, amely személyes adatokat kezel?
Igen [J Nem [J
2. Sziikséges-e személyes adatokat gytijteni a szolgaltatds miikodtetésé¢hez?
Igen [0 Nem [J

3. Megvalosul-e a korabbiaktol eltéré célu adatkezelés mar meglévé személyes adatokkal
kapcsolatban?

Igen 0 Nem O

a) Alkalmaz uj adatkéroket gyiijtd technoldgiat, amely jelentd mértékben megvaltoztatja az
adatkezelést?

Igen 0 Nem O

b) Ha relevans szervezeti véltozas kdvetkezik be:

— az egyesiilés, beolvadas vagy egyéb szervezeti atalakulds hatdssal van-e az adatbazisokra?
Igen [0 Nem [0

— ez a valtozas eredményezi 0j adatok kezelését vagy Uj nyilvanossagra hozatali eljarasokat?
Igen [0 Nem [J

¢) Ha ez az informécié mar korabban be lett gytjtve:

— érint-e Uj vagy nagy létszdmu érintett csoportot?

Igen 0 Nem [0
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— rogzit-e ezen feliil tovabbi személyes adatot?
Igen 00 Nem [

4. A szolgaltatas korlatozza-e az érintettek személyes adataikhoz valé hozzéféréséhez fiiz6d6
jogait?

Igen [J Nem [J

5. Tervezi-e egymaést kovetd 12 honapbol all6 idGszak sordn nagyszamu érintettekre
vonatkoz6 személyes adatainak kezelését?

Igen [J Nem [

6. Megvalosul-e kiilonleges adatok, tartozkodasi helyre utalé adatok, illetve gyermekekre
vagy alkalmazottakra vonatkoz6, széles korlinyilvantartdsi rendszerekben tarolt adatok
kezelése?

Igen [J Nem []

7. Megvaldsul-e profilalkotas, amelyre az érintett személy tekintetében joghatéssal biré vagy
az egyént hasonloan jelenté mértékben érintdintézkedések épiilnek?

Igen [J Nem [J

8. Megvalosul-¢ egészségiigyi ellatds nyujtaséra, jarvanyligyi kutatdsokra, mentalis vagy
fertéz6 betegségekre irdnyulé felmérésekre vonatkozd személyes adatok kezelése,
amennyiben az adatok feldolgozdsira meghatérozott egyénekre széles kérben vonatkozo
intézkedések vagy dontések meghozatala érdekében keriil sor?

Igen [J Nem [J

9. Megvalosul-e nyilvanossdg szaméra hozzaférhetéteriiletek (kozteriiletek) nagyaranyi,
automatizalt nyomon kovetése?

Igen [J Nem [J

10. Megvaldsul-e olyan adatkezelés, amely sordn a személyes adatok megsértése varhatoan
hatranyosan érintené az érintett személyes adatainak, maganéletének, jogainak vagy jogos
érdekeinek védelmét?

[gen O Nem O

11. Az adatkezeld vagy adatfeldolgozd fétevékenységei olyan eljardsokat foglalnak-e
magukban, amelyek jellegiiknél, alkalmazési teriiletiiknél, illetve céljaiknal fogva az

érintettek rendszeres és rendszerszeriimegfigyelését igénylik?

Igen [J Nem [J



63

12. A személyes adatokat olyan jelent6 szamu személy szdméra teszi-e hozzaférhet6é, amely
€szszerlin elvarhaté médon nem korlatozhat6?

[gen 0 Nem [J

13. Létrején-e 0j azonosité vagy hozzaférési jogosultsdgot ellendzérendszer, példaul
biometrikus azonosit4s?

Igen [0 Nem [J

14. Megfigyelés alatt dllnak-e az érintettek helyvaltoztatas, masokkal valé kommunikacié
vagy egyéb magatartas tanusitidsa kézben?

Igen 0 Nem [
15. Megval6sul-e automatizalt adatfeldolgozas?
Igen [J Nem [

16. Személyes adatok védelmének névelése érdekében elér-e (ha volt ilyen) a korabbinal
magasabb szintliadatbiztonsagi kovetelményeket?

Igen [0 Nem [J

I7. Személyes adatokkal valé visszaélés megel6zése érdekében bevezetésre keriilnek-e 1]
vagy mddositott eldirasok?

Igen 00 Nem O

18. Személyes adatok taroldséval kapcsolatban bevezetésre keriilnek-e Gj vagy moédositott
eléirasok?

Igen [J Nem [J

19. Megval6sul-e tudomanyos kutatési vagy statisztikai célbol torténéadatkezelés?

Igen 00 Nem [J

20. Az adatkezelés kiterjed-e kiilonleges adatokra?

Igen [0 Nem O

21. Megval6sul-e barmilyen més, maganszférat érinté magatartas?

[gen [0 Nem 0J

22. Végeztek-e mér kordbban hatasvizsgélatot? Ha a vélasz igen, csatolja a dokumentumot!

Igen [J Nem [J
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Masodik rész: El6zetes hatdsvizsgalat

1. Ki a tajékoztatasra kotelezett személy (név, telefonszdm, e-mail-cim)? (Ha van adatvédelmi
tisztviseld, akkor az 6 adatai.)

2. Mutassa be a szolgaltatas milkodését, felépitését!
3. Ki az adatkezeld (név, telefonszdm, e-mail-cim, postai cim)?

4. Mi az adatkezelés pontos cime/helye/webhelye? (Csak akkor tdltse ki, ha az eltér az
adatkezeld cimétol!)

5. Mi az adatkezelés célja, modja és jogalapja?

6. Mi az adatkezelés idotartama?

7. Kivén-e adatfeldolgozot igénybe venni? Ha igen, mutassa be részletesen az adatfeldolgozo
személyét (kapcsolattartd, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenység, adatfeldolgozo cime,
adatfeldolgozas helye, technologidja stb.)!

8. Melyek a kezelni kivéant adatk6rok?

9. Hatdrozza meg a gyijteni kivant adatok mennyiségét, illetve az érintett személyek szamat
(hozzavetdlegesen)!

10. Melyek az adatfelvétel formai? Megvalésulhat az adatgyiijtés személy azonositasara
alkalmas igazolvény segitségével is? Ha igen, fejtse ki!

11. Az adatszolgaltatés onkéntes? Ha igen, az érintettek megfelelé mértékben tajékoztatva
vannak-e a kezelt adatok korérdl, illetve jogaikr6l?

12. Az érintetteknek van-e lehetéségiik arra, hogy adataik kizarélag meghatérozott célokra
torténd felhasznalasahoz nyujtsanak hozzajarulést? Ha igen, hogyan?

13. Megvalésul-¢ harmadik orszagba iranyulé adattovébbitas? Ha igen, irja le a tovabbitando
adatok fajtait, a tovabbitas cimzettjének adatait, valamint az adattovabbitas jogalapjat!

14. Fejtse ki, milyen 1épéseket tesz az adatok biztonsagénak megérzése érdekében!

15. Ha megfelelé szintiinek vélt az adatok biztonsaga, milyen eszk6zok 6vjak az azonositatlan
hozzaféréstol?

16. A megfelelé védelmi eszkozdket haszndlja azonositatlan hozzaférés megakadalyozésa
érdekében? Fejtse ki allaspontjat!

17. Van egyéb kozlendd informécidja?
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Harmadik vész: Tovabbi analizis
1. Hogyan biztositja az érintettek jogainak érvényesitését?

2. Fejtse ki azokat az On 4ltal is ismert, alternativ megoldasokat, amelyek az eredeti
eljarashoz képest a cél elérése mellett kisebb mértékben érintenék a magénszférat!

3. Milyen médszerekkel kivanja csokkenteni az azonositott kockazati tényezoket?

4. Hogyan ellendrzi az adatok teljességét?

5. Megfeleléen naprakészek-e a gyijtétt adatok? Ha igen, tdmassza ala valaszat!

6. Kifejtett és részletezett az adatok természete?

7. Kinek van hozzaférési joga (lehetésége) a személyes adatokhoz?

8. Mi alapjén keriilnek kivélasztasra azok a személyek, akik rendelkeznek ezzel a joggal?

9. A személyes adatokhoz val6 hozzaférés feltételei, médja, korlatai rogzitve vannak?

10. Milyen eszk6zok biztositjak az adatkezelés céljatol eltérd felhasznalds megakadalyozasat?
11. Hozzaférhet-e mas rendszer a sajat rendszerben kezelt adatokhoz? Ha igen, fejtse ki!

12. Az adatkezelés idejének lejarta utdn milyen modon keriilnek térlésre az adatok? Hogyan
lesz dokumentalva az adattorlés?
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2. fiiggelék az adatvédelmi hatasvizsgalatrol sz6l6 dsszefoglalo
értékelés tartalmi elemei

1. A tervezett vagy megvaltozott adatkezelés leirasa:

A tervezett/megviltozott adatkezelés folyamaténak leirdsa, melyben bemutatasra keriilnek az
alabbiak:

a) adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei;

b) a személyes adatok, a cimzettek, valamint a személyes adatok tarolasi idétartamanak
meghatarozdsa;

¢) funkcionadlis leiras az adatkezelési miiveletrol;

d) moédszeres leirds az adatfeldolgozasrdl, az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve
adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

e) jogalap meghatarozasa;

f) a személyes adatokhoz hasznalt eszkozok (hardverek, szoftverek, halézatok, személyek,
papirok vagy papiralapu tovabbitasi csatornak) megnevezése;

g) a kockédzatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsira, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valo 8sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsdgi intézkedéseket és
mechanizmusokat;

h) az adatkezelésre vonatkozo, rendelkezésre allo igazgatési rendszerterv vagy folyamatleiras
bemutatasa;

i) hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felelosségi korok meghatdrozasa.

2. Az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi vizsgalata:
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a) meghatarozottak, kifejezettek és jogosak-e a cél(ok) [célhoz kotdttség elve — GDPR
rendelet 5. cikk (1) bekezdés b) pontja];

b) az adatkezelés jogszeriisége (GDPR rendelet 6. cikk);

c) a kezelni kivant adatok megfeleldek, relevansak, és csak a sziikséges adatokra
korlatozodnak [adattakarékossag elve — GDPR rendelet 5. cikk (1) bekezdés c) pontja];

d) korlatozott tarolasi id6tartam [korlatozott tarolhatésag elve — GDPR rendelet 5. cikk (1)
bekezdés e) pontja].

3. Meglévd vagy tervezett intézkedések: az adatkezeléssel Osszefiiggd, a hatdsvizsgalat
elvégzésekor meglévo intézkedések felsorolasa pl. jogosultsdgkezelés.

4. A jogokat és szabadsagokat érint6 kockazatok vizsgalata:

A kérdodivek Kkitdltése, valamint az érintettekkel torténd esetleges konzultdcié utén a
hatasvizsgalatot lefolytaté szerv az adatkezelés minden relevans részelemének ismeretében
elvégzi a kockazatkezelést, amelynek elemei az aldbbiak:

a) a lehetséges kockézati tényezok azonositasa,
b) a kockézati tényezok értékelése,
¢) a kockazati tényezok csdkkentésére, megsziintetésére iranyuld javaslatok megfogalmazasa.

A kockézati tényezOk azonositiséban nagy szerepe van tovabba az érintettekkel valo
konzulticiénak. A GDPR rendelet az érintettekkel valé konzultaciét nem sziikségszerten irja
el6. Az adatkezeld ,,adott esetben” kéri ki az érintettek, illetve képviseldik véleményét. Ha az
adatkezeld végleges dontése eltér az érintettek véleményétol, akkor dokumentumokkal ala
kell tamasztania annak végrehajtdsanak vagy elvetésének okait. Az adatkezel6nek
dokumentumokkal kell indokolnia azt is, hogy miért nem kéri ki az érintettek véleményét,
amennyiben gy dont, hogy erre nincs sziikség.

4.1. Konzultacio az érintett szereplokkel

Azonositani kell az érintett szereplok lehetséges korét, majd megfelelé mértékben tdjékoztatni
kell 6ket az eljarasrol. A tijékoztatds célja — a visszajelzések utjan — a negativ hatdsok
csokkentése, illetve a figyelem felhivasa a jogorvoslati lehetoségre. A tdjékoztatds soran ki
kell térni az eljaras menetére, idejére, vart eredményére. Az esetleges konzultdciot mar a
tervezési/fejlesztési szakaszban célszer( elvégezni, hogy az érintettek észrevételeit, ajanléasait
esetlegesen implementélni lehessen, jelentGs tobbletkoltség nélkiil. Az érintetti kér nincs
korlatozva, a projekt targyat tekintve érintett lehet allami és civil szervezet, tdmogato,
szolgédltatd, fejlesztd és az adatkezelés adatalanyai egyarant.

Az érintettek hatasvizsgalatba val6 bevonasanak lehetdségei:

— az egyes érintett kategéridk meghatdrozasa és parbeszéd folytatdsa az egyes kategdriak
képviselbivel;
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— konzulticids eljarasok biztositasa, hogy az érintetteknek lehetdségiik legyen éllaspontjaik
kifejtésére;

— a tervezet érintettek szamara térténd hozzaférhetové tétele.

A konzultaci6 forméja tébbféle lehet: interju, kozvélemény-kutatas, meghallgatas, workshop,
online konzultacid.

A tervezett adatkezelés negativ hatdsainak csokkentése vagy kikiiszobolése érdekében
célszerii a visszajelzéseket dokumentélni, és az adatkezelés megvalositdsa sordn figyelembe
venni.

4.2. A lehetséges kockézatok csoportjai

Személyeket érintd kockézatok:

— az adatok nem megfelelé nyilvanossagra hozatala ngveli annak esélyét, hogy olyan adatokat
is megosztanak, amelyeket jogszertien nem lehetne;

— az adatkezelés célja megvaltozhat, igy az id6 mulasaval a térolt adatokat masra hasznaljak
fel az érintett tudta nélkiil;

— adatbézisok 6sszefésiilése, amelynek kdszonhetden olyan felhasznédléi profilok hozhatok
létre, amelyekbdl 1ij informéciok nyerhetok ki;

— azonositok 6sszekapcsolasa, amely meggatolja az anonim felhasznalast.
Szervezetet érintd kockazatok:

— adatvédelmi hatosag allaspontjaba vagy olyan jogszabalyi elirasba valo iitkozés, amelynek
kovetkezményeként birsdg vagy mas szankciok is kiszabhatok;

— olyan problémak felmeriilése, amelyekre csupan a projekt elinditasat kévetéen deriil fény,
és a kijavitasuk rendkiviil kltségigényes;

— az adatminimalizélas elvébe iitk6zo felesleges, készletezo, esetleg tobbszori adatgytijtés,
amely igy csokkentheti a projekt hatékonysagat;

— a bizonytalan és nem megfeleld adatkezelés a tarsadalomban bizalomvesztést
eredményezhet, amely bevételcsokkenés forméjaban jelenhet meg;

— adatvesztés, amely az érintettek szamara kart okoz, valamint az érintettek részérol kartéritési
igényt general.

Jogi szabélyozasnak valé megfelelés vizsgalata:

— az adatkezelés nem felel meg a tagallami hatosag allasfoglalasaiban foglaltaknak, az
dgazatspecifikus eléirdsoknak vagy az alkotményjogi eldirasoknak.

4.3. Az adatvédelmi kockazatok rangsorolasa
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Az elemzés az 1. fliggelékben szereplé kérdéssor alapjan azonositott kockédzatok €s az érintett
konzultacid értékelésével folytatodik. A maganszférara gyakorolt hatdsuk mértéke alapjan
megkiilonboztethetd:

— alacsony (esély van a kockdzat megjelenésére, de vannak enyhitd kériilmények);

— kozepes (valdszinil, hogy megjelenik a kockazat, ha nem térténik korrekcio);

— magas (megjelenik a kockazat, ha nem t6rténik korrekci6) szintii kockézat.

Egy kockazat mértékét négy tényezo befolyasolja:

A személyes adatkezelés alapjat képez6 elektronikus informéciés rendszer kritikussaga: nem
kritikus = 1 kritikus = 2.

Az adatkezelés hatokoréhez tartozé adatokhoz képest (pl. az adott népesség ardnya) az
adatkezelés

1. kis szamu = 1,

2. kozepes = 2,

3. nagy szamu =3

érintett adatkezelését valositja meg.

A kockazat elhéritdsdnak {igyviteli siirgéssége: a bejelentd nem itéli siirgésnek = 1, a
bejelentd siirgdsnek itéli = 2.

Az adatkezelés fontossaga (sulya) a szervezet szempontjabol: kritikus = 3, nem kritikus = 1.
A kockdézati szint szamértékét a tényezOk sszege adja.

Ha az adott eseménynél egy tényezé nem értékelhetd, akkor a legkisebb szamértéket kell
hasznalni.

A tényezdk alapjan harom kockazati szint hasznélhat6:

Magas = 8 vagy tébb

Kozepes = 5-7

Alacsony = 4

4.4. A ,,valoszinlsithetoen magas kockézattal jar6” adatkezelési miiveletek megallapitasa
Ertékelési szempontok:

— Ertékelés vagy pontozas: ideértve a profilalkotdst és az eldrejelzést is, kiilonbsen ,.az érintett
munkahelyi teljesitményére, gazdasagi helyzetére, egészségi allapotara, személyes
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preferencidira vagy érdeklédési kordkre, megbizhatésigra vagy viselkedésre, tartozkodisi
helyére vagy mozgasidra vonatkozé jellemzok™ alapjan [GDPR rendelet (71) és (91)
preambulum bekezdés]. Erre példaként emlithetd a pénziigyi vaéllalkozds, amely
hitelreferencia-, pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozdsa elleni vagy csalasellenes
adatbazist haszndl tigyfelei sziirésére, vagy a biotechnologiai vallalat, amely kozvetleniil a
fogyasztoknak kinal genetikai vizsgélatokat, hogy értékelje és elbre jelezze a betegségek
kockazatat és az egészségiigyi kockazatokat, vagy a vallalkozés, amely viselkedési vagy
iizletszerzési profilokat készit a honlapjanak hasznélata vagy bongészése alapjan.

— Joghatassal vagy hasonld jelent§s hatassal jaré automatizalt dontéshozatal: adatkezelés,
amelynek célja a ,természetes személy tekintetében joghatdssal bir6” vagy ..a természetes
személyt hasonloképpen jelentés mértékben érintd” déntések meghozatala [GDPR rendelet
35. cikk (3) bekezdés a) pontja]. Az adatkezelés adott esetben példéul egyének Kirekesztését
vagy hatranyos megkiilonbdztetését eredményezheti. Az egyénekre nézve csekély vagy
semmilyen hatdssal nem jar6 adatkezelés nem felel meg ennek a konkrét szempontnak. Az itt
emlitett fogalmakrél tovabbi felvildgositdst nydjt majd a 29. cikk szerinti adatvédelmi
munkacsoport soron kivetkezo, profilalkotdsrél sz616 irdnymutatasa.

— Modszeres megfigyelés: érintettek megfigyelése, nyomon kévetése vagy ellendrzése
céljabol végzett adatkezelés, tobbek kozott a halézatokon keresztiili adatgyljtés vagy a
.nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése” [GDPR rendelet 35. cikk (3)
bekezdés c¢) pontja]. Az ilyen jellegli megfigyelés azért tartozik a figyelembe veendd
szempontok k&z¢, mivel a személyes adatok gytjtése olyan koriilmények kozott folyhat, ahol
el6fordulhat, hogy az érintettek nem tudjék, ki gyfijti és hogyan hasznélja fel adataikat. Ezen
kiviil az egyéneknek talédn nincs lehetdségiik elkeriilni, hogy kozteriileteken (vagy nyilvanos
helyeken) érintetté valjanak ilyen adatkezelésben.

— Kiilonleges adatok vagy fokozottan személyes jellegii adatok: ide tartoznak a személyes
adatok a GDPR rendelet 9. cikkében meghatarozott kiilonleges kategoriai (példaul az egyének
politikai véleményére vonatkozé adatok), valamint a GDPR rendelet 10. cikkében
meghatarozott, biintetdjogi felelésség megéllapitdsira vonatkozé hatdrozatokra €és a
biincselekményekre vonatkozé személyes adatok. Példaként emlitheté az éltalanos korhaz,
amely nyilvantartast vezet a betegek kortorténetérél, vagy a magannyomozo, aki megorzi az
elkovetok adatait. A GDPR rendelet e rendelkezésein tulmenden bizonyos adatkategoriak
tekinthetok Ggy, hogy fokozzdk az egyének jogait és szabadsigait érint6 lehetséges
kockéazatokat. Ezek a személyes adatok (a fogalom é&ltaldnosan ismert jelentését tekintve)
kiilonlegesnek mindsiilhetnek, mivel otthoni vagy magénjellegli tevékenységekhez
kapcsolodnak (példéul elektronikus hirkézlési tevékenységekhez, amelyek bizalmassaga
védendd), kihatnak valamely alapvetd jog gyakorldséra (példéul helymeghatdroz6 adatok,
amelyek gyiijtése megkérddjelezi a mozgas szabadsagét), vagy az Oket érintd jogsértések
egyértelmilen silyos hatdst gyakorolnak az érintett mindennapi életére (példaul pénziigyi
adatok, amelyek csalasra hasznélhatok). E tekintetben lényeges lehet, hogy az érintett vagy
valamely harmadik személy mar nyilvanosan hozzéférhetdvé tette-e az adatokat. A személyes
adatok nyilvanos hozzaférhetdsége az értékelés sordn egyik tényezdként figyelembe veheto,
ha az adatok bizonyos céli tovabbi felhasznalasara lehet szdmitani. Ez a szempont olyan
adatokra is vonatkozhat, mint példdul a személyes iratok, e-mailek, naplok, jegyzetelési
funkciéval rendelkezd e-olvas6kbol szarmazéd jegyzetek, valamint az életnaplozo
alkalmazasokban térolt, rendkiviil személyes jellegii adatok.
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— Nagy szémban kezelt adatok: a GDPR rendelet nem hatérozza meg, mi értendé nagy szam
alatt, jollehet a GDPR rendelet (91) preambulum bekezdés nyjt némi irdnymutatast.
Mindenesetre a GDPR rendelet 29. cikke szerinti adatvédelmi munkacsoport ajanldsa szerint
kiilondsen az alabbi tényezoket kell figyelembe venni annak megallapitasakor, hogy az
adatkezelés nagy szdmban térténik-e:

a) az érintettek szdma konkrét szamadatként vagy a lakossag aranyaban;
b) a kezelt adatok mennyisége vagy adatfajtak kore;

c) az adatkezelési tevékenység id6tartama vagy 4llando jellege;

d) az adatkezelési tevékenység foldrajzi kiterjedése.

Adatkészletek egymdéssal valé megfeleltetése vagy Osszevondsa példaul két vagy tébb,
killonbozd célokbol, illetve eltérd adatkezelék altal végzett adatkezelési miiveletbdl szarmazo
adatokkal, az érintett észszerti elvarasait meghaladé modon.

— Adatkészletek egymdssal valo megfeleltetése vagy 6sszevondsa

— Kiszolgéltatott helyzetben 1évé érintettekkel kapcsolatos adatok (GDPR rendelet 75.
preambulum bekezdés): az ilyen jellegli adatok kezelése azért tartozik a figyelembe veendd
szempontok k6zé, mivel nincs hatalmi egyensily az érintettek és az adatkezeld kozott, ami azt
jelenti, hogy az egyének adott esetben nem tudjék adataik kezelését kénnyen engedélyezni
vagy ellenezni, illetve nem tudjék a jogaikat gyakorolni. A kiszolgaltatott helyzetben 1évé
érintettek koz€é sorolhatok a gyermekek (6k ugy tekintenddk, mint akik nem tudjék tudatosan
és atgondoltan ellenezni vagy engedélyezni adataik kezelését), az alkalmazottk, a lakossag
kiilonleges védelmet igényld, kiszolgaltatottabb helyzetben 1évé rétegei (mentélis betegségben
szenvedok, menedékkérdk vagy az idések, betegek stb.), valamint az egyének minden olyan
esetben, amikor az érintett és az adatkezeld kozotti kapesolatban egyenlétlen helyzet alakul
ki.

— Uj technolégiai vagy szervezési megoldasok innovativ hasznalata vagy alkalmazisa:
példaul az ujjlenyomat- és az arcfelismerés egyiittes hasznalata a hatékonyabb beléptetés
¢rdekében stb. A GDPR rendelet egyértelmiien megfogalmazza [hogy ,,a technolégia elismert
allasanak megfeleld” moédon meghatarozott uj technolégia hasznélata sziikségessé teheti az
adatvédelmi hatasvizsgélat elvégzését [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdés, (89) és (91)
preambulum bekezdés]. Ennek oka, hogy az ilyen technolégidk hasznédlatahoz ujfajta
adatgyijtési és -felhasznalasi formak kapcsolodhatnak, ami magas kockazattal jarhat az
egyének jogaira és szabadsdgaira nézve. Az 1j technolégidk bevezetésének személyes és
tarsadalmi kovetkezményei tehat belathatatlanok lehetnek. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat
révén az adatkezel6 megismerheti és orvosolhatja az ilyen jellegii kockazatokat. Példaul
bizonyos, a ,.dolgok internetét” hasznalé alkalmazdsok jelentds hatist gyakorolhatnak az
egyének mindennapi életére és magénéletére, ezért szitkségessé teszik az adatvédelmi
hatasvizsgélat elvégzését.

— Azok az esetek, amikor az adatkezelés 6nmagiban véve ,megakadalyozza, hogy az
érintettek a jogaikat gyakoroljak vagy szolgaltatdsokat vegyenek igénybe vagy szerzodést
érvényesitsenek™ [GDPR rendelet 22. cikk és (91) preambulum bekezdés]. Ide tartoznak az
érintettek szamdra szolgaltatas igénybevételének vagy szerzodéskostésnek a lehetdvé tételére,
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moédositasara vagy elutasitdsara iranyuld adatkezelési miiveletek. Erre példa, ha egy bank
hitelreferencia-adatbazis alapjan sziri tigyfeleit, hogy elddntse, kinal-e nekik hitelt.

Az esetek tobbségében az adatkezeld tekintheti ugy, hogy két szempontnak megfeleld
adatkezelés esetében sziikség van adatvédelmi hatasvizsgalatra.

4.5. A hatasvizsgalat mell6zésének esetei:

— ha az adatkezelés valdsziniisithetden nem jar ,magas kockazattal [...] a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve” [GDPR rendelet 35. cikk (1) bekezdés];

— ha az adatkezelés a jellegét, hatokorét, koriilményét és céljait tekintve nagyon hasonlit olyan
adatkezelésre, amelyrél mér késziilt adatvédelmi hatasvizsgalat. Ilyen esetekben
felhasznalhatok a hasonld adatkezelés adatvédelmi hatésvizsgélatanak eredményei [GDPR
rendelet 35. cikk (1) bekezdés];

— ha az adatkezelési miiveleteket feliigyeleti hatosdg meghatérozott, azdta véltozatlan
feltételek mellett 2018. majus elétt ellendrizte (lasd a GDPR rendelet III. fejezet C.
szakaszat);

— ha a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) vagy e) pontja szerinti adatkezelési muvelet
jogalappal rendelkezik az unids vagy tagdllami jogban, a jog szabalyozza az adott
adatkezelési miiveletet, és az emlitett jogalap megallapitdsa soran mar késziilt adatvédelmi
hatasvizsgalat [GDPR rendelet 35. cikk (10) preambulum bekezdés], kivéve, ha a tagallam
kimondta, hogy az adatkezelési miiveletet megel6zGen hatasvizsgalatot sziikséges végezni;

— ha az adatkezelés szerepel azoknak az adatkezelési miiveleteknek a (felligyeleti hatésag altal
ssszeallitott) nem kotelezd jegyzékében, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

5. A kockazatok kezelésére iranyul6 intézkedések:

Az azonositott kockazati tényezOk kategorizaldsa utdn a kovetkezO lépés a kockdzatokat
csokkentd eljarasok megfogalmazésa, amelyek csokkentik vagy megsziintetik az adott
kockazati tényezot.

A kockézat kezelésére iranyuld intézkedések bemutatdsa, ideértve a személyes adatok
védelmét és a rendelettel vald Gsszhang igazoldsat szolgélo, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket ¢s
mechanizmusokat.

— Az adatbiztonsag informatikai szemponti meghatarozasa.

6. Dokumentacio, azaz a kockazatelemzés 6sszegzése, eredményének megallapitasa:
Beszamolé elkészitése, a folyamat, a fennmarad6 kockézatok leirdsa, gazdasagi szempontl
értékelése. Annak indokldssal alatdmasztott megallapitasa, hogy sziikséges-e az elozetes

konzultacio.

7. Nyomon kovetés és feliilvizsgalat:
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Az adatkezel6 sziikség szerint, de legaldbb az adatkezelési miiveletek 4ltal jelentett kockazat
valtozasa esetén ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok
kezelése az adatvédelmi hatasvizsgélatnak megfelelden torténik-e.

A kockazatok kezelésére hozott dontések rendszeres feliilvizsgalatdnak a vezetési folyamat
részévé kell vélnia. Ezen tulmenden, az azonositds—elemzés—értékelés—kezelésfolyamat (a
kockazatok karaktereit6l fliggé gyakorisdgl) rendszeres ismétlése kritikus fontossagli az
idobeli reagalds biztositdsa miatt. A kockazatkezelési folyamatot magit, illetve eredményét
(elemzés, dontéshozatal, ellendrzés, kiegészitve a kontroll folyamatokkal) folyamatosan
dokumentdlni kell, és gondoskodni kell a kiils6-belsd érintettek megfeleld, rendszeres
tajékoztatasardl is.
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