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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

 Szocialis Szolgaltato és Gondozésii
Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) '

—————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad aramlasara vonatkoz6 szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran, valamint az
adatkezelést szabalyozé utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Az Intézmény alapitéja Ajka Varos Onkormanyzata. Adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése a GDPR 37.
cikk (3) bekezdése szerint az Intézménynél kotelezd, mivel az adatkezelé/adatfeldolgozo kdzhatalmi
szerv vagy egyéb, kézfeladatot ellatd szerv.

Adatvédelmi tisztviseld neve: Dr. Csapd Csilla Elérhetéségei:
Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 51.

E-mail cime: cscsapo@amail.com

Mobil: 06 (30) 6413314

Az Intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a) az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjara, munkavallaléjara, valamint az eseti jelleggel

munkavégzeésre igénybe vett dolgozéra, b) az Intézmeény vezetdire

c) az adatfeldolgozéra, valamint

d) a fentieken kivill mindazon jogi vagy természetes személyek, akik az Intézménnyel barmilyen
szerz6déses jogviszonyban allnak.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az Intézménynél nyilvantartott valamennyi adatra,

b) az informatikai rendszerben kezelt vagy feldolgozott adatra,

c) az adatkezelés eredményeképpen létrejétt adatra,

d) az Intézménynél alkalmazott valamennyi hardver- és szoftvereszkdzre, valamint
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Az adatkezelési szabdlyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

Az Adatveédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot a jovahagyas datumaval fennalld és azt kdvetd
datummal letesitett kozalkalmazotti vagy munkajogi jogviszony eseten a
kozalkalmazott/munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban Kijt.) valamint a Munka torvénykonyve 46.§ (1) bekezdése
szerint készlilt irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni.

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizélja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az Intézmény
egyeb belsé szabalyzatainak eldirasait a természetes szemelyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld kezelését.
A szervezet tevékenysége soran telies mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak, kiildndsen az Eurépai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartasaval az

Intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését jogszeriien
vegezni.

Lenyeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Unio uj Adatvédelmi Rendelete

- adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének celjait és eszkozeit Gnalldan
vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés celjait és eszkdzeit az unios vagy
a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
klilonds szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd

hozzaférhetévé tétel Utjan, Gsszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

- adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi szemely, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében szemeélyes adatokat kezel;

- személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes szemelyre (érintett)
vonatkozd barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kulondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes szemely testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi,

gazdasagi, kulturalis vagy szocilis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényezé )
alapjan azonosithato;

- harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel, az
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adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

- az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyertelmU kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreerthetetlenll kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot erinté személyes adatok kezeléséhez;

- az_adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezeléslk
korlatozasa céljabol;

- alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kulon taroljak, és technikai es szervezési intézkedések megtételével

biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté médon kell végezni.

A személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerl célbdl torténhet.

A személyes adatok kezelésének célia megfelelé és relevans legyen, és csak a szikséges
mertékl lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lennitk. A pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara
csak akkor kerilhet sor, ha a tarolas kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol tortenik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval 'biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az

adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy |
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre vonatkozo
informacio esetében alkalmazni kell.
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A szervezet adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és buntetsjogi
feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszer(i kezeléséért. Amennyiben az alkalmazott
tudomast szerez arrol, hogy az éltala kezelt szemeélyes adat hibas, hianyos, vagy idészeriitlen,

koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni.

Az Intézmeny vezetdje hatarozza meg a dolgozok adatkezeléssel kapcsolatos feladatait.

Az Intezménnyel kapcsolatban levé adatkezelésben résztvevé egyéb szervezetek, ill.
vallalkozasok megbizottjai kotelesek a megismert adatokat Uzleti titokként megérizni. Ezen
szervezetek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Személyes adatok kezelése

Az adatkezelésre csak akkor kerllhet sor, ha az érintett személy (vagy torvényes képviseldje)
egyértelml megerdsitd cselekedettel, példaul irasbeli - ideértve az elektronikus Uton tett - vagy

szébeli nyilatkozattal dnkéntes, konkreét, tajékoztatason alapuld és egyértelm(i hozzajarulasat adja
az adatok kezeléséhez.

Hozzajarulasnak minésul az is, ha valamely felhasznald az elektronikus szolgaltatasok
igénybevetele soran erre vonatkozo technikai beallitdsokat hajt végre, vagy olyan nyilatkozatot
illetve cselekedet tesz, amely az adott Osszefliggésben az érintett személy hozzajarulasat
személyes adatainak kezeléséhez egyértelmien jelzi.

Az egészseéglgyi személyes adatok kozé tartoznak az érintett egészségi allapotara vonatkozod
olyan adatok, amelyek informaciot hordoznak az érintett multbeli, jelenlegi vagy jovébeli testi vagy
pszichikai egészseégi allapotardl.

A személyes adatokat olyan modon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld szintii biztonsagat
és bizalmas kezelését, tobbek kozott annak érdekében, hogy megakadalyozza a személyes

adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez haszndlt eszkozokhéz vald jogosulatlan ..
hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy térliése érdekében minden ésszerii Iépést meg
kell tenni.

Az adatkezelés jogszerlisége
A szemelyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha az aldbbiak valamelyike teljestil:

e az érintett hozzéajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténé
kezeléséhez;

» az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik

fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd Iépések
megteteléhez szikséges;

» az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

» az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szUkséges;
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¢ az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvény
gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz szlkseéges;

e az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az erintett olyan

érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok vedelmet teszik
szlikségessé, kulondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerliinek mindsil, ha arra valamely szerzédés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van szukseg.

Ha az adatkezelésre az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kerdl sor,
vagy ha az kozérdek( feladat végrehajtadsahoz, illetve kozhatalmi jogositvany gyakorlasahoz

szilkséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban foglalt jogalappal
kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Més termeészetes szemely
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kerllhet sor, ha
a szoban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem vegezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozeérdeket és az erintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius okokbal,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van
szukség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kdzélhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrol
lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az

adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel6 iigyfele vagy annak ~
alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csalédsok megeldzése céljabol feltétlenil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezelé jogos érdekének mindsul. Személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzési célu
kezelése szintén jogos érdeken alapulénak tekinthetd. '

A jogos érdek fennallasanak megallapitasdhoz mindenkeppen korlltekintden meg kell vizsgalni
tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gy(jtésének idépontjaban és azzal
osszefiiggésben szamithat-e ésszeriien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol kerlilhet sor. Az
érintett érdekei és alapvetd jogai elsébbséget élvezhetnek az adatkezelé érdekével szemben, ha a
személyes adatokat olyan kérilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az érintettek nem
szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezeld jogos érdekének mindsil a kozhatalmi szervek, szamitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, halozatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirkbzlési halozatok lizemeltetdi és szolgaltatdsok nydjtoi, valamint biztonsagtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékii szemelyes adatkezelés, amely a halézati és
informatikai biztonsag garantalasahoz feltétleniil sziikséges és aranyos. '
A személyes adatoknak a gy(jtésiik eredeti céljatol eltéré egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gy(jtottek. Ebben az esetben nincs szukseg attol a
jogalaptdl eltérd, kilon jogalapra, mint amely lehetéve tette a személyes adatok gyUjtéset.
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A személyes adatok hatdsagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban

vagy nemzetkozi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténdé kezelése
kozérdeken alapulonak mindsdl.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie

annak igazolasara, hogy az érintett vagy torvényes képvisel6je személyes adatainak
kezeléséhez hozzajarult.

e Ha az érintett vagy torvényes képviseléje a hozzdjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat
keretében adja meg, amely mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet
ezekt6l a mas ugyektdl egyértelmien megkilonboztetheté modon kell kdzolni.

* Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliséget. A hozzajaruldas megadasa el6tt az érintettet errél tajékoztatni kell. A

hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint annak
megadasat.

* Annak megallapitdésa soran, hogy a hozzdjarulas onkéntes-e, a lehet6 legnagyobb
mértekben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teliesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéll szabtak-e az olyan

szemelyes adatok kezelésehez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitésehez.

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészséguigyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése

tilos, kiveve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy
tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

Az erintett szemeély tajékoztatasa, jogai

A tisztességes es atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintett6l gyijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy kételes-e
a szemelyes adatokat kozéIni, valamint, hogy az adatszolgdltatds elmaradasa milyen
kovetkezmenyekkel jar. Ezeket az informaciokat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet egésziteni
annak erdekeben, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathato, kénnyen érthetd és jol
olvashato formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével Osszefiiggé tajekoztatast az adatgyiijtés
idépontjaban kell az érintett részére megadni, illetve, ha az adatokat nem az érintettdl, hanem mas
forrasbél gydjtottek, az UGgy korllmeényeit figyelembe véve, ésszerli hataridén beliil kell
rendelkezésre bocsatani. ,
Az érintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozoan gyjtott adatokhoz, valamint arra, hogy
egyszerlien és ésszer(l id6kozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa és
ellendrzése erdekeben gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges, azt,
hogy a szemeélyes adatok kezelése milyen idétartamra vonatkozik,
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Az érintett jogosult kulondsen arra, hogy személyes adatait toroljék és a tovabbiakban ne kezeljék,
ha a személyes adatok gydjtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés eredeti

céljaival Osszefliggésben mar nincs szukség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasukat.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uzletszerzes erdekeben tortenik, az érintett szamara

biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozd személyes
adatok e célbdl tortend kezelése ellen.

A szemeélyes adatok felulvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a szikséges id6tartamra
korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres felulvizsgalati hataridéket allapit meg.

A szervezet vezetdje altal megallapitott rendszeres fellilvizsgalati hataridé: 1 év.

Az adatkezel6 feladatai

Az adatkezelé a jogszerli adatkezelés érdekében megfelelé belsé adatvédelmi szabalyokat
alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és felel6sségeére.

Az adatkezeld kotelessége, hogy megfelelé és hatékony intézkedéseket hajtson vegre, valamint

hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, korlilményeinek és céljainak, valamint

a természetes személyek jogait és szabadsdagait érinté kockadzatnak a figyelembevételével kell
meghozni.

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, korliményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozod valdszinliségll és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat
alapjan az egyéb belsé szabalyzatokat felulvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo megfeleld nyilvantartast vezet a hataskdre alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezelé és adatfeldolgozd koteles a felugyeleti
hatdsaggal egylttmikodni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaferhetdve tenni az érintett
adatkezelési miiveletek ellenérzése érdekében.

Az Intézmény papiralapon, ill. szamitdgépes halozaton végzi a személyes adatok tarolasat. A
papiralapli adattarolds kizardlag riasztorendszerrel elldtott, megfeleléen zarhato helyiségben
torténhet oly modon, hogy az illetéktelen személy altal ne legyen hozzaférhetd vagy
megismerhets. Szamitégép alapi  adattarolds esetében a mindenkori  képviselGje
(intézményvezetdje) altal kiadott informaciobiztonsagi szabalyzatok talélhaté elSirasokat kell
alkalmazni a személyes adatok védelmére. Az Intézmény az elektronikus informaciok védelme
érdekében az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat el6irasait (iktatoszam: 22036/2013.12.10.)
alkalmazza. .
Az informatikai biztonsagi szabalyzat felhasznalokra vonatkozo felelésségvallalasi nyilatkozatat az
adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az adatkezel® koteles a papiralapon tarolt adatok biztonsagarél oly médon gondoskodni, hogy
azokba illetéktelen személyek semmilyen modon ne tekinthessenek be.
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Koteles a személyes adatokat tartalmazo dokumentumok fizikai térolasat zarhatd szekrényben
megoldani és gondoskodni koteles arrdl, hogy azokba betekintést kizarélag az arra jogosultsaggal
biré személyek kapjanak.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog
Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztul tajekoztatast kérhet arrol, hogy a
szervezet milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cel miatt, milyen forrasboél, mennyi

ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belll, a megadott elérhetdéségre
tajékoztatast kell kuldeni.

A helyesbitéshez vald jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztll kérheti barmely adatanak modositasat.

Errél kérelmére haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belll intézkedni kell és a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kuldeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak torlését. Kérelmére ezt
haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon belil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kaldeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valé jog
Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjelolt indok szilkségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt

haladéktalanul, de legfeliebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetbségre
tajékoztatast kell kildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztll tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 napon belll
meg kell vizsgalni, annak megalapozottsdga kérdésében dontést kell hozni és a dontésréla ~
megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevé az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat.
A birosag az tigyben soron kivil jar el. A pert az érintett - vélasztasa szerint - a lakohelye vagy
tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elétt is megindithatja.
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Ugyviteli és nyilvantartas célt adatkezelés

A szervezet a tevékenységéhez tartozod esetekben, illetve Ugyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfelel6 tajékoztatasan alapuld onkéntes és
hatarozott hozzéajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely Kiterjed az adatkezelés céljara,
jogalapjara és id6tartamara, valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet figyelmeztetni

kell az adatkezelés Onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast irasban rogziteni
kell.

Az gyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja:

- az Intézmény kozalkalmazottjainak/munkavallaldinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;

- az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbol,

- az Intézménnyel lzleti kapcsolatban allé mas szervezetek, intézmények és vallalkozasok

kapcsolattartoi adatai, amelyek természetes személyek elérhetéségi és azonositasi adatai
is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrél jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrol pedig az
érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzédés ceéljabol
vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

Az Intézményhez irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé — dokumentumok
(példaul atjelentkezési kérelem, onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, felvételi jelentkezés, stb.)
esetében az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az Ugy lezarulta utan — tovabbi
felhasznalasra vonatkozé hozzajaruldas hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az ligyviteli céli adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott Ugy irataiban és a

nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgalo irat
selejtezéséig tart.

Az Ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy a
személyes adatok tarolasa a szilkséges idétartamra korlatozodjon, - évente felil kell vizsgalni, a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torolni kell.

Az ligyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

Az Intézmény altal kezelt adatok kore

1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1.1. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggé adatok kezeléseert
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Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért felelésséggel
tartozik:

- Az intézményvezeto,

- Az intézményvezetd— helyettesek,

- A teljesitményértekelésben résztvevd vezeték,

- A személylgyi adatkezelésben barmilyen formaban kézrem(ikodd kozalkalmazott.

- A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetéeben. Az Intézmény vezetdje felelés a
kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozd
jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmenyek ellenérzéseéért. Az Intézmeényvezetd felelés az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beluli feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaert.

1.2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

- Néy, szlletési hely és id6, allampolgarsag,
- Lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam (TAJ, add, személyi igazolvany,
oktatasi)
- Munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
e Iskolai végzettseg, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
e Munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamitott id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,
* Alkalmazott részere adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
e Munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténén megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,
 Munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultja,
e Szabadsag, kiadott szabadsag,
e Alkalmazott részere torténd kifizetések és azok jogcimei,
e Az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat
az érintett hozzajarulasaval.

A kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a Kjt. 5. szamu mellékletében meghatarozott
adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a kozalkalmazotti
lapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat szerinti adatkorok formajaban. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyaval 6sszefuggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allo adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil- torvény eltéré rendelkezése hianyaban —
adatszerzés nem vegezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

Az Intézmény kulon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-, valamint az 6nkéntes nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

1.3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozrem(ikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Intézményvezetd végzi.

Az Intézmenyvezet$ tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld
fenntarto szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat és megdllapitds az adatkezelés teljes
folyamatéban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
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- A személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds kerlilhessen, amelynek alapja kozokirat,
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birésag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat helyesbitésre és torlésre kerljon, ha a
szemeglyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen torténjen meg.

1.4. A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheté. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitégéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:
- A kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja az adatok valodisagat,
- A kozalkalmazott athelyezésekor,
- A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése eseten,
- A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyulo kilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed. Ezeket az iratokat személyugyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbél a kozalkalmazotti - jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és veglegesen toroini kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatian
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozul a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasra vonatkozd adat
kozérdek(i, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nelkul
nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdeki adatokon kivil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhato.

A kodzalkalmazott személyi anyagat - az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével - kiadni nem
lehet. Az Intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozé adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a
kifizeté helynek, birésagnak, renddrségnek, Ugyeszségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt 83 /D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének, a mindsitest végzo vezetdnek, a
torvényességi ellendrzést végzé szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatod testlletnek, vagy
személynek.

Az adattovabbitas az elézdfejezetben felsoroltak irdsos megkeresésere postai Uton ajanlott
killdemeényként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen bellil papir alapon zart
boritékban.

Az adattovabbitasra az Intézmény vezetdje jogosult. Az illetmény szamfejtd hely részére tortend
adattovabbitasban a munkaiigyi szaktanacsado is kozrem(kodik.

1.5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei az adatkezelés teriiletén
A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot, vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
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Tajékoztatast keérhet személyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkuldésérél.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Intézményvezetétsl
irasban kételes kérni. A kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6é valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajekoztatni az Intézményvezetd, aki 3 napon bellil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

1.6. A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kodzalkalmazotti jogviszony
letesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen keletkezik és a kdzalkalmazott személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre Kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az

elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tgyiratoktdl elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

A személyi iratok korébe az alébbiak sorolandék:
- Személyi anyag iratai,
- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé egyéb iratok — a kodzalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas)

- A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazd
iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezési vonatkoznak.

1.7. A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Grzése, kezelése az
ntézmeényvezetd, iranyitasaval a vezet6 — helyettesek feladata.

A szemelyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek a Kijt. szerint:
- A kdzalkalmazott felettese,
- A teljesitményértékelést végzé vezetd
- A feladatkorenek keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzé szerv,
- A fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet, vagy személy,
- Munkatgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,
- A kozalkalmazott ellen indult bintet6eljarasban nyomozd hatosag, az ligyész és a
biroésag,
- Az illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén belll,
- Az adbhatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
- Az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

Az intézmeényben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok
eléirasai alapjan torténik.
A személyi anyag tartalma:

- A kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

- A palyazat, vagy a szakmai 6néletrajz,
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- Az erkdlcsi bizonyitvany,

- Az iskolai végzettséget es szakképzettséget tanusito okirat masolata — |skolarendszeren
Kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok mésolata,

- Akinevezés és annak mddositasa, értesités illetményvaltozasrol,

- A vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

- Cimadomanyozas,

- Atsorolas, besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- Az athelyezesrél rendelkezd iratok,

- A teljesitményértekelés,

- A kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap,

- A hatélyban 1év6 fegyelmi buntetést kiszabd hatarozat — a kodzalkalmazotti igazolas
masolata.

A fentiekben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni, elzart
helyen.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyutt ossze kell
allitani a kdzalkalmazott szemelyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kivll mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenkeént kialakitott iratgyGjtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrél tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az Ugyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy ,Betekintési lapot” is tartalmaznia kell, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba tortené betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjan és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni. A kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az

alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek jogosultak betekinteni a Betekintési lap
kitoltéesét kovetden.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zarni és a személyi anyagot irattarozni kell, az irattarozasnak megfeleléen. Az irattarba helyezése
elétt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarozas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétél szamitott 6tven évig kell meg drizni.

1.8. E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az Intézmény e-mail fiokot bocsat a kozalkalmazott rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fiokot a kozalkalmazott kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy
a kozalkalmazottak ezen keresztll tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd
képviseletében levelezzenek az Ugyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A kozalkalmazott az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta -
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellen6rzés célja
az e-mail fiok hasznalatara vonatkozo munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba
a kozalkalmazotti kotelezettségek ellendrzése.

Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkaltaté vezetbje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

Amennyiben az ellen6rzés korlilmeényei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani kell, hogy a
kozalkalmazott jelen lehessen az ellenérzés soran.
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Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a kozalkalmazottat arrél, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
kerll sor az ellendrzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellenérzést, - milyen szabalyok
szerint kerulhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, -
milyen jogai es jogorvoslati lehetéségei vannak a az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaro
adatkezelessel kapcsolatban.

Az ellenbrzes soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az email cimébél és
targyabdl kell megallapitani, hogy az a kdzalkalmazott munkakori feladataval kapcsolatos, és nem
szemelyes célu. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltatd korlatozas nélkil
vizsgalhatja.

Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdo meg, hogy a kdzalkalmazott az e-
mail fiokot személyes célra hasznélta, fel kell szdlitani a kozalkalmazottat, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolie. A koézalkalmazott tavolléte, vagy egyittmiikédésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal
ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a kozalkalmazottal szemben jogkévetkezményeket
alkalmazhat.

A kozalkalmazott az e-mail fiok ellendrzésével egyitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
szabalyzatnak az érintett jogairdl szo6lo fejezetében irt jogokkal élhet.

A kezelt adatok kére: kbzalkalmazott neve, e-mail cime, ellenérzés eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. tv 8. §., 52. §

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmeénynél munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezets

Az adatkezelés id6tartama: Az ellen6rzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelességek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibdl fakado hatarids.

1.9. Szamitogép, laptop ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intezmény altal a kozalkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogepet, laptopot a kozalkalmazott kizarolag munkakori feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magancélu haszndlatat az Intézmény megtiltia, ezen eszkozokon a kozalkalmazott
semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A munkaltatd ezen
eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltatd altali ellenérzésére és
jogkévetkezményire egyebekben az elébbi 1.8. pont rendelkezései iranyadok.

1.10. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A kozalkalmazott csak a munkakoéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
szemelyes ceélt munkahelyi internethasznalatot a munkaltatd megtiltja.

Az Intéezmeny nevében elvégzett internetes regisztracio jogosultja az Intézmény vezetdje, illetve
ezen feladatra utasitast barmelyik alkalmazottnak adhat. A regisztracié soran az Intézményre utalo
azonositot, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szlkséges a
regisztraciohoz, a jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.
A kozalkalmazott munkahelyi internethasznalatdt a munkaltats ellenérizheti, amelyre és
jogkovetkezményire az 1.8. pont rendelkezései iranyadok.

1.11. Az intézményi mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi az intézményi mobiltelefon magancélu hasznalatat, a mobiltelefon
a tovabbiakban csak munkavégzéssel osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatd

valamennyi kimen6 hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.
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A kozalkalmazott/munkavallalé koteles bejelenteni a munkaltatonak a vizsgalat alkalmaval, ha a
céges mobiltelefont magancélra hasznalta. Ezesetben az ellenérzés akként folytathato le, hogy a
munkaltatd hivasrészletezét kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a maganceélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltaté eldirhatja, hogy a maganceélu hivasok koltségeit a munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellenérzésre és jogkovetkezmeényire az 1.8. pont rendelkezései iranyaddak.

2. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések
2.1. Munkatigyi, személyzeti nyilvantartas

A munkavallaloktdl csak olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan, illetve olyan munkakori
alkalmassagi vizsgalatok (ideértve a munka alkalmassagi orvosi vizsgalatot is) elvégzését lehet
kérni, amelyet munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, és amelyek munkaviszony létesitéséhez,

fenntartasahoz és megszintetéséhez szikségesek és a munkavallaldé személyiségi jogait nem
sertik.

Az Intézmény jogszabalyi kotelezettség, illetve munkaltatéi jogos érdek érvényesitése (Rendelet 6.
cikk (1) bekezdése f)) jogcimén munkaviszony létesitése, fenntartasa vagy megsziinése céljabol
kezeli a munkavallalo alabbi adatait:

. név,

. szliletési név,

. szlletési helye, ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyazonositd igazolvany szama,

13. lakcimkartya szama,

14. bankszéamlaszama (ha a fizetés bankszamlara valé atutalassal torténik),

16. munkaba lépésének kezd6 és befejez¢ idépontja, valamint napi munkakezdésének és
munkavégzésének idépontja,

17. munkakore,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,

19. 6neletrajz,

20. a munkabérrel, a bérfizetéssel, és egyéb juttatasokkal kapcsolatos adatok,

21. a munkavallal6 munkabérébél jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéjarulasa alapjan levonandd tartozas, illetve ennek jogosultsagat igazolo okirat,

22. az el6zd munkaviszony megsziinésének modja, az erre vonatkozo iratok,

23. erkolcsi bizonyitvany (ha a munkakorhoz szukséges),

24. a munkakori alkalmassagi vizsgalatokra vonatkozo iratok,

25. onkéntes nyugdij - és egészségpénztari tagsag esetén a pénztar megnevezese,
azonositd szama és a munkavallald tagsagi szama,

26. kilféldi munkavallalo esetén Utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolo .
dokumentumanak megnevezése és szama,

27. munkavallalét ért baleset jegyzékonyvében rogzitett adatok

28. sajat személygépkocsi hivatali célra torténd hasznalata esetén a gépjarmil torzskonyv
masolata

29. ha a munkakor ellatasahoz jogositvany szilkséges, a jogositvany szama és masolata.

OCOoO~NOOOPS,WN =
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Betegségre es szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat az Intézmény csak a Munka
Torvénykonyvében meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A szemelyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydijthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény vezetbje, a munkaltatoi jogkor gyakorldja. Az Intézmény munkaligyi feladatokat
ellatd munkavallaléi, a berszamfejtést és konyvelést végzé munkatarsak és adatfeldolgozok
kizarolag az adott feladat ellatasahoz szlkséges személyes adatokat ismerhetik meg.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a munkaviszony megsziinését kovetd 50 év.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a Munka
Torvenykonyven, a tarsadalombiztositasi-, ado- és nyugdijjogszabalyokon, és a munkaltaté jogos
érdekeinek érvényesitésén alapul.

A munkaltatd a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlileg az Adatkezelési Tajékoztatd
atadasaval tajékoztatja a munkavallalét személyes adatainak kezelésérél és a személyhez fliz6d6
jogairdl.

2.2. Alkalmassagi vizsgalatokkal - ideértve a munkakori alkalmassagi orvosi vizsgélatot is -
kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaloval csak olyan alkalmassagi vizsgalat végeztethetd el, amelyet jogszabaly, vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat elétt a
munkavallalokat részletesen tajékoztatni kell tébbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat
milyen keszseg, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, médszerrel torténik,
es miert kell. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
munkavallalokat a jogszabaly cimérél és szamarol, valamint a pontos jogszabalyhelyrél is.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori, valamint az egészségiigyi alkalmassag ténye,
és az ehhez sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly (a Munka torvénykényve, a munkakéri, szakmai, illetve
szemelyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet) és az Intézmény jogos érdeke. '

A szemelyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.

A szemelyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategoriai: a vizsgalat eredményét a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot
vegzG szakember ismerhetik meg. A munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a
vizsgalt szemely a munkara (adott munkakor ellatdsara) alkalmas-e vagy sem, illetve milyen
feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak telies dokumentaciojat azonban
a munkaltato nem ismerheti meg.

A szemeélyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését kdvetd 3 év.
3. Alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 egyéb adatkezelések

3.1. Felvételre jelentkez6 személyek adatainak kezelése
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A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, szlletési helye, ideje, anyja
neve, lakcime, képesitési adatok, az erre vonatkozd bizonyitvany-masolatok, fénykép,

telefonszam, e-mail cim, Onéletrajz, a benyujtott palyazat, a jelentkezérél készitett munkaltatoi
ertékelés (feljegyzés).

A szemeélyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztott személlyel
munkaszerzédés megkotese. Az érintettet az elutasitd dontés meghozatalat kdvetd 15 napon belll
tajékoztatni kell arrél, ha a munkaltatdo nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa.

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):

az Intézménynél a munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, a munkalgyi, személyzeti
feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasat kovetd 15 nap. A
ki nem vélasztott jelentkezék személyes adatait a 16. napon torolni kell. Tordlni kell annak a
jelentkezének az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

Az Intézmény csak az érintett kifejezett, egyértelm( és onkéntes hozzajarulasa alapjan &rizheti
meg a fenti hataridén tul a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal
osszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi
eljaras lezarasat kovetéen — a 15 napos hataridd leteltéig - kell kérni a jelentkezdktdl.

3.2. Munkara alkalmas allapot vizsgalata

Az adatkezelés célja: Az Intézmény mikodésének helyein a munkavallalé csak biztonsagos
munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasok és elirasok

betartasaval tartézkodhat és végezhet munkat. A munkavallalo koteles a munkatarsaival ..

egylttmikodni, és munkajat ugy végezni, hogy az masok, vagy sajat testi épségét ne
veszélyeztesse.

A Intézmény teljes terlletén tilos a munkavallaléknak alkoholos befolyasoltsag, vagy egyéb
tudatmodositd szer hatasa alatt tartézkodniuk. Mivel ezen tudatmodositd szerek hatasa alatt a
munkaképesség nem biztosithatd, a Munka torvénykonyvérél szold 2012.évi |. tv, valamint a
munkavédelemrél szold 1993.évi XCIII. tv. alapjan a munkaltatoé koteles meggydzédni réla, hogy a
munkavallalok betartjak-e az alkoholfogyasztas tilalmaval kapcsolatos szabalyokat. A munkaltatd
ellendrzési gyakorlata nem jarhat az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalo
alkoholszondas ellenérzésével kapcsolatosan jegyzékonyvet kell felvenni.

A kezelt adatok kore: Munkavallalo neve, anyja neve, sziletési helye, ideje, beosztasa, ellenérzes
eredménye

Az adatkezelés jogalapja: A munkavédelemrdl szold 1993.évi XClII. tv 60. § valamint a munka
torvénykonyveérol szold 2012.évi I. tv 52. §

A személyes adatok cimzettiei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUjthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézménynél a munkaltatédi jogok gyakorlasara jogosult vezetd

Az adatkezelés id6tartama: Az ellenérzés tényébdl szarmaztatott jogok és kotelessegek altal
megalapozott igények érvényesitési lehetéségeibdl fakadd hatarido.
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3.3. Megvaltozott munkaképességii munkavallalok

A megvaltozott munkaképességli munkavallaldkra adatkezelési szempontbdl azonos szabdlyok
vonatkoznak, mint az Intézmény egyéb alkalmazottjaira, rajuk vonatkozoan azonban b&vebb a
kezelt adatok kére. Az Intézmény torvényi eldiras alapjan kezeli a megvaltozott munkaképesseég
munkavallalok egeszségi allapotara vonatkozo adatokat.

4. Az Intézmény tevékenységével kapcsolatos adatkezelések

4.1. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban &6, egeszségi allapotuk és szocidlis
helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfelel hasznalatara képes idéskoru vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld életvitel fenntartasa mellett
felmerll6  krizishelyzetek elharitdsa céljabdl nydjtott elldtdas. A jelzérendszeres hazi
segitségnyuijtas keretében az Intézmény biztositja

- az ellatott szemely segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinen torténé
haladéktalan (30 percen bellli) megjelenését,

- a segélyhivas okaul szolgald probléma megoldasa érdekében szUkséges azonnali
intézkedések megtételét,

- szlkseg esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését

Az adatkezelés jogalapja: az érintett létfontossagu érdeke, valamint a szocialis igazgatasroél és
szocialis ellatasokrol 1993. évi Ill. torvény 94/C. pontja alapjan kotott egyuttmikodeési
megallapodas, és a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol 1993. évi Il torvény 20.§ és a
gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolésanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet

Az adatkezelés célja: a szocidlisan raszorult emberek részére a szemeélyes gondoskodas
keretében nyujtott szolgaltatas, a krizis helyzet elharitasa céljabol 24 éras készenlét biztositasa

Az érintettek kore: Az intézménnyel megallapodast megkots és az otthonukban éld, id6s koruk,
egeszsegi allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik miatt raszoruld személyek

A kezelt adatok kore:

- akérelmezd termeészetes személyazonositd adatai (név, sziiletési név, sziiletési hely, idé,
anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonosito Jele,

- akerelmezd telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye, értesitési cime,

a kerelmez0 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa,
a szabad mozgas és tartdézkodas jogara vonatkozo adat,

- akeérelmezd cselekvéképességére vonatkozo adat,

- a kérelmez6 térvényes képviselsjének, a kérelmezé megnevezett hozzatartozojanak,
tovabba tartés bentlakdsos intézményi ellatas esetében a kérelmezé nagykoru
gyermekeének neve, sziiletési neve, telefonszama, lakod- és tartdzkodasi helye vagy
értesitési cime,

- akerelem el6terjesztésének idépontja,

- az ellatas megkezdésének és megszintetésének datuma, az ellatas megszintetésének
maodja, oka, 2

- a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozoé adatok,

kllonésen a szocialis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot megalapozo korilményekre
vonatkozé adatok,
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A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyujthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos tevékenységet és az Intézmeény vezetgje.

Az adatkezelés id6tartama A szocidlis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t ev
elteltével torlend6ek az adatok

TordIni kell az adatokat, ha az ellatasra vonatkozo igény a teljesitését megel6z6en megszinik.
4.2. Az idések nappali ellatasaval kapcsolatos adatkezelési tevékenység (Idések Klubja)

Az Intézmény az ellatas keretein belll elsésorban a sajat otthonukban élék részere lehetseget
biztosit a napkdzbeni tartézkodasra, igény esetén étkezésre, tarsas kapcsolatokra, valamint
alapvet6 higiéniai szlikségletek kielégitésere.

Az adatkezelés célja: a szocidlis biztonsag megteremtése és megobrzése, a hianyzo csaladi
gondoskodas pétlasa, a szabadidé kulturalt és hasznos eltoltése.

Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzajaruldsa, valamint a szemelyes gondoskodast nyujtd

szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirél szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM
rendelet.

Az érintettek kére: 1dés koruk miatt szocialis és mentalis tAmogatasra szoruld, 6nmaguk ellatasara
részben képes személyek, akik a szolgaltatast igenybe veszik

Kezelt adatok kore:
o az intézményi ellatds idétartama, az elldtds megkezdésenek és megszintetésének
datuma, az ellatas megsziintetésének maodja, oka,
név, sziletési név
szlletési hely, id6
anyja neve
lako- és tartdzkodasi hely, értesitési cim
telefonszam, e-mail cim
TAJ szam
egészségi allapot
a kérelmez6 cselekviképességére vonatkozd adat, a kérelmezé torvényes képviselSjenek,

a kérelmez6 megnevezett hozzatartozéjanak neve, szlletési neve, telefonszama, lako- és
tartézkodasi helye vagy értesitési cime

A személyes adatok cimzettjei (azok a szemelyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak,stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatasaval kapcsolatos tevekenyseggel foglalkozo alkalmazottja és az
Intézmény vezetdje.

Adatok felvétele és a forrasa: Az érintett kérelme.

Az adatkezelés idétartama: A szocidlis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétél szamitott ot ev
(1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bek.)

4.3. Idéskoruak Gondozohazaval és az Iddsotthonnal kapcsolatos adatkezelési -
tevékenységek

A 24 oras feliigyeletet biztositd Gondozohaz az onellatésra részben képes, elsésorban gondozasi
sziikségleteket igénylé személyek szamara nyujt atmeneti jelleggel otthont 1 évi id6étartamra, mely
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indokolt esetben tovabbi 1 évre meghosszabbithatd. A végleges elhelyezést nyujtd |désotthon az
onellatasra részben képes és arra képtelen idések élethosszig tartdo gondozasat célozza.

Az Intézmeényi ellatdsban — az apolasi-gondozési feladatok €s lelki egészségvédelem mellett —
etkezest (igény szerint diétat), gyogytornaszt és hitéleti tevékenység lehetdségét biztosit a
bentlakok szamara, hogy eletiket, mindennapjaikat nem csak nyugalomban és biztonsagban, de
hasznosan is tolthessek.

Az erintettek kore: Az idések gondozohazaba és az idésotthonba azok az idéskoruak, valamint 18.
eleteviket betoltott szemelyek vehetok fel, akik egészségi és/vagy szocialis okokbdl segitséggel

kepesek csak dnmagukrol gondoskodni es ellatasukat intézmeényi keretek kdzott lehet/sziikséges
biztositani.

Adatok felvétele és a forrasa: Az érintett kérelme, az érintettel kotott megallapodas

Erintettekre vonatkozé adatok:

e a kérelmezd természetes személyazonositd adatai (név, sziletési név, sziletési hely, id6,
anyja neve) és Tarsadalombiztositasi Azonositd Jele,

e akérelmezd telefonszama, lako- és tartézkodasi helye, értesitési cime,

e a kérelmezé allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekdlt, hontalan jogallasa,
a szabad mozgas és tartézkodas jogara vonatkozé adat,

e akérelmez6 cselekvBkepessegere vonatkozo adat,

e a kérelmez6 torvényes képviseldjének, a kérelmezd megnevezett hozzatartozojanak,
tovabba tartéos bentlakasos intézményi ellatas esetében a kérelmezd nagykoru
gyermekének neve, szlletési neve, telefonszama, lakod- és tartozkodasi helye vagy
értesitési cime,

o akérelem elbterjesztésének vagy a beutalé hatarozat megkuildésének idépontja,

e a soron kivuli elhelyezésre vonatkozo dontés, a férdhely elfoglalasanak idépontja,
kozgyogyellatasban részesiil-e.

o az ellatds megkezdésének és megszintetésének datuma, az ellatas megszintetésének
madja, oka,

e a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé adatok, -

kulonosen a szocialis raszorultsag fennallasa, a raszorultsagot megalapozé korilményekre
vonatkozo6 adatok,

Az adatkezeles célja: A szolgaltatasok célja a jogszabalyoknak és a helyi igényeknek megfeleld
szocialis ellatérendszer mikodtetése, ezen belll: a szocidlis biztonsag megteremtése és

meglrzése, szocialis szolgaltatasokhoz valé hozzajutds és a szolgaltatasok szakmai
szinvonalanak fejlesztése.

Az adatkezeles jogalapja: A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi |l
torveny 20.§ -a, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl
sz0l6 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet.

Az ellatas soran az Intezmény az ellatott kilonleges adatait is kezeli jogszabalyi rendelkezés
alapjan. lgy A 9/1999. (XI.24) SzCsM rendelet 3.§ (2) bekezdése szerint orvosi igazolast vagy
korhazi zarojelentést, illetve jovedelemnyilatkozatot is koteles mellékelni a kérelmezo.

A 9/1999. (VI.24.) SzCsM rendelet 21.§ szakasza alapjan szakorvos szakvéleményét is csatolni
kell a kérelemhez
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Az 1993. évi lll.. térvény 20/C.§ (1) bekezdése alapjan a kincstar a személyes gondoskodast
nyujtd szocidlis ellatdsok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabdl nyilvantartast
vezet. A nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazza a fentebb felsoroltakon kivdil:

- személyes gondoskodast nyujté alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,

- igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

- az Intézmeny, szolgaltato kulon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

- a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torveny szerinti jogcimét,

- és feladatmutatojat.

A személyes gondoskodast nyujtdé szocialis intézmények szakmai feladatairol és muikodésik

feltételeirdl szolé 1/2000. (l. 7.) SzCsM rendelet 51.§ (1) bekezdése és 9. sz. melléklete, valamint

az érintett lIétfontossagu érdeke alapjan, az egyéni gyogyszer-felhasznalasi nyilvantarto lap adatai:
o Ellatott neve

Az orvos altal felirt gyogyszer teritésmentessége, téritéeskotelessége

Napi adagszam

Rendelésének idépontja

Kiadasanak idépontja

A térités ellenében felirt gyogyszer dija

e A gyogyszer ellatott részére torténé adagolasanak idétartama (tol-ig)

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (1. 17.) Korm.
rendelet 31. § (2) bekezdése alapjan az Intézmény a téritési dijhatralék nyilvantartas adatai kozott
rogziti: kotelezett nevét, lakcimét, a fennalld dijhatralék dsszegét.

Az adatkezelés id6tartama: A szocidlis ellatasra vald jogosultsag megsziinésétdl szamitott ot év
elteltével torlendéek az adatok a 1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bekezdése alapjan.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szdlo 1993. évi lll. torveny 21.§-a szerint a fent
adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapitd szocialis hataskort
gyakorlé szervnek szolgaltathatd, valamint azokat megismerheti az érintett (Szt. 22.§), az
Intézményvezetd, szakmai vezetd, csaladsegitd, valamint a szocialis asszisztens.

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szélo 1993. évi lll. torvény 20/B.§ szerint
(nyilvantartas vezetése) és a 20/C. (3) bekezdés b. pontja és a szocidlis, gyermekjoleti és
gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l szdlo
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan az adatokat az Intéezmeény a Magyar Allamkincstar felé
tovabbitja. :

Amennyiben az ellatast igénybe vevét masik bentlakdsos intézménybe helyezik at, az
egészségligyi adat kezelésével megbizott személy az ellatast igénybe vev6 egészsegugyi adatait
kulon kérés nélkll tovabbitja. Az adat tovabbitas célja az érintett zavartalan ellatasa.

4.4, Hajléktalanok nappali ellatasaval kapcsolatos adatkezelés

Az intézmény szocialis alapellatasa keretében nappali melegedét mikaodtet.

A szolgaltatds alapvetd célja, hogy a véros terilletén é16, hajlektalanok, raszorulok szamara
hozzaférhetd szolgaltatast nyujtson a legszikségesebb elemi életfeltételek biztositasa érdekeben.

Az ellatas keretében biztositott szolgaltatasok:
e segitségnyuijtas hivatalos Ugyek intézéséhez, okiratok pétlasanak tamogatasa
¢ szocidlis étkezés igénylésének lehetbsege
e mentalhigiénés tamogatas szocidlis munkas és szocidlis segité kdzremikodesevel
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* nappali tartozkodasra, szemelyi tisztalkodasra, az étel melegitésére, elfogyasztasara, a
kGzossegi egylttlétre szolgald helyiségek hasznalata,

tisztalkodo szerek, tortilkdzd, hajszarito, hajvago, borotva

a szemelyes ruhazat tisztitdasahoz: mosogép, szaritogép, mososzer hasznalata,

szUkseg esetéen ruhazat potlasa,

szlkseg eseten az étel melegitésére, elfogyasztasara szolgald eszkdzok hasznalata,

a kozossegi helyiségekben a kulturdlt szorakozast biztositd eszkdzok hasznalata, TV,
radio, Ujsagok, konyvek, DVD lejatszo

e internet hasznalata,

e csomagmegoirzes,

e koOzOssegi programokon valé részvétel biztositasa

Az adatkezelés jogalapja: Az érintett hozzajarulasa, valamint a torvényi kételezettségek teljesitése
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. térvény 65/E.§-a és a
szemelyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM. Rend 104. §-a.

Kezelt adatok kore:
» természetes azonositd adatok: név, sziletési hely, id6, lakcim, elérhetésége
e havan, torvényes képvisel6jének neve, elérhetéségei
* iskolai végzettsége
e jOvedelem tipusa, 0sszege
* orvosiigazolas tiddszilrés negativ eredményérdl

Az adatkezelés idétartama: A szocidlis ellatasra valo jogosultsag megsz(inésétdl szamitott 6t év
(1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bek.)

4.5. Hajléktalan személyek atmeneti szallasa igénybevételével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmeény alapfeladata folyamatos nyitva tartdssal, napi 24 6raban az életvitelszerii
tartozkodas lehetéségének biztositasa a hajléktalan személyek szamara. )
Az éjjeli menedékhely a hajléktalan személyek szamara biztositja az éjszakai pihenést, alvast, ~
tisztalkodasi, mosasi, ételmelegités-fézés lehetéségét.

A nappali ellatas biztositja a tisztalkodasi, ételmelegitési-fézési, mosasi lehetéséget, Ugyintézést,
és egyszeri napi étkezést..

Az atmeneti szallast biztositd egység 24 oraban biztositia az életvitelszerii tartdzkodast az
intézmenyben. ‘

Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi rendelkezés, a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a
szemelyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl, a szocialis igazgatasrol és a
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi lll. torvény.

A jogviszony létrejottéhez, fenntartasahoz, megsziinéséhez szilkséges adatok:
* Ajogszabalyokban meghatarozott természetes személyazonositd adatok

Az 1993. évi XXXI. Torveny 20.§ (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetdje koteles
nyilvantartast vezetni az érkezo kérelmekrél a kovetkezd adatokkal:

= természetes személyazonositd adatok

» TAJ szam,

» telefonszam,

= lako- és tartozkodasi helye, értesitési cime,

* allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a

szabad mozgas és tartdzkodas jogara vonatkozo adat,
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= cselekvbképességére vonatkozé adat,

= akerelmez6 torvényes képviseldjének, a kérelmezé megnevezett

hozzatartozojanak, tovabba tartds bentlakasos intézményi ellatas esetében a kérelmezé
nagykoru gyermekének neve, sziiletési neve, telefonszama, lako- és tartozkodasi helye
vagy ertesitési cime,

= akerelem el6terjesztésének vagy a beutald hatarozat megkiildésének idépontja,

= soron Kivuli ellatasra vonatkozé igény,

* azelégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezo.

Az 1993. evi XXXI. Torvény 20/C.§ (1) bekezdése alapjan a kincstar a személyes gondoskodast
nyujtd szocidlis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabdl nyilvantartast
vezet.
A nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazza a fentebb felsoroltakon kivil:

» személyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatas vagy szakositott ellatas tipusat,

» igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

» azIntézmény, szolgaltatd kilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,,

» afinanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét,

» ¢és feladatmutatojat

Adatkezelés célja: hajléktalan személyek életvitelszer( tartozkodasasnak biztositasa
Adatkezelés cimzettje: Az Intézmény munkavallaloi

Adatok tarolasanak idétartama: A szocialis ellatasra valo jogosultsag megsziinésétdl szamitott ot
év (1993. evi lll. tv. 23.§ (1) bek.)

4.6. Szocialis étkeztetéssel kapcsolatos adatkezelés

A szocidlis étkeztetés feladata a napi egyszeri meleg étkeztetés téritési dij ellenében torténd
biztositdsa azok szamara, akik szocidlisan raszoruld hajléktalan vagy idés személyek, valamint

azoknak, akik tartésan vagy atmenetileg nem képesek napi egyszeri meleg étkezésukrol
gondoskodni.

Kérelem benyujtasa szikséges a szolgaltatas igénybevételéhez.
Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi rendelkezes, a 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a
személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl, valamint a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi lll. torvény

A jogviszony létrejottéhez, fenntartdsahoz, megsziinéséhez szlkséges adatok: a jogszabalyokban
meghatarozott természetes személyazonosito adatok

Az ellatéas soran az Intézmény az ellatott kilonleges adatait is kezeli jogszabalyi rendelkezes
alapjan. Igy A 9/1999. (XI.24) SzCsM rendelet 3.§ (2) bekezdése szerint orvosi igazolast vagy
korhazi zarojelentést, illetve jovedelemnyilatkozatot is koteles mellekelni a kérelmez6.

A 9/1999. (VI.24.) SzCsM rendelet 21.§ szakasza alapjan szakorvos szakvélemeényét is csatolni
kell a kerelemhez

Az 1993. évi Ill.. torvény 20.§ (1) bekezdése értelmében az Intézmény vezetbje koteles
nyilvantartast vezetni az érkez6 kérelmekrél a kovetkez6 adatokkal:

- természetes személyazonosité adatok

- TAJ szam,

- telefonszam,

- lako- és tartézkodasi helye, értesitési cime,

- dllampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a szabad mozgas
és tartozkodas jogara vonatkoz¢6 adat,
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- cselekvoképességeére vonatkozo adat, :

- a kérelmezd torvenyes képviseléjének, a kérelmezé megnevezett hozzatartozojanak, tovabba
tartos bentlakasos intézményi ellatds esetében a kérelmezé nagykori gyermekének neve,
szlletési neve, telefonszama, lako- és tartdzkodasi helye vagy értesitési cime,

- a kérelem elGterjesztésének vagy a beutald hatarozat megkildésének idépontja,

- soron Kivdli ellatasra vonatkozd igény,

- az elégondozas lefolytatasanak idépontja, ha annak elvégzése kotelezd.

Az 1993. evi lll.. torvény 20/C.§ (1) bekezdése alapjan a kincstar a személyes gondoskodast
nydjtd szocialis ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabol nyilvantartast
vezet. A nyilvantartas a kdvetkezé adatokat tartalmazza a fentebb felsoroltakon kiviil:

- szemelyes gondoskodast nyujto alapszolgaltatés vagy szakositott ellatas tipusat,

- igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

- az Intezmeény, szolgaltato kilon jogszabaly szerinti agazati azonosito jelét,

- a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét,

- és feladatmutatdjat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategodriai: az Intézmény pénzigyi adatokkal és a szocidlis étkeztetéssel
foglalkozé (nyilvantarto), valamint a konyvelési feladatokat ellaté kdzalkalmazottak.

Adatkezelés célja: a raszorultaknak szocialis étkeztetés biztositasa
Adatkezelés cimzettje: Az Intézmény munkavallaléi

Adatok megérzeseének ideje: A szocialis ellatasra valod jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t év
(1993. évi lll. tv. 23.§ (1) bek.)

4.7. Az Intézmény nem alapellatasi tevékenységként végzett feladata:

4.7.1. Elelmiszerosztas

Az Intézmény megallapodast kotott a Magyar Elelmiszerbank Egyesllettel. Az Egyesililet az évek .
soran olyan logisztikai hatteret épitett ki, amely az Egyesiilet részérdl lehetévé teszi a évente
beérkezd tobb ezer tonnanyi élelmiszermennyiség fogadasat, tarolasat és kiadasat.

Felkutatiak és Osszegydjtik a hipermarketekben, gyarakban és feldolgozéiizemekben vagy
termelOknel foloslegessé valt és megsemmisités el6tt allo, de fogyaszthatd élelmiszereket,
amelyek kereskedelmi forgalomba valamiért nem hozhatdk, vagy onnan mar kikeriiltek, majd
gondoskodnak az igy Osszegy(jtott készletek szallitasarol, biztonsagos taroldsardl és
szétosztasarol.

Az Intezmeény az Egyesilet ezen tevékenységében kozremiikodik.

Az Adomanykiosztas soran rogzitik a raszorultak nevét és lakcimeét, valamint alairasat. Ezen
adatokat a felhasznalas bizonyitasa érdekében a Magyar Elelmiszerbank Egyestiletnek tovabbitja.

A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet és az Intézmeény ezen tevékenység soran tarsadatkezelének
min&silnek. :

Az Intezmény adatkezelésének célja és jogalapja: a raszorultak segitése, az adomanykiosztas
szabalyszer(iségének igazolasa.

A Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet adatkezelésének célia: adomanyfelhasznalas
szabalyszeriisegének ellenérzése, jogszabalyi kételezettségeknek vald megfelelés
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4.7.2. Rendezvényszervezés

Az Intézmény rendszeresen szervez — dltaldban, de nem kizarélag az ellatdsban résztvevék
részére — rendezvényeket

Az adatkezelés jogalapja: Az érintettek (torvényes képviseld) hozzajarulasa

A szemeélyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):

az Intézmény jelen feladat ellatdsaval kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi és az
Intézményvezetd.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerzédés megsziinését koveté 5 év. Ha
jogszabaly (pl. adotorveény, stb.) ennél hosszabb id6t allapit meg a szerzédések nyilvantartasara,
illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

4.8. Adattovabbitas

Adattovabbitas torténik az Intézmény részérél minden alapellatds esetében, valamint a vallalt

feladatok kozUl az élelmiszerosztas feladatok ellatdsa soran. Az adattovabbitasra az
Intézményvezetd jogosult.

Azellatottak szemeélyazonositdé adatai, tovabba az egészsegi allapotara és vagyoni viszonyaira
vonatkozoé adatok tovabbithatok
- a szocialis hataskort gyakorld szervnek a szocialis ellatas megallapitasa,
- a rendérségnek, az Ugyészségnek, a birésagnak, az igazsaglgyi szakértdnek a
blnuldozés és blinmegeldzés, valamint birésagi eljaras lefolytatasa,
- a minisztériumnak a kulon jogszabalyban meghatarozott kdzponti hatdsagi feladatok
ellatasa céljabdl,
- az egészségbiztositasi szervnek az ellatottak tarsadalombiztositasi azonositd jele az
egészségligyi szolgaltatasra vald jogosultsag kezdetére és megsziinésére vonatkozo
bejelentéssel 6sszefliggésben,

- egészségligyi intézménynek az egészségi allapotra vonatkozd adatok gyogykezelés
céljabdl.

A KENYSZI nyilvantartasbol — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — adat nem tovabbithato.

A nyilvantartasbol adatot kérhet a mikodést engedélyezd szerv a szolgaltatoi nyilvantartasra és a
hatosagi ellenérzésre vonatkozo eljarasa lefolytatasa céljabdl.

Az ellatottakra, gondozottakra vonatkoz6 adatok tovabbitasa csak az intézményvezet6 alairasaval
torténhet, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

4.9. Az adatkezelés intézményi rendje

Az Intézményben az adatkezelést végzd vezeté az adatfelvételkor tajékoztatja az ellatottat vagy
torvényes képviseltjét arrdl, hogy az adatszolgdltatas kotelezé-e, vagy onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni az ellatott (ill. torvényes képviseléjének) figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé, amelyet az iraton az ellatott (ill.
torvényes képviseldje) alairasaval egydtt fel kell tlintetni. Az ellatottat (ill. torvényes keépviseléjét)
kilon kell tajékoztatni arrol, ha olyan, nem jogszabalyban el6irt adatrol van sz6, amelynek
kezeléséhez a hatalyos jogszabalyok szerint az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az onkentes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl az Intézményvezetd hataroz.
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A felvételi kérelembe az adatokat a jelentkezéskor az ellatottdl (ill. torvényes képvisel6jétsl) az
Intézményvezet6 veszi fel, illetve az altala megbizott személy. Az adatszolgaltatashoz az ellatott
(ill. torvényes képviseljének) irasbeli hozzajaruld nyilatkozatat kell kérni. A felvételi kérelem
biztonsagos 6rzésérdl a vezetd gondoskodik.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Ezen irattari 6rzési idé — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — megegyezik az adatkezelés idétartamaval.

Az ellatott (ill. torvényes kepviseléje) személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége
kovetkeztében gondoskodni kell arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor az ellatottrol
tarolt szemelyes adatok torlésre, vagy megsemmisitésre kerlljenek.

4.10. A titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény teljes alkalmazotti allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval, valamint barmely mas ellatottal és
torvényes képvisel6jével, hozzatartozojaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozdan, amelyrél az ellatottal, torvényes képviselével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

Az ellatottal, illetve torvényes képviselSjével kozolni kell minden ellatottal 0sszeflggé adatot,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sérteng, vagy veszelyeztetné az ellatott érdekeét.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az ellatott adatainak torvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban
kozrem(ikodék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozéd eléirasokat.

A torvényben meghatarozottakon tulmenéen az ellatottakkal kapcsolatban adatok nem
kdzolhetdek.

5. Uzleti partnerekhez, egyedi szerzédésekhez kapcsolédé adatkezelések
5.1. Szerzédéses kapcsolatban all6 partnerek adatainak kezelése

Az adatkezelés jogcime: szerzédéskotést megel6zéen megteendd intézkedések, szerzédés
megkotése, teljesitése, megsziinése

Az érintettek kore: a vevéként, szallitoként, illetve az Intézménnyel egyéb Uzleti kapcsolatban allé
vagy Uzleti kapcsolatba Iép6 természetes szemelyek torvényben meghatarozott adatai.

A kezelt adatok kore: az érintett neve, sziiletési neve, szlletési helye, ideje, anyja neve, lakcime,
addazonosito jele, adoszama, vallalkozoi igazolvany szama, személyi igazolvany szama, lakcime,
szekhelye, telefonszama, e-mail cime, honlap-cime, bankszamlaszama

Gazdalkodo szervezet szerz6do fél esetében a vezetd tisztségvisel6 vagy cégvezetd, illetve a
torvenyes képvisel®, valamint a részérél eljaro meghatalmazott természetes személy csaladi és
utonevét, tisztségét, lakcimét, telefonszamat, email cimét.

A személyes adatok cimzettjei (azok a szemelyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmeny bérleti, illetve egyéb szerzédéseket nyilvantarté dolgozoi, a kényvelési, adozasi
feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozéi és az Intézmény vezetdje.

A szemelyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzédés megsziinését kovetd 5 év.
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Az adatkezelés jogalapja: a Ptk.-ban és az adojogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek valo
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerzédéskotést megelézden megteendd
intezkedések (szerz6dés megkotése, szerz6dés modositasa) jogcimen alapul.

Az érintett személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kdzdlni kell, hogy az adatkezelés a
szerzOdeskotesi szandek, illetve szerzédés teljesitése jogcimen alapul. A tajékoztatas

megtorténhet magaban a szerzédésben, illetve az annak mellékletét képezé tajékoztatdban vagy
a honlapon kozzétett adatkezelési tajékoztatdban is.

Az érintettet szemeélyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol is tajékoztatni kell.

A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolodo adatkezelési kikdtés szovegét jelen
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

5.2. Jogi személy partnerek természetes személy képviseldinek személyes adatai

A kezelhet6é személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama, e-mail
cime.

A szemelyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével szerzédés
megkotése, teljesitése, Uzleti kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdeke, a partnerrel fennallo tzleti kapcsolat

A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gydjthetik,
megismerhetik, rogzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torolhetik, tovabbithatjak, stb.),
illetve a cimzettek kategériai: az Intézmény szerzédést kotd (nyilvantartd), valamint a konyvelési
feladatokat ellatd munkavallaloi.

A szemeélyes adatok tarolasanak id6tartama: az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képvisel6i
mindseégeének fennallasat kdvetd 5 év. Ha jogszabdly (pl. adétorvény, stb.) ennél hosszabb id6t

allapit meg a szerz6dések nyilvantartasara, illetve tarolasara, akkor e jogszabalyokban
meghatarozott idétartam.

Az adatfelvételi tajékoztato lap mintajat jelen Szabalyzat melléklete tartalmazza. Ezen tajékoztatot
az ugyfellel, vevével, szallitéval kapcsolatban allé munkavallalénak ismertetnie kell az érintett
személlyel. A nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell &rizni.

6. Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés
6.1. Adatkezelés az ado- és szamviteli kotelezettségek, adatszolgaltatas teljesitése céljabol

Az Intézmeny kezeli a vevokent, szallitoként, bérbeadoként, megbizottként, szolgaltatas
nyujtéjaként, illetve vele egyéb Uzleti kapcsolatban allo vagy Uzleti kapcsolatba |ép6 természetes
szemelyek torvényben meghatarozott adatait.

A kezelhet6 szemeélyes adatok kore: a természetes személy termeészetes személyazonositd
adatai: név (el6zd6 név) sziletési hely, id6, anyja neve, lakcime, addészama és addazonosito
szama.

Az adatkezelés jogalapja: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adorol szold 2017, évi
CXXVII. torvény, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény, az addzas rendjérdl
szo6lo 2017. évi CL. torvény, foglalt kotelezettségeknek vald megfelelés, illetve azok teljesitése,
valamint szerz6déskotést megel6zéen megteendd intézkedések (szerzddés megkotése),
szerz6dés-modositas eseten: szerzddes teljesitése) jogcimen alapul.
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A személyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gyUijthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, torélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény jelen feladat ellatdsaval kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloéi és az
Intézményvezetd

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsztinését kdvetd 7 év. Ha jogszabaly
(pl. adotorvény, stb.) ennél hosszabb idét allapit meg a szerzédések nyilvantartasara, illetve
tarolasara, akkor e jogszabalyokban meghatarozott idétartam.

6.2. Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kételezettség teljesitése jogcimén, torvényben (jogszabalyban) eldirt ado- és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabol kezeli azon érintettek — foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesulék és szerzédéses kapcsolatban allok — adétorvényekben el6irt személyes
adatait, akikkel kifizetdi (az adézas rendjérdl szél6 2017. évi CL. torvény (Art. 7.§ 31.) kapcsolatban
all.

A kezelt adatok kore: a természetes személy természetes személyazonositd adatai: név (el6zé név)
szlletési hely, idd, anyja neve, lakcime, adészama és adoazonositd szama, tarsadalombiztositasi
azonositoé jele (TAJ szam), ha az érintett nyugdijas, a nyugdijas térzsszama. Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a kézalkalmazottak
egeszségugyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§ (2) b./) tagsagra vonatkozé adatait az
ado- és jarulékkotelezettségek teljesitése (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi (gyintézés)
celjabol.

Az adatkezelés jogcime: az addjogszabalyokban (pl. az altalanos forgalmi adérél szélé 2017. évi
CXXVIL. térvény, a személyi jévedelemadordl szold 1995. évi CXVII. térvény, az adozas rendjérdl
sz616 2017. évi CL. térvény), a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
valamint e szolgaltatasok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. térvényben foglalt kételezettségeknek
valé megfelelés, illetve azok teljesitése.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado6 jogviszony megsziinését kbvetd 7 év.

A szemeélyes adatok cimzettjei (azok a személyek, akik a személyes adatokat gy(ijthetik,
megismerhetik, régzithetik, rendszerezhetik, tarolhatjak, kezelhetik, térélhetik, tovabbithatjak, stb.):
az Intézmény adodzasi-, bérszamfejtési-, tarsadalombiztositasi- (kifizetsi), konyveléi feladatait ellatd
munkavallaloi.

7. Oktatasi, ill. tajéekoztatasi célzattal készitett foto ill. videofelvételek készitése

Az adatkezelés célja: Az Intézmény az intézményi ellatas teruletén folyd munkavégzése, a
rendezvényszervezés soran a szervezett eseményekrdl tajékoztatd, ill. reklamfilmet, valamint
fotokat készithet, melyen az Intézmény gondozottjai és dolgozéi szerepelhetnek. Az ellatottakat és
dolgozdkat az Intézmeény nem kételezi a felvételeken torténé szereplésre, ez kizardlag az ellatott
vagy torvényes képviseléjének és az alkalmazottnak az egyéni dontése. Az Intézmény kijelenti, hogy
a felvételek készitésének célija nem az ellatott vagy a kézalkalmazottak munkavégzés kézbeni
tevékenységének megfigyelése, és az ellatottakat vagy gondozdkat nem abrazolja negativ -
formaban. Az Intézmény kijelenti, hogy a felvétel nem sérti a rajta szereplék személyhez f(iz6dé, a
j6 hirnév, a becsdlet, illetve az emberi méltdésag védelméhez fliz6dé jogait.

A kezelt adatok kore: Fotd, video, ill. hangfelvétel
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Az adatkezelés jogalapja: Az informaciészabadsagroél és az informacids énrendelkezési jogrél sz6l6
2011.évi CXII. tv 5.§ alapjan az érintett 6nkéntes hozzajarulasa.

Az adatkezelés idétartama: A felvéetel készités okaul szolgalé rendezvény, vagy az oktatas céljanak
eléréséig.

8. Egyéb kommunikacio és panaszkezelés

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel kapcsolatba Iéphetnek,
vagy a mikodés barmely szakaszaval kapcsolatosan panaszt tehetnek

Az adatkezelés célja: az Erintett altali kapcsolatfelvétel esetén az azzal 6sszefiiggd adatkezelési cél
(pl. panaszlevelek, bejévd e-mailek megvalaszolasa, panasz érdemi elintézése és tajékoztatas a
megtett [épésekrol stb.)

Kezelt adatok kére: Erintett neve, e-mail cim, telefonszam, lakcim attél fiiggéen, hogy az Erintett
mely adatokat kozli.

Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: Ugyfelekkel térténé kommunikacioban
foglaltak utélagos bizonyithatésaga, panaszigyintézés, minéségbiztositas.

Az adatkezelés idétartama: A kommunikacio, illetve panasz jellegétdl fliggden, de minden esetben
legalabb a panaszelintézését kdvetd 3 év

9. Igényérvényesités, jogvitak, hatosagi eljarasok

Az Intézmény tevékenységével kapcsolatosan az érintettek az Intézménnyel szemben jogvitat
kezdeményezhetnek, vagy az Erintettekkel szemben az Intézmény jogvitat kezdeményezhet.
Erintettek: Azon személyek, akikkel szemben az Intézmény igényt érvényesit, vagy akik az
Intézménnyel szemben igényt érvényesitenek.

Az adatkezelés célja: Az Intézmény igényérvényesitése eredményességének biztositasa. Az
Intézménnyel szembeni igényérvényesités esetén az Intézmeény allaspontjanak bizonyitasa,
hatésagi megkeresések, felhivasok teljesitése

Kezelt adatok kére Név, lakcim, telefonszam, igényérvényesitéssel kapcsolatos egyéb informaciok
Az adatkezelés jogalapja: Az Intézmény jogos érdeke: kdvetelésbehajtas, igényérvényesités,
jogvédelem, jogi kotelezettség teljesitése

Az adatkezelés id6étartama: Az igényérvényesités vagy eljaras jogerds lezarultat kévetd 8 év

10. Az Intézmény weblapja

Az Intézmény weblapjanak cime: http://www.ajkaiszocialiskozpont.hu/

Az Intézmény a weblapon keresztll e-mailt, Uzenetet nem fogad, hirlevelet nem kuld. A weblap
alapvetéen az Intézmény tevékenységének ismertetésére szolgal, az Ajkai Szocialis Szolgaltato és
Gondozasi Kézpont honlapjan.

A weblap sltiket hasznal. A honlapon a sitik hasznalatanak célja, hogy a késébbiekben jobban
testre szabhatoak legyenek a weboldalak, az Ugyfél érdeklédésének és igényeinek megfeleléen,
ezaltal kénnyebbé valik az oldalak hasznalata. A sltik célja tovabba a jovébeni felhasznaloi
tevékenységek gyorsitasa és a felhasznaldi éimény javitasa az oldalak hasznalata kézben. A sitik
anonim, dsszesitett statisztika készitésére is alkalmasak, igy jobban megérthetd, hogy az emberek
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hogyan haszndljak az oldalakat és igy javitani lehet azok strukturajan és tartalman. Ebbél az
informéaciobdl nem lehet a természetes személyt azonositani.

A hasznalt sitik fajtai:

- Anonim latogatoazonosito (siiti) elhelyezése
Az anonim latogatdazonositok (sttik) olyan fajlok vagy informéaciédarabok, amelyek a felhasznald
szamitogépen (vagy mas internetképes készulékén, mint okostelefon vagy tablageép) tarolodnak,
amikor meglatogat egy oldalt. Egy siti altalaban tartalmazza a webhely nevét, ahonnan az jott, a
sajat ,élettartamat” (vagyis, hogy milyen hosszan marad a készlléken) és az értékét, ami
altalaban egy véletlenszeriien generalt egyedi szam

- Szukséges siitik
Ahhoz szilkségesek, hogy az oldalak jol mikodjenek, lehetévé teszik a felhasznaloknak, hogy
mozogjon webhelyeken és hasznalja a kiilénbézé funkciokat. Példaul a korabbi Iépésekre, beirt
szovegre vald emlékezés megkonnyiti a hasznalatot, amikor visszanavigal egy oldalra
ugyanabban a munkamenetben.
Ezek a sitik nem azonositjak egyenileg a felhasznalot. Ha a felhasznalé nem fogadja el ezen siitik
hasznalatat, annak hatasa lehet a webhelyre és annak teljesitményére.

- Teljesitmény sutik
Segitik megérteni, hogy a latogatok hogyan lépnek kapcsolatba webhelyekkel azaltal, hogy
informacidt szolgaltatnak a meglatogatott helyekrdl, arrél, hogy mennyi idét toltenek az oldalon, és
barmely problémardl, amivel taldlkoztak, mint példaul a hibalizenetek. Ez segit a Szolgaltatd
webhelyeinek teljesitményének javitasaban.
Ezek a sitik nem azonositanak egyénileg felhasznalét. Az adatokat Gsszesitve és névteleniil
gydjtik.

- Funkcionalitas sutik
Lehetévé teszik a webhelyeknek, hogy emlékezzenek arra, mik keriiltek kivalasztasra (mint
példaul a felhasznaldonév, nyely, vagy a regio, ahol tartézkodik az oldal latogatdja), hogy egy
szemeélyesebb online tapasztalatot nyujtsanak. Azt is lehetévé teszik, hogy videdkat nézzen, -
jatékokat jatsszon és tarsasagi eszkozoket hasznaljon, mint példaul a blogok, chatszobak és
forumok.
Az ilyen sutik altal gydjtétt informacidkban lehetnek személyes azonositd adatok, amelyeket a
felhasznald megosztott, mint a felhasznaléneve vagy profilképe. Mindig nyilvanvaléan tajékoztatni
kell az Ugyfelet arrol, hogy milyen informaciét gytijt az Intézmény, mit csinal vele és kivel osztja
meg azt. Ha nem fogadja el az oldalt hasznald ezeket a sutiket, annak hatasa lehet a webhely
teljesitményére és funkcionalitasara és korlatozhatja hozzaférését a webhely tartalmahoz.

- Célzas vagy Reklam siitik
Ezeket a sitiket olyan tartalmak szallitasara hasznalja az Intézmény, amelyek relevansabbak a
felhasznalo szamara és érdeklédési kore szamara. Ezeket arra lehet hasznalni, hogy célzott
hirdetést juttassanak el, és hogy korlatozzak, hogy hanyszor néz meg valaki egy hirdetést.
Abban is segitenek, hogy mémi lehessen a reklam kampanyok hatékonysagat az oldalakon.
Ezeket a siitiket arra lehet hasznalni, hogy emlékezzenek a webhelyekre, amelyeket meglatogatott
a felhasznalo és megoszthatja az Intezmeény ezt az informéaciot mas felekkel, ideértve hirdetéit és
az Ugynokségeket.

Az ilyen sitik legtobb fajtaja koveti a fogyasztokat IP cimiikon keresztiil ez altal gydijthetnek
szemelyesen azonosithatd informaciokat.
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A weblappal kapcsolatos Adatkezelési tajékoztato szOvegét jelen szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Egyeb celbadl tortend adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, elézetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az Uj
adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

Az Intézmeény az informacios Onrendelkezési jogrél és informacioszabadsagrol szold 2011. évi

CXIl. térvény 15. § alapjan az adatkezelésekrél és a hozzajuk kapcsolodd adattovabbitasi
folyamatrol adatkezelesi és adattovabbitasi nyilvantartast vezet

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kuléndsen Uj technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, korilményére és céljaira, valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megel6zéen hatasvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a

szemelyes adatok védelmét hogyan érintik. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiléndsen az alabbi
esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és kKiterjedt
ertékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentés mértékben érinté dontések épulnek;

b) kilénleges személyi adatok vagy a buntetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé szemeélyes adatok nagy szamban torténé
kezelése; vagy

c) nyilvanos helyek nagymértékli, modszeres megfigyelése.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel$ altal a
kockazat mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valoszinlsithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultal a felugyeleti hatosaggal.

Adatfeldolgozdi tevékenység

Adatfeldolgozénak minésiil az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lUgynokseg
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozonak mingsil — tobbek kozott — az Intézmény kozalkalmazottai részére konyvelési és

bérszamfejtési szolgaltatast vegz6 kiilsé véllalkozo igenybevetele.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhato

meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalo Uzleti

tevékenységben érdekelt. )

Az adatfeldolgozasi szerzédés legalabb az alabbi rendelkezéseket tartalmazza:

(a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve a

személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamara vald
tovabbitasat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando unios
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vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben errél a jogi eldirasrél az adatfeldolgozé az
adatkezel6t az adatkezelést megelézbéen értesiti, kivéve, ha az adatkezeld értesitését az
adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja; ‘

(b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kételezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuldé megfelel6 titoktartasi kotelezettség alatt
allnak;

(c) meghozza az adatkezelés biztonsaga tekintetében eldirt intézkedéseket;

(d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozd rendelkezésekben
emlitett feltételeket;

(e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsahoz kapcsolodd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében;

(f) segiti az adatkezel6t az adatkezelés biztonsagara, adatvédelmi incidens bejelentésére, az
adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio lefolytatasara vonatkozoé kételezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgoz6 rendelkezésére
all6é informaciokat;

(g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kovetéen az adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot térél vagy visszajuttat az adatkezeldnek, és torli a meglévé
masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes adatok tarolasat irja el®;

(h) az adatkezeld rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az adatfeldolgozas
tekintetében meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges,
tovabba amely lehetévé teszi és eldsegiti az adatkezelé altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

Minden adatfeldolgozd nyilvantartast vezet az adatkezelé nevében végzett adatkezelési

tevékenységek minden kategdriajardl. A nyilvantartas a kévetkez6 informacidkat tartalmazza:

- az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozék neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezel6
neve és elérhetéségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar, tovabba — ha
van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd képviseléjének, valamint az adatvédelmi
tisztviselének a neve és elérhetéségei;

- az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére
térténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint a megfeleld garanciak leirasa;

- halehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében tett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Az intézmény a kovetkezd Adatfeldolgozok szolgaltatasait veszi igénybe a tevékenysége végzése
soran:

Az Intézmény a honlapja (http://www.ajkaiszocialiskozpont.hu/) fenntartasaval kapcsolatban az
alabbi Tarsasag szolgaltatasait veszi igénybe: ...

Az Intézmény az informatikai feladatok ellatasaval kapcsolatban az alabbi Tarsasag szolgaltatasait
veszi igénybe: .....

Az Intézmény adatfeldolgozoként nem jar el.
Az adatfeldolgozdkkal kotendé megallapodas mintapéldanyat jelen szabalyzat melléklete

tartalmazza.
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Az adatvédelmi tisztvisel®

Az adatvédelmi tisztviseld kijel6lése minden olyan esetben szilkséges, amikor:

a) az adatkezelést kézhatalmi szervek vagy egyéb, kézfeladatot ellato szervek végzik, klveve az
igazsagszolgaltatasi feladatkériikben eljaré birésagokat;

b) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket
foglainak magukban, amelyek jellegtiknél, hatokériiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres és szisztematikus, nagymérték(i megfigyelését teszik szilkségessé;

Az adatvédelmi tisztviseld a kdvetkezé feladatokat latja el:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellenérzi az 4altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd
személyzet képzését, valamint a kapcsolodd auditokat is;

- kerésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyuttmdkadik a felugyeleti hatésaggal; és

- az adatkezeléssel 6sszefliggd Ugyekben kapcsolattartoként szolgal a felligyeleti hatdsag
felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell kulénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térliés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisllés ées sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabél fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfelelé technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kézvetlenil ne legyenek
dsszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettsegére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a személyes
adatok magasabb szint(i védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az
adatkezel6nek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kellé idejl intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem
vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kdzo6tt a személyes adataik feletti
rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkulénboztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.
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Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 6ran belll be kell jelenteni
az illetékes feliigyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével &sszhangban
bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valészinlleg nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. _

Az érintett személyt késedelem nélkul tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinUsithetéen magas kockazattal jar.

Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kilonésen ezen szabalyzat rendelkezéseinek

betartasat az Intézménynél az adatvédelmi feladatokat ellaté személy folyamatosan kételes

ellendrizni.

Az adatvédelmi ellendrzés fébb szempontjai:

a) az adatkezelés személyi feltételeinek megléte, az adatkezelést végzd személyek

felkészlltsége, leterheltsége,

b) az adatkezelés targyi feltételei rendelkezésre allasa,

c) annak vizsgalata, hogy az adatkezel6 ismeri-e az adatkezelések jogalapjat, céljat, hataridejét,

d) az elektronikus és papiralapu adathordozoék tarolasa, biztonsaga,

e) az adatkezelés maodja,

f) aszervezeti egységekhez érkezett adatvédelmi megkeresésekre adott valaszok jogszer(sége,

g) egyéb, adatvédelmet érintd rendszerek, kiulénésen a beléptetd, biztonsagi kamerarendszer,
valamint az elektronikus nyilvantartasi rendszerek tizemeltetésének jogszerlisége.

Az adatkezeldnél a kezelt adatok ellenérzését az Intézmény adatvédelmi feladatokkal megbizott

munkatarsa rendszeresen elvégzi, a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve, annak
érdekében, hogy megtehesse a szikséges dvintézkedéseket.

Az adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl -

és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kivul
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet — a Szabalyzatban: Rendelet)

- 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol.
- A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény. - A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelmeényeirdl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIII. térvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios
tarsadalommal dsszefliggé szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. térvény az elektronikus hirkézlésrol.

- 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél (Kjt.) 83/B-D § és az 5. szamu
melléklete

Ajka, 2023. januar 1.
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Mellékletek:

szamu melléklet: A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérei

szamu melléklet:  Adatkezelési tajékoztatd az érintett természetes személy jogairdl
személyes adatai kezelése vonatkozasaban

szamu melléklet: Tajékoztatd a szerz6dés megkdtésével kapcsolatos személyes
adatok kezelésérdl

szamu melléklet:  Tajékoztato jogi személy szerzdédéses partnerek természetes
személy képviselbinek elérhetéségi adatai kezelésérdl

szamu melléklet: A kozalkalmazott/munkavallalé nyilatkozata az Adatkezelési
Szabalyzat megismerésérdl, alkalmazasardl és titoktartasi kotelezettség vallalasardl

szamu melléklet:  Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
szamu melléklet:  Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznaldi nyilatkozat
szamu melléklet:  Adatfeldolgozéval kétendé megallapodas minta

szamu melléklet: Az Intézmény honlapjan elhelyezendé Adatkezelési Tajékoztatd
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1. szamu melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei
I

A kdzalkalmazott
- neve (leanykori neve)
- szuletesi helye, ideje
- anyjaneve
- TAJ széama, adoazonosito jele
- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziletési ideje
- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kivuli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint

- meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv ismerete

[l.
- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok
megnevezese,
- amunkahely megnevezése,
- amegszinés modja, idépontja

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- ablnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités meértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

- akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete

- akozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetsi beosztdsa, FEOR
szdma '

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- aminésitések idépontja és tartalma

VI.
- Személyi juttatasok

VII.
- A kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idétartama

VIII.

- Akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

- A kozalkalmazott munkavegzeésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai
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2. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A jelen tajékoztatdé rendelkezeéseinek kialakitdsakor a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi
Kozpont (tovabbiakban: Intézmény), mint adatkezel6 kilonos tekintettel vette figyelembe az
Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletében (GDPR), az informacios dnrendelkezési
jogrél és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torvény (Infotv.), a Polgari
Torvéenykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk) rendelkezéseit.

1. BEVEZETO

Az Intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatot bizalmasan, a hatélyos jogszabalyi
eléirasokkal dsszhangban kezeli. Az Intézmény megdrzi a birtokaba jutott adatok, kulondsen a
személyes és kulonleges adatok bizalmassagat, gondoskodik azok biztonsagarél és megteszi az
ehhez szikséges technikai és szervezési intézkedéseket.

Az Intézmény Kialakitja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 jogszabalyok adat- és titokvédelmi
rendelkezéseinek érvényre juttatdsahoz szikséges eljarasi szabalyokat és fellgyeli azok
betartasat.

Az Intézmény elkotelezett a személyes adatok védelme irant, és sajat hataskorében megteszi a
megfeleld és szikséges intézkedéseket annak érdekében, hogy a feladatai ellatasa soran a
vonatkozé magyar és eurdpai jogszabalyoknak megfeleléen jarjon el. Az Intézmény - annak
ellenére, hogy személyes adatokat kizarolag jogszabalyban eldirt feladatai teljesitése érdekében
kezeli - elkotelezett azirant is, hogy Ugyfelei minél teljesebb korl tajékoztatast kapjanak az 6ket
érint6 adatkezelésekrél. E tajékoztato is ezt a célt szolgalja.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mdivelet vagy miveletek 0Osszessége, igy a gydjtés, rogzites,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maédon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan,
osszehangolas vagy 0sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik szemeély szamara torténd hozzaférhetéve tétele;
adatfeldolgozas: személyes adatoknak a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
lgynokség vagy barmely egyéb szerv altal az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenysége; '

kilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnezeti meggy6zddesre, az érdekkepviseleti szervezeti
tagséagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, valamint az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat és a blinlgyi személyes adat;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (I érintettl ) vonatkozo
barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kulonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd; A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato.
adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitéset, elvesztéseét,

megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

3. ADATKEZELES

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 38 / 59 oldal



Az Intézmény az Altalanos Adatvédelmi Rendeletben foglaltaknak megfeleléen csak meghatarozott
célbol és meghatarozott jogalap alapjan kezelhet személyes adatokat. Személyes adatot az
Intézmény csak az érintett hozzajarulasa alapjan vagy akkor kezel, ha az adatkezelés a jogszeru
adatkezelés jogszabalyban el6irt feltételeinek megfelel (az adatkezelés szerzédés, jogi
kotelezettség teljesitéséhez, létfontossagu érdek védelme miatt, kozérdekl vagy kézhatalmi feladat
gyakorlasahoz, illetve az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
szllkséges). Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

Az Intézmény vagy megbizottja a tevékenysége soran tudomasara jutott titoknak minésulé adatokat
- a jogszabalyokban meghatarozott eseteket kivéve - csak akkor hozhatja harmadik személy
tudomasara, ha a titoktartasi kételezettség alél az érintett személytél - a kiszolgaltathato titokkort
megjeldlve - irasban felImentést kapott.

4. ADATBIZTONSAG

Az Intézmény az Info tv. rendelkezéseinek figyelembe vételével az adatok biztonsagat szolgald
intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor jelentés technikai és szervezeti biztonsagi
intézkedéseket vezetett be annak érdekében, hogy biztonsagosan kezelje uUgyfelei személyes
adatait, illetve megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatokkal valo visszaélést és az
adatvesztést. A személyes adatok tarolasa biztonsagos modon térténik, emellett az Intézmény, mint
adatkezel6 és a megbizasabdl eljaré adatfeldolgozék minden szikséges technoldgiai €s szervezeési
intézkedést megtesznek az tgyfelek adatainak elvesztése, az adatkezelési célnak nem megfelel6
hasznalata, engedély nélkuli megismerése, kiadasa, megvaltoztatasa vagy rongalasa ellen.

5. ADATFELDOLGOZAS

Az Intézmény, mint adatkezeld és a megbizasabol eljaré adatfeldolgozé az adatkezelési és
adatfeldolgozdi tevékenységeik soran jogszabalyokban el6irtaknak és a magyar és eurdpai unios
joggyakorlatnak megfeleléen jarnak el. Adatkezeldként az Intézmény csak olyan adatfeldolgozokat
vesz igénybe, amelyek megfelelé garanciakat nyujtanak - kulénésen a szakértelem, a
megbizhatésag és az er6forrasok tekintetében -- arra vonatkozéan, hogy a jogszabalyi
kévetelmények teljestlését biztositod technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is. A tulajdonosok és egyéb szerzédd partnerek személyes adatait az
Intézmény rendelkezése szerint adatfeldolgozékent kezelik.

6. SZEMELYES ADATOKROL VALO RENDELKEZES

Minden érintettnek jogaban all, hogy tajékoztatast kérjen az Intézmény altal kezelt személyes adatai
allomanyarol, az adatkezelés céljairdl, valamint az adatallomanyt kezel6 személyér6l és
székhelyérél. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az érintett jogosult a
hozzéajarulast barmely idépontban visszavonni. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a
visszavonast megel6z6 adatkezelés jogszerlségét.

6.1 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére visszajelzést kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Az érintett kérésére az Intézmény rendelkezésére bocsatja
az altala kezelt személyes adatai masolatat és egyidejlleg tajékoztatja az altalanos adatvédelmi
rendeletben meghatarozott informaciokrol (kulénoésen: adatkezelés célja, kezelt adatok kategoriai,
azon cimzettek kategoriai, akivel az adatok kozlésre keriinek, az adatkezelés id6tartama).

6.2 Helyesbitéshez valé jog
Az Intézmény az érintett kérésére késedelem nélkul helyesbiti az altala kezelt és az érintettre

vonatkozo, pontatlan személyes adatokat.

6.3 A torléshez és az elfeledtetéshez valo jog
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Az Intézmény az altalanos adatvédelmi rendelet 17. cikkében, az ott meghatarozott esetekben az
érintett kifejezett kérésére, illetve kilon kérés nélkil is, késedelem nélkil torli az érintett altala kezelt
adatait. Ha az érintett az Intézmény altal nyilvanossagra hozott személyes adatai toriését kéri, akkor
az Intézmény megtesz minden ésszerlen elvarhaté Iépést annak érdekében, hogy tajékoztassa az
érintett adatait kezel adatkezel6ket arrél, hogy az érintett az adatai torlését kérte.

6.3 Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az Intézmény az érintett kérésére az altalanos adatvédelmi rendelet 18. cikkében meghatarozott
rendelkezésekre figyelemmel korlatozottan kezeli az érintett személyes adatait. Ha az adatkezelés
az érintett kérésére korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a biztosité a tarolas kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy fontos
kézérdekbdl kezeli.

6.4 Adathordozhatésaghoz valé jog

Az 3ltalanos adatvédelmi rendelet 20. cikkével 6sszhangban az Intézmény a szerzédésen vagy
hozzajarulason alapulé automatizalt médon térténé adatkezelés esetén az érintett kérésére az
érintettre vonatkozo, és korabban altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott személyes adatait
géppel olvashat6 formatumban kiadja az érintett részére, tovabba az érintett kérésére, amennyiben
az technikailag megvaldsithat6, ezeket az adatokat egy masik adatkezelének kdzvetlenil tovabbitja.

6.5 Tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az Intézmény jogos érdek alapjan kezeli az érintett személyes adatat, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol az altalanos adatvédelmi rendelet 21.
cikke szerinti esetben barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben
az adatkezelé a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, csak jogszabalyban meghatarozott
kivételes esetben. Ha az Intézmény az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrél értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kételesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

7. TAJEKOZTATAS, ADATVEDELMI INCIDENS, JOGORVOSLAT

Az Intézmény az altala kezelt adatok kezelésére vonatkozéan rendszeresen frissitett adatvédelmi
tajékoztatét ad ki, amelyet honlapjan tesz k6zzé. Amennyiben adatvédelmi incidens térténik (a
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megvaltoztatasa,
jogosulatlan kézlése vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés), az adatkezel6 az incidenst
indokolatlan késedelem nélkul, és ha lehetséges, legkésdbb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti hatésagnak. Az érintett, ha megitélése
szerint a személyes adatai kezelése sérti az altalanos adatvédelmi rendeletet, jogosult panaszt tenni
az illetékes felugyeleti hatésagnal, vagy a szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a
feltételezett jogsértés helye szerinti tagallam adatvédelmi felligyeleti hatésaganal.

A tekintetében az illetekes fellgyeleti hatésag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
(1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu)
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Ajka, 2023. januar 1.
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3. szamu melléklet
- RO -an megkotott (modositott) .................. szerzédés ... szamu melléklete
Tajékoztaté a szerz6dés megkotésével kapcsolatos személyes adatok kezelésérdl

A Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kdzpont (tovabbiakban: Intézmény) az Europai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 szamu Rendeletének - a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivul helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet) -, valamint az informaciés ©nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél sz6ld 2011. évi CXII. térvényben foglalt kételezettségeinek eleget téve, mint
adatkezel tajékoztatja a vele szerzédést kot felet, hogy az alabb ismertetett adatait kezeli:

a) természetes személy szerzddo fél neve

b) természetes személyazonosité adatait (szerzédott természetes személy neve, el6z6
neve, szlletési helye, ideje, anyja neve),

c) lakcimét;

d) telefonszamat

B EUVE: o 1 ommrenns o ¢ o an 3 5 mrvnme dens

Az adatkezelés jogalapja: a Ptk-ban, az addjogszabalyokban foglalt kotelezettségeknek valo
megfelelés, illetve azok teljesitése, valamint szerzédéskétést megel6zéen megteendd intézkedések
(szerz6dés megkotése), [szerzédés-modositas esetén: szerzédés teljesitése] jogcimen alapul.

A személyes adatok cimzettjei: (az adatokat megismerheti, kezelheti): az Intézmény szerzbdes
megkotésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba a konyvelési,- adodzasi
feladatokat ellaté alkalmazottak, és adatfeldolgozok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzédés megsziinéset kovetd 5 év

Az Intézmény tajékoztatja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos részletes szabalyokat, az Intézmeény

székhelyén elérhetd Adatkezelési Tajékoztato tartalmazza.

A Jelen tajékoztatoban foglaltakat megismertem és tudomasul veszem.

(eladd, vevd, stb.),
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4. szamu melléklet

TAJEKOZATO

JOGI SZEMELY SZERZODESES PARTNEREK TERMESZETES SZEMELY KEPVISELOINEK,
MEGHATALMAZOTTJAINAK ELERHETOSEGI ADATAI KEZELESEROL

az érintett neve:

beosztasa:

a képviselt jogi személy neve:
székhelye:

telefonszama:

e-mail cime:

INFORMACIOK:

az adatkezeld neve:

székhelye:

Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi
Kézpont
8400 Ajka, Frankel Le6 u. 8.

képvisel6 neve:

Mihalyi Melinda intézményvezetd

az adatkezelés célja:

Szerzédés teljesitése, (izleti
kapcsolattartas

az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

a személyes adatok cimzettjei: (akik
megtekinthetik)

Az Intézmény szerzédéskotéssel
kapcsolatos feladatokat ellaté
kozalkalmazottjai

a személyes adatok
tarolasanak idétartama:

Az iizleti kapcsolat-, illetve az érintett
képvisel6i minéségének fennallasat
kovetd 5 év

A Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kbzpont altal rendelkezésemre bocsatott Adatvédelmi
Tajékoztatdo megismerését kovetden jelen nyilatkozatommal kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy
az Intézmény az alabbi személyes adataimat az Intézmény mikddésében felmertld intézkedések

problémamentes végrehajtasa céljabol kezelje az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban

meghatarozottak szerint.

A fenti informéaciokat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes adataim
fentiekben megjelolt célu kezeléséhez &nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil

beleegyezésemet adom.

Kelt, 20

hé nap

Alairas
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5. szamu melléklet

A KOZALKALMAZOTT/MUNKAVALLALO NYILATKOZATA AZ ADATKEZELESI
SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEG VALLALASAROL

Alulirott  kézalkalmazott/munkavallalo kijelenti, hogy a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi
Ko6zpont, mint munkaltatd Adatkezelési Szabalyzatat és Adatkezelési Téjékoztatojat megismerte.
Tudomasul veszi, hogy a munkaltaté az Adatkezelési Szabalyzat szerint meghatarozott személyes
adatait kezeli az ott meghatarozott célbol és az ott meghatarozott id6tartamig.

A kozalkalmazott/munkavallalo a munkavégzése soran megismert személyes adatok kezelése,
stb. soran kételes alkalmazni és érvényesiteni az Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartdsa és érvényesitése a jogviszonybdl szarmazd Iényeges
kotelezettségnek mindsiil, megsértése jogkdvetkezményeket von maga utan.

A kozalkalmazott/munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltaténal vegzett munkaja
soran tudomasomra jutott személyes adatokat kizarolag a munkakori feladatai teljesitése céljabdl
kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és nem
adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza. Tudomasul veszi, hogy ez a titoktartasi kotelezettség kozalkalmazotti
jogviszonya vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonya fennallasat kdvetden is korlatlan
ideig terheli. Tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a jogviszonybdl
szarmazé lényeges kotelezettség megszegésének mindsiil, amelyre a munkaltatdé munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmaz.

Kelt, 20 ev ho nap

a kozalkalmazott/munkavallalo alairasa
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6. szamu melléklet

Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kozpont
(8400 Ajka, Frankel Led u. 8.)
INFORMATIKAI BIZTONSAGI SZABALYZAT

A jelen Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban IBSZ) celja, hogy a Szocialis
Szolgaltaté és Gondozasi Kozpontnal (a tovabbiakban: Intézmény) mikodtetett informatikai
rendszerre vonatkozdéan a biztonsagi intézkedéseket szabalyozza, meghatarozza a
szamitastechnikai eszkdzok beszerzésének és hasznalatanak, a szoftverkészités és alkalmazas,
az adatkezelés folyamatanak biztonsagi szabalyait, tovabba az informatikai szerepkoroket, es
eléirja az egyes szereplék informatikai biztonsagot érint6 feladatait.

Az IBSZ altal biztosithato:
A titok-, és vagyonvédelemre vonatkozo eldirasok betartasa.
A személyiségi jogok kelld védelme.

Az lzemeltetett szamitastechnikai eszkozok, hardverek, szoftverek, halozatok, stb.
rendeltetésszerii hasznalata és megfeleld Uzemvitele.

Az (izembiztonsagot szolgalé miszaki fenntartasi és karbantartasi teenddk elvégzeése.

A szamitogépes feldolgozasok és az eredményadatok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
hozzaférésbél és felhasznalasbol eredd karok megelézese, illetve minimalis mértékire vald
csokkentese.

Az adatallomanyok formai és tartalmi helyességének és épségenek megorzése.

Az alkalmazott szoftverek sértetienségének, megbizhato miikodésének biztositasa.
Az adatallomanyok biztonsagos mentése.

A felhasznalt és keletkezett irasos dokumentumok megfelelé kezelésének biztositasa.
A jogosultsag és a hozzaféerés rendszerének dokumentalt kialakitasa.

A célok elérése érdekében a védelemnek mikodnie kell az egyes rendszerelemek fennallasanak
telies ciklusa alatt — a megtervezéstdl az alkalmazason (lizemeltetésen) keresztil a
felszamolasukig, és azt kovetoen az elévillés, illetve a selejtezhetéseg idétartama alatt.

Alapul vett iranyelvek, kovetendé szabvanyok, ajanlasok

Az IBSZ mint az informaciévédelem szabalyozasanak elsédleges eszkdze, az Intézmeény
miikodési terilletén szilkségszerlien a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok eldirasain
alapul.
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A szabalyzat fellulvizsgalatanak rendje, hatalya

A felllvizsgalatot évente vagy ha a miikodés rendjében valtozas torténik az intézményvezetd
vegzi el, s a felllvizsgalat tényet ellenérzési lapon dokumentélja, melyet irattarba helyez.

Felllvizsgalat szlikséges jogszabalyvaltozasok esetén is, a jogszabalyokban jelzett hataridsig.
A szabalyzatot és modositasait a tulajdonos hagyja jova.

Az IBSZ teruleti hatalya

Az IBSZ rendelkezéseinek teljes kor(i és értelemszerli alkalmazasa az Intézménynek a

szekhelyén, telephelyein elhelyezett valamennyi szervezeti egységére és munkatarsra nézve
kételezb.

AZ IBSZ személyi hatalya

Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az Intézmény minden felhasznaléjara. Az Intézménnyel nem
jogviszonyban &llok esetéeben gondoskodni kell arrél a szerz8déskotének, harmadik személyeknek
stb., hogy a szerzédésekben az IBSZ megfeleld elbirasai kotelezettségként megjelenjenek.

Az IBSZ targyi hatalya

Az IBSZ targyi hatélya kiterjed a hivatal valamennyi telephelyén 1évé:

e az Intézmeény szervezeti egységei altal hasznalt, vagy altaluk tarolt valamennyi informatikai
berendezésre, beleértve a berendezések mliszaki dokumentaciojat is;

e rendszerprogramokra és a felhasznaldi programokra;

o veédelmet élvezd adatok telies korére, keletkezésik és felhasznalasuk, valamint
feldolgozasuk helyetdl, tovabba a megjelenési formajuktol fliggetlendil;

» adathordozokra, azok tarolasara és felhasznaldsara, beleértve a feldolgozasra beérkezés
és a felhasznalokhoz torténd eljuttatas folyamatait is; '

e azinformatikai folyamatban szerepl6 valamennyi dokumentaciora.

Az IBSZ rendelkezéseit minden Ujonnan (izembe helyezett informatikai rendszer esetében teljes
korGen alkalmazni kell. A szabalyozas hatalyba lépésének idépontjaban mar Gizemeltetett rendszer

esetében egyedi eltérés az informatikai biztonsagi feligyeld jovahagyasaval meghatarozott,
atmeneti idészakra megengedheté.

Felhasznalodi biztonsag szabalyai

Az Intézmény a munkavégzéshez megfelelé szamitastechnikai hatteret biztosit, a biztositott”
eszkdzoket azonban kizarolag munkavégzés céljara lehet hasznalni.

A biztositott eszkozok az Intézmény tulajdonat képezik.
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Eszkozokkel kapcsolatos szabalyok

= Amennyiben a felhasznald barmilyen biztonsagi problémat vagy hibat észlel azonnal
koteles értesiteni a munkahelyi vezetéjét.

. Tilos az eszk6zoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
»  Tilos az eszkdzok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

Jelszokezeléssel kapcsolatos szabalyok
»  Afelhasznald 3 havonta koteles jelszavait lecserélini.

* A jelszd minimum 8 karakter hosszu, (kicsi és nagy) betllket és szamokat is kell
tartalmaznia.

»  Ajelszé nem irhato le semmilyen jol lathato, vagy konnyen hozzaférhet6 helyre.

=  Tilos a névre szdl6 jelsz6 kiadasa mas felhasznaldk szamara.

Szoftverekkel kapcsolatos szabalyok
= Az Intézmény kizarolag jogtiszta szoftverekkel dolgozik.

= A jogtisztasag biztositasa az intézményvezetés felel6ssége, ezeért tilos barmely mas
felhasznalonak barmilyen terjesztési engedéllyel (freeware, shareware, stb.) rendelkezé
szoftvert, az intézmény tulajdonat képezd szamitogeépre feltelepiteni.

Adatvédelmi szabalyok

= A felhasznalék szamara tilos barmilyen adathordozéra adatokat lementenitk a
szamitdgéplkrél vagy a szerverekrél. Kilsé adathordozot (Pen drive, CD/DVD stb.), csak a
munkahelyi vezeté engedélyével csatlakoztathaté a szamitastechnikai eszk6zokhoz.

= A munkahely elhagyasa esetén a szamitégépet zarolni kell a "Windows" + "L" billentylk
egyidejl lenyomasaval, illetve olyan képernyéveédét kell beallitani, melyek jelszéval engedik
csak a gép feloldasat. A

= A személyes, munkdhoz kozvetlenil nem kapcsolédé allomanyok tarolasa mind a
munkaallomasokon, mind a szervereken nem engedelyezett.

= A szamitogépen tilos mappa megosztast definia1ni, mikodtetni.

Internethasznalattal kapcsolatos szabalyok

» Tilos a munkahelyen minden valds idejii kommunikaciés program hasznélata. Ide tartozik
az MSN, ICQ, IRC, és egyéb hasonld lUzenetkildé hasznalata. Tilos tovabba web- fellileten
keresztill elérhetd valos idejli Uizenetklldé Ugynevezett "chat” program hasznalata.

= Tilos a munkahelyi internet kapcsolaton keresztil minden olyan program és egyeb"
fajlletoltése, ami nem a munkavégzéshez szikseges.

. Fajlok kiils6 szerverekre vald feltoltése minden esetben tiltott.
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Tilos minden internetes "online" sugarzott mdsor (ide tartoznak a radid, televizié misorok)
hallgatasa, megtekintése az internet savszélesség indokolatlan csdkkentése miatt.

Nem Uzleti célu (webfelilet alapu) levelezés nem engedélyezett munkaidén belll a
munkahelyi szamitégépeken.

Mindenféle fajlimegoszté alkalmazas hasznalata az Intézmény szamitastechnikai eszkézein
tiltott.

Virusvédelmi szabalyok

+

A szamitégépen virus ellenérzé program fut, mely a gép mikddése kézben automatikusan
figyeli a rendszert. A virus ellenérzé programot leallitani és annak mikédésébe beavatkozni
szigoruan tilos.

Minden fajl m(ivelet elétt ez a program ellenérzi a megnyitott fajlokat.

Virustalalat esetében a munkat azonnali hatallyal fel kell figgeszteni, a szamitégépet az
adathalozatrdl le kell valasztani és megkezdeni az okok fe1tarasat és a helyreallitast.

Jelen szabalyzat 2023. januar 1-én Iép hatalyba.

Ajka, 2023. januar 1.

intézményvezetd
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7. szamu melléklet

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat Felhasznal6i nyilatkozat Felel6sségi vallalas nyilatkozat

Alulirott, mint a Szocialis Szolgaltaté és Gondozasi Kdézpont - székhelye: 8400 Ajka, Frankel Leo u.
8. - (tovabbiakban: Intézmény) kézalkalmazottja kijelentem, a feladataim ellatasahoz szukseges
informaci6 biztonsagi ismeretekkel rendelkezem. Tudomasul veszem és elfogadom, hogy az
Intézmeny informaciés rendszereiben kezelt alkalmazasok, fajlok, levelek bizalmasak, az Intézmény
tulajdonat képezik.

Jelen nyilatkozat alairasaval tanusitom, hogy az Intézmény IT biztonsagi szabalyait ismerem, és
betartom. Kijelentem, hogy a munkavégzés soran megismert bizalmas, személyes, kilénleges,
valamint a szervezet titkat képezé adatokat, informaciokat megérzém, az altalam megismert adatok
kils6 félnek nem adom ki. Amennyiben tudomasomra jut, hogy az IBSZ-ben leirt biztonsagi
szabalyokat barki megsérti, azt kételes vagyok irasban jelenteni a kozvetlen felettesemnek.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben a jelen ,Felhasznaloi Nyilatkozatban" leirtakat megszegem,

,,,,,

ugy munkajogi, kartéritési és bintetéjogi felelésségem all fenn.
Ajka, 2023. januar 1.

Nyilatkozé adatai:
a5 Y 555 e 5t s s e et e ¢ e
Szlletesi Név:

Anyja neve:

Szlletési helye, ideje:

Lakcime:

Beosztasa:

alairas
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8. szamu melléklet

ADATFELDOLGOZOI MEGALLAPODAS

Az alabbi adatfeldolgozoi megallapodéds (a tovabbiakban: ,Megallapodas”) egyrészrél a

................................................................. (székhelye:
KePWISEli: .....oovveeiiiiiriienin s e e ), mint Megbiz6é (a tovabbiakban: .Megbizé vagy
Adatkezel6”), masrészrél pedig a

............................................ (székhelye: e CEGJEQYZEKSZAM:
.............................. ,adoszam: ... képviseli: TTPIRENDNPIP PP, | | -

tovabbiakban: ,Megbizott vagy Adatfeldolgozé”)

(Megbizé és Megbizott egyiittesen: ,Felek’, kiildn-kilsn: JFel") kozétt jott Iétre alulirott napon és
helyen az aldbbiak targyaban.

1. ELOZMENYEK

1.1. A jelen Megallapodést a Felek kozott ... napjan,
.......................... szolgaltatasok nyujtasa targyaban, hatarozatlan idétartamra megkotott
szerzddeésre (a tovabbiakban: »ozerzédés”) és az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 Rendeletének (tovabbiakban: ,Altalanos Adatvédelmi Rendelet’) 28. §
cikkében foglaltakra tekintettel kotik meg.

Felek kijelentik, hogy amennyiben Megbizott a Szerzédés alapjan személyes adatok
feldolgozasat végzi, ugy a Felek a jelen Megallapodas rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

1.2, Jelen Megallapodas elvalaszthatatlan részét képezi a Felek kozott Iétrejott Szerzédésnek.
Erre valo tekintettel a jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre, igy kiiléndsen
a Megallapodas hatalya, felmondasi ideje és annak feltételeire a Szerzédés rendelkezései
iranyaddak.

2. MEGALLAPODAS TARGYA

2.1. A Megbizd, mint Adatkezelé a jelen Megédllapodas alairasaval megbizast ad Megbizott,
mint Adatfeldolgozo részére, hogy Megbizé érdekében és utasitasainak megfeleléen a
Szerzédés alapjan végzett tevékenységhez, szolgaltatashoz kapcsolédoan személyes
adatok feldolgozasat végezze a jelen Megallapodasban, illetve annak 1. szamu
mellekletében meghatarozottak szerint, amely megbizast Megbizott jelen Megallapodas
alairasaval elfogadija.

2.2. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran Megbizé a kezelt
adatok tekintetében adatkezelének, mig Megbizott adatfeldolgozénak mindsiil.

2.3. A Felek megallapodnak, hogy a jelen Megallapodasban foglalt kotelezettségek Megbizd
altali megszegésébdl eredé karral vagy koltséggel Osszefliggésben harmadik személyek
altal a Megbizottal szemben tamasztott kdveteléssel vagy barmely igénnyel szemben
koteles kozvetleniil helytallni és Megbizottat karmentesen tartani, valamint Megbizottnak a
fenti igényekkel 6sszefliggésben keletkezett valamennyi karat és koltségét megtériteni.

2.4.  Megbizott kijelenti, hogy a feladat teljesitéséhez szikséges felkeszlltséggel, tapasztalattal
rendelkezik, illetve, hogy szerzédéses kotelezettségének nemcsak szakmailag, de
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

38

gazdasagilag is képes eleget tenni.

A MEGALLAPODAS TELJESITESE

A Megbizott a személyes adatokat kizarélag a Megbizo irasbeli utasitasai alapjan kezeli,
kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando uniés vagy a magyar
jog irja eld; ebben az esetben errdl a jogi elbirasrol az adatfeldolgozé az adatkezelét az

adatkezelést megel6zb6en értesiti, kiveve, ha az adatkezel6 értesitését az adott jogszabaly
fontos kozérdekbdl tiltja.

A Felek megallapodnak abban, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran a Megbizo
altal adott, e-mail Utjan megkulldott, személyes adatokat tartalmazo rendelkezéseket,
utasitasokat irasbeli utasitasoknak tekintik.

Felek rogzitik, hogy az adatfeldolgozasi miiveletekre vonatkozo utasitasok jogszeriségéért
(igy kilondsen a Megbizott altal feldolgozott személyes adatok helyességéért és az azok
feldolgozasahoz szilkséges megfelel6 jogalap meglétéért) a Megbizo felel. A Megbizott
haladéktalanul tajékoztatia a Megbizot, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a
magyar vagy az unios adatvédelmi jogi rendelkezéseket.

A Felek megallapodnak abban, hogy a Megbizott irasban felhivja a Megbizé figyelmet

minden olyan esetleges korllményre, amely nincs 6sszhangban a hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel.

A Megbizé vallalja, hogy amennyiben a Megbizott teljesitéséhez adatok, informaciok, vagy
egyéb nyilatkozatok szlikségesek, Ugy azokat igény esetén haladéktalanul, de legkés6bb a
Szerzédésben megjelolt hataridén belll atadja, illetve megadja a Megbizottnak.

Felek kijelentik, hogy a jelen Megallapodas alapjan végzett tevékenységuket a mindenkor
hatalyos vonatkozé jogszabalyok betartasaval végzik.

A Megbizott kizarolag adatfeldolgozo tevékenységi korén belll, a Megbizo altal
meghatarozott keretek kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaert. Megbizott
kizarolagosan felelés a személyes adatokon végzett mindazon adatkezeldi

cselekményéért, amelyeket a Megbizd utasitasaitol eltéréen, vagy azokon tulmenden
végez.

A Megbizott adatfeldolgozdi tevékenységének elldtasa soran a Megbizd irasban tett
felnatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe, ezen tul is garantalja,
hogy tiszteletben tarta az Europai Unio kotelez6 jogi aktusaiban és a magyar
jogszabalyokban foglalt, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételével kapcsolatos
rendelkezéseket és feltételeket. Megbizo hozzajarul ahhoz, hogy a Szerzédés megkoteset
megelézden lefolytatott versenyeztetési eljaras soran a Megbizott részerél megjelolt
harmadik személyek is igénybevételre keriiljenek tovabbi adatfeldolgozokent.

Felek rogzitik, hogy a Megbizott koteles gondoskodni a feladatok teljesitése soran az
Altalanos  Adatvédelmi Rendeletnek az adatkezelés biztonsagara vonatkozo
rendelkezéseiben rogzitett adatkezelés biztonsagi intézkedések meghozatalardl, igy
kilonosen az altala tarolt adatok biztonsagardl, koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-
és titokvédelmi kovetelmények teljesitése érdekében szlikségesek.

A Megbizott a részére tovabbitott személyes adatokat a szikseges technikai és szervezesi
intézkedések meghozatala Utjan koteles védeni a  jogosulatlan  hozzaférés,
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3.10.

3. 11.

3.12.

3.13.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

megvaltozas/megvaltoztatds, a nyilvanossagra hozas, a torlés, a sérilés, és
megsemmisilés ellen. A Megbizott a jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett
technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval teljesiti a jelen pontban foglalt
kotelezettségét. Megbizott koteles tovabba az alkalmazott technikai és szervezési
intezkedéseket a jelen Megallapodas teljesitése soran a technolégia mindenkori allasa és
az adatfeldolgozas korlimeényeinek alakuldsdhoz mérten megfelelden észszer
id6kozonkent fellilvizsgalni és a megfeleld szintli adatbiztonsag érdekében a sziikséges
technikai és szervezeési intézkedéseket végrehajtani.

A jelen Megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett ilyen intézkedések altal biztositott
adatbiztonsagi szinthez képest alacsonyabb adatbiztonsagi szintet biztosité intézkedéseket
a Megbizott kizardlag a Megbizo elézetes irasbeli hozzajarulasa alapjan jogosult
meghozni.

A Megbizott az adatfeldolgozoi tevékenysége teljes idészaka alatt kételes megdrizni
minden személyes adatot mindaddig, amig adatkezel6 azok térlésére nem utasitja. A
Megbizott az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kdvetéen a Megbizd
dontése alapjan minden személyes adatot visszavonhatatlanul térél vagy visszajuttat a
Megbizonak, és torli a meglévé masolatokat, kivéve, ha szdmara az uniés vagy a magyar
jog az személyes adatok tarolasat irja eld.

Megbizo koteles az érintett személy kérelmére tajékoztatast adni az altala kezelt, illetdleg
Megbizott altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgozd neverdl, cimeérél (székhelyérél) és az adatkezeléssel 6sszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az
adatokat.

A Megbizott kételes segiteni a Megbizét az adatvédelmi targyd Eurdpai Unids kételezé jogi
aktusok €s magyar jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve
az adatkezelés jellegét és a Megbizott rendelkezésére allé informacidkat.

A Megbizott a Megbiz6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciét, amely az ..
adatvédelmi targyu Eurépai Unids kotelez6 jogi aktusokban és magyar jogszabalyokban
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba amely
lehetévé teszi és elésegiti a Megbizd altal vagy az altala megbizott mas ellendr altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

TITOKTARTAS

Felek kotelesek minden, a masik Féllel kapcsolatos informacidt, dokumentumot
bizalmasan, Uzleti titokként kezelni, valamint szavatoljak, hogy harmadik személyek
részere ezen informéaciokat, dokumentumokat nem adjak ki. Ezeket az informéacidkat a
Felek kizarolag sajat alkalmazottjaikkal, tanacsaddikkal, koényvvizsgaldikkal és a
vallalatcsoportjukba  tartozé tarsasagokkal oszthatjdk meg, akiknek titoktartasi
kotelezettségéért a Feleket kartéritési felelésség terheli.

A Megbizott biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek

titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi
kotelezettség alatt allnak.

A titoktartasi kotelezettség a Megallapodas fennallasa alatt és azt kévetden is idékorlat
nélkul fennall.

Jelen Megallapodas barmely okbdl torténé megsziinését kdvetéen Megbizott minden
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4.5.

4.6.

5.1.

Dul

5.3.

5.4.

9.5.

5.6.

o.7.

5.8.

Megbizoval, illetve a megbizassal kapcsolatos iratot, dokumentumot, elektronikus
adatbazist atad Megbizonak.

A titoktartasi kotelezettséget bizonyitottan és felrohatéan megszegd Fél koteles megtériteni
a masik Felet ennek kapcsan ért 0sszes kart.

Nem vonatkozik a Felekre a fenti titoktartasi kotelezettség azon tajékoztatok tekintetében,
amelyeket az adatvédelmi targyu Eurdpai Unios kotelezd jogi aktusok és magyar
jogszabalyok alapjan kotelesek nyujtani az érintettek részére.

ZARO RENDELKEZESEK

A Megallapodas modositasa, kiegeészitése csak irasos formaban, a Felek cégszeri
alairasaval torténhet.

A jelen Megallapodas az alairasanak napjan lép hatalyba és a Szerz6dés hatalyossaganak
idétartamara marad hatalyban, a Szerz6dés barmely okbdl torténd megsziinése esetén a
jelen Megallapodas is automatikusan megszinik.

Amennyiben a Megallapodas barmely rendelkezése érvénytelen, vagy a jovében azza
valna, Ugy az nem érinti a Megallapodas egyéb pontjainak érvényességet. Az ervénytelen
rendelkezés helyére egy olyan rendelkezésnek kell kerilnie, amely a jogi lehetéségek
keretében a Felek akaratahoz legkozelebb esik.

Amennyiben a Felek barmelyike egy vagy tobb esetben nem, vagy csak késedelmesen
titakozik a jelen Megallapodas valamely pontjanak megszegése miatt, illetve a jelen
Megallapodas biztositott barmely jogosultsdg érvényesitésérdl egy vagy tobb esetben
lemond, vagy azt csak késedelmesen, vagy egyaltalan nem érvényesiti, ez nem tekinthetd
a tobbi jogosultsag érvényesitéséroél vald lemondasnak, vagy a szerzédésszegesbdl, illetve
barminem{ késdébbi szerzédésszegésbol eredd igény érvényesitésérél valo lemondasnak.

A Felek vallaljak, hogy a jelen Megallapodas teljesitése soran, illetve az ezzel kapcsolatban
altaluk megkotott szerzédéses jogviszonyokban minden télik elvarhatot megtesznek annak
érdekében, hogy a masik fél Uzleti j6 hirneve ne sérlljon, és neve ne szerepelien jo
erkolcsbe tkoz6, izléstelen, sértd vagy barmely, a masik félre vagy barmely kozvetett vagy
kozvetlen tulajdonosara hatranyos médon vagy 6sszefuggésben.

A Megallapodas nyelve a magyar. A Megallapodasra az iranyad6 jog a magyar jog. A
Megallapodasban nem érintett kérdések tekintetében a Szerzédes, a 2013. évi V. torveny
(Ptk.), valamint az Altalanos Adatvédelmi Rendelet, az Info tv. és az egyéb adatvédelmi
targyu Eurdpai Unios kotelezd jogi aktusok, valamint adatvedelmi targyu magyar
jogszabalyok vonatkozé rendelkezéseit tekintik iranyadonak.

Felek a Szerzédésbdl eredé vitaik esetén igyekeznek a felmerllt problémakat targyalasos
Uton megoldani. Abban az esetben, ha ez nem vezet eredményre, értékhatartol fliggden
alavetik magukat a Polgari perrendtartasrol szold 2016. évi CXXX. torvény altalanos
szabalyai szerint illetékes birdsag kizarélagos illetekessegenek.

Feleket képvisel6 személyek anyagi és blntetdjogi feleldsségik tudataban kijelentik, hogy -
a Szerzédés megkotésével kapcsolatosan képviseleti jogosultsaguk semmiben sem
korlatozott.
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A Megallapodast a Felek el6zetes megtargyalas és egyeztetés utan, mint szerzédési akaratukkal
mindenben megegyez6t az alairasra felhatalmazott képviseldjik utjan irtak ala.

4,200 ... NApPjaN.

Megbizo Megbizott
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1. szamu melléklet

Az adatfeldolgozasi tevékenység meghatarozasa

A Megbizott jelen Megallapodas alapjan az
adatfeldolgozassal kapcsolatos feladatokat a
kovetkez6 célbdl latja el:

a Megbizo részére konyvelési, szamviteli,
pénzugyi feladatok végzese

A Megbizott adatkezelési tevékenysegének
jellege, az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenysége:

kényvelés

Az adatkezelés id6tartama:

a gazdasagi év szamviteli lezarasaig

A feldolgozott személyes adatok tipusa:

- Név

- Szlletési hely és id6 -
neve

- Allandé lakcim

- Levelezésicim

- Személyazonosit6 igazolvany szama
- Telefonszam

- E-mail cim

- Addazonositd

- TAJ szam

- Bankszamlaszam

Anyja

Az érintettek kategoriai:

- Természetes személy
- Jogi személy természetes személy

képviseli

A Megbizott altal a személyes adatok és az
adatfeldolgozéi tevékenység biztonsaga
érdekében meghozott technikai és
szervezési intézkedések leirasa:

Elkulénitett, kiilsé — arra nem jogosult
személy altali — hozzaférést kizaro
elektronikus tarolas
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9. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

http://www.ajkaiszocialiskozpont.hu/
Rovid 6sszefoglalé

Személyes adatokat csak a térvényeknek megfeleléen gydijtink és kezelink. Az adatokat a lehetd
legbiztonsagosabban taroljuk. Barkinek felvilagositast adunk a réla tarolt adatokrol, ha ezt irasban kéri
az alabbiakban megadott elérhetéségeink egyikén.

Az adatkezel6 adatai

Szocidlis Szolgaltaté és Gondozasi Kézpont 8400 Ajka,
Frankel Leé u. 8. adészam: 15431356-2-19
képviseli: Mihalyi Melinda, intézményvezetd

Adatvédelmi tisztviselo:

Dr. Csapbé Csilla Elérhetdseégei:

Székhelye: 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 51.
E-mail cime: cscsapo@gmail.com

Mobil: 06 (30) 6413314

Az adatkezelés jogalapja

Az érintett énkéntes hozzajarulasa, az Infotv. 5. § (1) bekezdése, és a gazdasagi reklamtevekenység
alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl sz616 2008. évi XLVIII. térvény 6. § (5) bekezdése:

A reklamozo, a reklamszolgaltato, illetve a reklam kézzétevdje — a hozzajarulasban meghatarozott kérben
— a naluk hozzajarulé nyilatkozatot tevé személyek személyes adatairdl nyilvantartast vezet. Az ebben a
nyilvantartasban rogzitett — a reklam cimzettjére vonatkozé — adat csak a hozzajarulé nyilatkozatban
foglaltaknak megfeleléen, annak visszavonasaig kezelhetd, és harmadik fél szamara kizarélag az érintett
személy elézetes hozzajarulasaval adhatd at.

Az adatkezelés célja
A weboldal latogatéit a Google Analytics nev(li ingyenes adatelemzd szoftverrel monitorozzuk.
Ennek céljabol a Google Analytics kévetékodja megtalalhaté a weboldal forraskédjaban. Az

elemzé szoftver a latogatoi IP cimek és user ID-k alapjan latogatéi statisztikakat készit.

KEZELT ADATOK KORE
IP cim | userlD

Az adatkezelés id6tartama, az adatok torlésének hatarideje

Az adatkezelés a hozzajarulé nyilatkozat visszavonasaig tart. A web analitikdhoz hasznalt adatok
kezelésének idétartama 14 hénap.

Adatfeldolgozék
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Az adatkezelés céljai szerint az alabbi Adatfeldolgozékhoz kerlinek az adatok.

A web analitikanal hasznalt adatgyt(ijtés adatai a kovetkezd szolgaltatéhoz kertilnek:
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, Amerikai Egyesult Allamok.

Adatbiztonsag

1. Az adatkezel6 koteles az adatkezelési m(iveleteket ugy megtervezni és végrehajtani, hogy biztositsa
az érintettek maganszférajanak védelmét.

2. Az adatkezel6, illetve tevékenységi kérében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az egyéb adat- €s titokvedelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
szikségesek.

3. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kulénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisllés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

4. AKkilénbdz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térveny
lehetéve teszi — kozvetlenlll ne legyenek ésszekapcsolhatok és az érintetthez rendelheték.

5. A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozé tovabbi

intézkedésekkel biztositja

a. a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b. az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c. annak ellendrizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak; &

d. annak ellendrizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be
az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e. a telepitett rendszerek lizemzavar esetén térténd helyredllithatosagat és

f. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés készuljon.

6. Az adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgaldé intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tébb
lehetséges adatkezelési megoldas kézul azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szint(
védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Az érintettek jogai

1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelénél, hogy az adjon tajékoztatasat személyes adatai
kezelésérdl, kérheti személyes adatainak helyesbitését, valamint kérheti személyes adatainak — a
kotelezé adatkezelés kivételével — térlését vagy zarolasat.

2. Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala megbizott
adatfeldolgozé 4dltal feldolgozott adatairdl, azok forrasardl, az adatkezelés céljarél, jogalapjarol,
idétartamardl, az adatfeldolgozé neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefuiggd
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tevékenységerdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitdasa esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

3. Az adatkezel6 az adattovabbitdas jogszerliségének ellendrzése, valamint az érintett
tajékoztatasa ceéljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt
személyes adatok tovabbitasanak iddpontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a
tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6iro
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4. Az adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idé alatt, legfeljebb
azonban 30 napon belll, kozérthetd formaban, az érintett erre iranyuld kérelmere irasban megadni
a tajekoztatast. A téjékoztatas ingyenes.

5. Felhasznald kérelmére Adatkezeld tajekoztatast ad az altala kezelt adatokrol, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az esetleges adatfeldolgozé nevérdl, cimerdl
és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak
tovabbitdsa esetén — az adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjérél. Adatkezeld a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belll irasban,
kozérthetd formaban adja meg a tajékoztatast. A tajékoztatas ingyenes.

6. Adatkezel6, amennyiben a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valdsagnak
megfelelé személyes adat az adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot helyesbiti.

7. Torlés helyett Adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha a Felhasznalo ezt keéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené a Felhasznalo jogos
érdekeit. A zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési
cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

8. Adatkezel6 torli a személyes adatot, ha kezelése jogellenes, a Felhasznald kéri, a kezelt adat
hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté — feltéve, hogy a torlést torvény
nem zarja ki, az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart, azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és _
Informacidészabadsag Hatosag elrendelte. 4

9. Az adatkezel6 megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak

helyességet vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithatd meg egyértelmuen.

10. A helyesbitesrdl, a zarolasroél, a megjelolésrdl és a torlesrdl az erintettet, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az eértesités
mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos erdekét nem serti.

11. Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belll irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kerelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem
elutasitasa esetén az adatkezelé tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatosaghoz fordulas lehetésegeérdl.

12.A Felhasznald szavatolja az Adatkezelének adott barminemi informacio (pl.: név, cim, e-mail
cim, telefonszam, szamlazasi adatok, stb.) pontossagat, azok helyteleniil/hianyosan valo
megadasabol eredé barminemi hibas teljesités miatt az Adatkezel6vel szemben sem anyagi-,
jogi-, vagy egyeb jellegi koveteléssel nem élhet. Adatkezelé megtesz minden sziikséges
intézkedest, mellyel a szolgaltatdshoz szikseges informaciot/adatokat a Felhasznalétol
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beszerezze, illetve a Felhasznald kérésére, vagy pontositasara javitia a helytelen/hibas
adatot/adatokat.

Jogorvoslat

1. Felhasznalo tiltakozhat szemeélyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6re vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitéséhez, vagy az Adatkezel6, adatatvevé vagy harmadik szemely jogos
erdekeének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el:

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) torvényben meghatérozott egyéb esetben.

2. Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyuijtasatdl szamitott legrovidebb idén belil, de legfeljebb
15 nap alatt megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezels az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat
megallapitia, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovabba az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. Amennyiben a Felhasznalo Adatkezelének a meghozott déntésével nem ért egyet, az ellen —
annak kozlésetdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat. A birésag soron kivdl jar el.

4. Az adatkezel6 esetleges jogsértése ellen panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsagnal lehet éini:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Postafidk: 5.

Telefon: +36 -1-391-1400

Fax: +36-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Birésagi jogérvényesités

1. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel koteles
bizonyitani. Az adattovabbitas jogszerliségét az adatatvevé kételes bizonyitani.

2. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az éerintett valasztasa szerint — az
erintett lakohelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszek elétt is megindithato.

3. A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésag az
erintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

4. Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, az adatkezel6t a tajekoztatas megadasara, az adat
helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az automatizalt adatfeldolgozassal hozott dontés
megsemmisitésere, az érintett tiltakozasi joganak figyelembevételére, illetve az adatatvevd altal
kert adat kiadasara kotelezi.

5. Ha a birésag az adatatvevé kérelmét elutasitja, az adatkezeld kételes az érintett személyes
adatat az itélet kozlésétdl szamitott 3 napon belill tordini. Az adatkezeld kdteles az adatokat akkor
is tordIni, ha az adatatvevé a meghatarozott hataridén beliil nem fordul birosaghoz.
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6. A birosag elrendelheti itéletének — az adatkezelé azonositd adatainak kozzétételével torténd —

nyilvanossagra hozatalat, ha azt az adatvédelem érdekei és nagyobb szamu érintett védett jogai
megkovetelik.

Kartérités és sérelemdij

1. Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelmenyeinek megszegésével masnak kart okoz, koteles azt megtériteni.

2. Ha az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az érintett szemelyiségi jogat megsérti, az érintett az
adatkezel6tél sérelemdijat kovetelhet.

3. Az erintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott karért és az adatkezeld
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén jaro
sérelemdijat is. Az adatkezel6 mentesil az okozott karért vald felelésség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi
joganak serelmét az adatkezelés korén Kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.

4. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

(5) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban

a) a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljiabol, ha ezen érdek
érvényesitése a szemelyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kilén hozzajarulas nélkll, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetéen is
kezelheti.
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