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A/259-16/2020. szama
[Oekz, . IGAZGATOI UTASITAS az
adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol

A Reménysugar Habilitacios Intézet (a tovabbiakban: Intézmény) adatvédelemrs] és
adatbiztonsagrol sz6lé Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az informaécios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL térvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglaltakra, valamint az Eurépai
Parlament és a Tanédcsnak a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérsl sz6l6 2016/679 Rendeletében
foglaltakra (a tovébbiakban EU Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR)
figyelemmel a jelen utasitas 1. szamu mellékletében foglaltak szerint

allapitom meg az alédbbi rendelkezésekkel egyiittesen:

1. Az utasitds személyi hatalya az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban
(a tovabbiakban SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti személyekre (a
tovabbiakban: kozalkalmazottak és meghatérozott tevékenységgel megbizott
személyek), valamint az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 olyan
személyekre, akik az utasitdsaban érintett adatot birtokolnak - terjed ki.

2. Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba.

3. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti az Intézmény
adatvédelemr6l és adatbiztonsagrol szélé  90127-A/259/2020. iktatészamt
Szabalyzata és utasitdsa, tovébbé a jelen Szabalyzatot megel6z6 valamennyi e
targyban az intézménynél kiadott Szabalyzat, vagy a Szabalyzat azon rendelkezése,
amely az adatvédelem és adatbiztonsdg szabalyozésara vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd Szabélyzatot az intézmény vezet6je az aldbbi
esetekben feltilvizsgélja és sziikség esetén annak médositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételérsl gondoskodik:

4.1. hatélybalépést kovets évt6l minden naptéri év januér 31. napjaig,

4.2. jogszabalyvaltozdst kovetéen - amennyiben a jogszabily maésként nem
rendelkezik - a jogszabélyvaltozas hatalyba lépését kévets 30 (harminc) napon
beliil.



5. A Szabalyzat tekintetében valamennyi, az 1. pont szerinti személy koteles annak
megismerésérdl irasban nyilatkozni

5.1. jogviszony létesitése esetén legkésSbb a jogviszony létrejottekor,
5.2. barmilyen okbol 1 évet meghaladé munkavégzésbdl tavollétet kdvetSen

ismételt munkaba allaskor a munkéba &llast koveté 8 munkanapon beliil a
munkavégzésre rendelkezésre all6 személlyel.

6. Jelen utasitis kozzétételre keriil elektronikus dton az Intézet belsé ,kozos"
meghajtéjan tovabba
a

http:/ /kirendeltseg.usz.hu/Intezmenyi_szabalyzatok/rhi/rhi_adatvedelmi adatbi
ztonsagi_szabalyzat.pdf elérhetéség alatt.

Budapest, 2020. szeptember 10.

Dr. Nagy Eva Eszter
igazgato






A Reménysugar Habilitacios Intézet
Szabalyzata
az adatvédelemrdl és adatbiztonsagroél

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatvédelemrél és az adatbiztonsagrol szolo, A/259-16/2020.iktatészami Szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Reménysugdr Habilitaciés Intézet (a tovabbiakban:
Intézmény) altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozdsok soran a személyes adatok
védelme és a kozérdekd, illetve kozérdekbsl nyilvanos adatok hozzaférhetGségének
biztositasa.

. A Szabalyzat targyi hatédlya - figyelemmel az informaci6s onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsagrol szol6 2011, évi CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-aban
foglaltakra - kiterjed az Intézmény aéltal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely
kozérdekii adatot vagy kozérdekbdl nyilvénos adatot tartalmaz, fiiggetleniil attél, hogy az
adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint
manualis médon torténik. A Szabalyzat személyi (alanyi) hatélya az Intézmény Szervezeti
és Mtikodési Szabélyzatdban (a tovébbiakban: SZMSZ) rogzitett személyi hataly szerinti
személyekre terjed ki. A jelen Szabélyzatban minden kozalkalmazott, illetSleg az Intézettel
meghatdrozott feladat elvégzésére iranyuld tevékenység végzésére szerz6désben allo
természetes vagy jogi személyek gy(ijt6 elnevezése , munkavallals".

. Az értelmezé rendelkezések tekintetében az Infotv. 3. §-a és a GDPR 4. cikke az irdnyado.

. A Szabélyzat hatalya az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL torvény 2. §-anak megfeleléen kiterjed az Intézmény valamennyi
szakmai egységére és vele - a foglalkoztatasi jogviszony jellegétdl fliggetleniil -
foglalkoztatési jogviszonyban 4116 valamennyi munkavallalora.

2. A személyes adatok védelme

5. (1) Az Intézmény a személyes adatok kezelése soran az alébbi elveket alkalmazza, illetve
azok betart4sa érdekében az aldbbi intézkedéseket teszi.
a)Jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosig érdekében: A személyes adatok
kezelését jogszertien és tisztességesen, az érintett szamdra atlathato médon kell
végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek szdmara
stlathatéva kell tenni a rdjuk vonatkozé személyes adataik gytijtésének és
felhasznalasdanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba az
azokba val6 betekintés lehetségét és modjat. Az atlathatésag elve megkoveteli, hogy
a személyes adatok kezelésével Osszefiiggtd tdjékoztatds, illetve kommunikaci6
konnyen hozzaférhet6 és kdzérthetd legyen, valamint, hogy azt vildgosan és egyszerti
nyelvezettel fogalmazzak meg. Annak biztositédsa érdekében, hogy a személyes adatok
kezelése az érintett szaméra atlathato legyen, az Intézmény minden adatkezelésrél - a
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11. melléklet szerint - adatkezelési téjékoztatét készit, amelyeket a 7. melléklet szerint
nyilvantart és az érinttettek szdmdra nyilvanosan és korlatozdsmentesen
hozzéférhetévé teszi, az adatkezelési tajékoztatok megfelel6ségét minden év
december 31. napjaig feliilvizsgalja, és sziikség esetén azokat modositja.

b) Célhoz kotdttség: A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszerti célbdl torténhet. A személyes adatok nem kezelhetsk ezekkel a célokkal
Ossze nem egyeztethet6 médon. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése csak az adott célhoz kotott legyen, az Intézmény az altala kezelt
adatok célhoz kotottségét minden év december 31, napjaig feliilvizsgalja, és ennek
megfeleléen az adatokat médositja, torli.

c) Adattakarékossag: A személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansnak kell lenniiik, valamint csak a sziikségesre szabad
korlatoz6dniuk. Annak biztositésa érdekében, hogy a személyes adatok kezelése csak
a sziikséges mértékii legyen, az Intézmény az éltala kezelt adatokat, azok relevancigjat
minden év december 31. napjaig feliilvizsgalja, és ennek megfeleléen az adatokat
modositja, torli.

d) Pontossdg: A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik, azaz minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjdbol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toroljek
vagy helyesbitsék. Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok megfelel
pontossagtak legyenek, az Intézmény az altala kezelt adatokat, azok pontossagat,
megfelel6ségét minden év december 31. napjaig feliilvizsgélja, és ennek megfelelen
az adatokat médositja, torli.

e) Korlatozott tarolhatésdg: A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell
torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak
eléréséhez szitkséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd taroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelése
ezt kovetben is igazolhatéan sziikséges és kezelésére rendelkezésre all megfeleld
jogalap. Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziitkséges
idStartamra korlatozédjon, az Intézmény minden adatkezelése tekintetében
adattorlési hatarid6t allapit meg az iratkezelési Szabélyzatéban, ezt a hatarid6t pedig
az adatkezelési nyilvantartdsaban felvezeti. Az adattorlési hataridsk megfeleléségét a
szervezeti egységek minden év december 31. napjiig felilvizsgélja, és ennek
megfelelSen a hatarid6ket médositja, a hataridsk leteltével az adatokat torli.

f) Integritds és bizalmas jelleg: A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfelel§ biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsaval
szembeni védelmet is ideértve. Az Intézmény a megbizasi szerzédéssel jogviszonyban
allé honlap kezeltjének és az Intézet informatikusénak kézremtikodésével minden év
december 31. napjéig feliilvizsgélja az Intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az
adatszivérgés megel6zésére tett szervezési, technikai intézkedések megfelel6ségét,

g) Elszémoltathatosdg: Az Intézmény az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi iratdt a

tantsitott Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben iktatja, helyreallithaté

formatumban. Az egyes adatkezeléssel kapcsolatos iratokat az Intézmény 6rzi papir
alapon.



ga) Az Intézmény valamennyi adatkezelésérél - az 5. melléklet szerinti moédon —
nyilvantartdst (a tovabbiakban: adatleltdr, adatkezelési nyilvantartas, nyilvantartas)
készit, melynek naprakészségéért az Intézmény vezetSje a felelés. Az Intézmény a
nyilvantartast minden év december 31. napjéig feliilvizsgalja és a feliilvizsgélatrol - a 12.
melléklet szerint - késziilt jegyztkonyvet készit.

gb) Az Intézmény folyamatosan vezeti - a 6. melléklet szerinti modon --az érintetti jogok
gyakorlasanak biztositasardl sz6l6 nyilvantartast. Az Intézmény minden év december 31.
napjaig feliilvizsgélja, hogy az adatkezelési tevékenysége sordn az arra vonatkozd
dokumentaciok, téjékoztatok, szerz6dések, hozzajarulé nyilatkozatok rendelkezésre
allnak-e. A feliilvizsgélatr6l - a 13. melléklet szerint - jegyz6konyvet készit.

gc) Az Intézmény az adatszivargds megel6zésére tett szervezési technikai intézkedések
megfeleléségének vizsgalatarol - a 14. melléklet szerint - jegyzSkonyvet készit.

gd) Az adattorlési hataridék feliilvizsgélatarol, az adattorlésekr6l az Intézmény - a 15.
melléklet szerint - jegyz6konyvet készit.

ge) Az adatok pontossaganak feliilvizsgélatarol, a moédositasokrél az Intézmény - a 16.
melléklet szerint - jegyz8konyvet készit.

gf) Az adatok célhoz kotottségének feliilvizsgalatardl, a modositasokrol az Intézmény - a
17. melléklet szerint - jegyz6konyvet készit.

gg) Az adatkezelési tijékoztatok feliilvizsgalatarol, a modositdsokrél az Intézmény - a 18.
melléklet szerint - jegyz6konyvet készit.

(2) A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az Intézmény vezet&je a
szakmai egységeinek vezetéi és az adatkezelést végzé munkatdrsak felelések. Az
Intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmérsl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok foglalkoztatottak éltali megismerésérél és betartdsarél az Intézmény szakmai
egységeinek vezet6i gondoskodnak.

(3) A hozzéjéruldson alapulé adatkezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti hozzajarulasat
kell kikérni, kivéve, ha hozzajarulasat, kiilénleges adatét frasbeli beadvanyban maga az
érintett kozolte.

(4) Kiilonleges adatok kezelésével jér6 tigyekben - a jogszabalyokban és jelen Szabélyzatban
foglaltakon til is - a GDPR 9. cikkének megfeleléen kell eljarni.

(5) Az iigyintézés sorén csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyek az iigy szempontjabdl feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott tigy intézése érdekében szabad
felhasznélni, mas eljarasokkal és adatokkal - a torvény eltéré rendelkezése hidnyaban -
nem kapcsolhatok dssze.

(6) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
énkéntes vagy kotelezd jellegét. Kotelez$ adatszolgaltatds esetén meg kelljelolni az
adatkezelést elrendelé jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapito jogszabalyi
rendelkezés jogszabalyhely szerinti megjeltlését.

(7) Az adatok pontositdsdnak biztositdsa céljabol személyes adatot csak az érintett
személyének azonositdsdra alkalmas és érvényes hatdsdgi igazolvanybdl, kiilonleges
adatot az érintett irdsos hozzé4jaruldsa szerint szabad felvenni.

(8) Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman tigyelni kell a személyes adatok
pontossdgara, teljességére és id@szerliségére, hogy emiatt az érintettek jogai ne
sériilhessenek.

(9) Az iigyiratba nem keriil§, papiralapu feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges
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adatokat - tovébbi felhasznalasuk megakadélyozésa érdekében - meg kell semmisiteni.

(10)A szamitdstechnikai eljdrds soran keletkezett munkapéldannyal, illet¢leg rontott vagy

egyéb okbdl feleslegessé valt példanyokkal a (9) bekezdés szerint kell eljarni.

(11)Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrsl készitett fots, videofelvétel abban az

esetben is, ha a fotén, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy més adata.
Személyes adatkezelésnek minésiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az
felhaszndlasra nem keriill. Az ilyen adatkezelés csak hozzajaruldson alapulhat. A
hozzajarulds beszerzéséért a szervezeti egység vezetsje felelés. Amennyiben az adat nem
az érintettdl szarmazik, csak akkor kezelhet6, ha az adat kozlgje az Intézmény
rendelkezésére bocsdtja az érintett felhasznélasi célra vonatkozé hozzéajarulasat.
Személyes adat kozzétételéhez az Intézménynek rendelkeznie kell az érintettnek a
kozzétételre valé hozzéjarulasaval is. A hozzajérulast a felvételek elkészitése el6tt kell
beszerezni. A rendezvényeken val6 felvételkészités soran, a rendezvényeken résztveviket
el6zetesen - a meghivén vagy a rendezvényen val6 téjékoztaté tabla elhelyezésével - a
felvétel készitésér6l és annak felhasznalasar6l tdjékoztatni kell. A tajékoztatas
megtorténtérél jegyzSkonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén a rendezvényen
résztvevok részérél megadottnak kell tekinteni a hozz&jarulast a felvétel készitéséhez, a
kozzétételhez.

6. (1) Az ligyintézénél vagy az irattdrban 16vé iratba, az tigyintézén kiviil méas személy csak

@)

akkor tekinthet be, amennyiben ezt térvény lehet6vé, vagy a hivatali tevékenységével
Osszefliggt feladatellatas sziikségessé teszi.

Az érintett vagy képviselSje betekintési jogdnak gyakorldsa sordn agy kell eljarni, hogy
ezaltal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy més moédon felismerhetetlenné tenni).
Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

Az adatvedelmi tisztvisel6 - killondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasénak
ellenérzése soran, e feladatdhoz kot6d6en és sziikséges korben, - jogosult az Intézmény
altal kezelt valamennyi adat - ideértve valamennyi személyes adat, minésitett adat, vagy
tizleti titok - megismerésére.

A Kkiilonleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljagras soran kiilén
eljarasrendet kell meghatdrozni.

(1) Az Intézmény munkatdrsa az Infotv., a GDPR és jelen Szabalyzat el6frasai alapjan
személyes adatnak mindsiil6 adatokat tartalmazé iratokat kételes munkaidén tal - és
amelyeket lehetséges, munkaidSben is - szekrényében zédrva tartani. Az asztalon és az
irodéban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak idStartama
alatt tarolhat6k.

(2)Az (1) bekezdésben felsorolt iratok elzardsaért az iigyintézé felelds, akinél azok a

munkaid6 befejezésekor taldlhatok.

(3) Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbél azokat a helyiségeket, ahol

kozos hasznalati nyomtaté vagy masol6gép iizemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

(4) Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket,

ahol szamit6gép, munkadllomés tizemel, gy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészed és informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az tigyintéz6
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koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat agy kezelni, tarolni, hogy
a védelmet igényls adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbid a
munkaidé végeztével a munkaéllomast - a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé
munkaallomasok kivételével - kikapcsolni, az ajtét bezéarni.

(5)Személyes adatokat is tartalmazé iratot (eredeti vagy masolt forméban) az Intézmény
hivatali helyiségébél kivinni - munkakori feladat ellatdsanak kivételével - csak a kozvetlen
felettes vezet engedélyével lehet. Az iratoknak az Intézmény hivatali helyiségébdl valo,
adatbiztonsagi feltételeknek megfelel kivitelére, és Intézeten belilli biztonsagos
szallitdsara, kolcsonzésére, taroldsdra killon igazgatéi utasitdsban meghatdrozott
eljarasrend vonatkozik. Az iigyintéz6 ez esetben is kiteles gondoskodni arrél, hogy az ne
vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy
tudomasara ne jusson. Koteles szamot adni a visszahozatalkor annak tényér6l a felettes
vezetdjének.

(6) Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elektronikus dton csak kells
koriiltekintéssel és kizarolag az Intézmény technikai eszkozeinek igénybevételével
tovabbithatok iigyintézés céljAbol.

8. (1) A célhoz mar nem kotédé és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja
megszlint vagy modosult - az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal Gsszhangban -
haladéktalanul, vagy az elSirt meg6rzési hatarid6 leteltével meg kell semmisiteni. A
személyes adatokat tartalmazé egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. A szamitdgépen rdgzitett adatokat,
amennyiben céljukat betsltotték - tovabbi felhasznélésuk megakadalyozésa érdekében -
felismerhetetlenné kell tenni, illetve tordini kell.

(2)Az adattorlés maradéktalan megvalésitasa érdekében az figyintézémek kell
gondossaggal, pontosan kell meghatdrozni az irattarozésra keriil6 anyagok selejtezési
idejét megjelols irattari tételszamot az Irattéri Terv alapjan.

9. (I)Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot a
szervezeti egység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell
hataroznia és az id6szerti allapotnak megfelel6 nyilvantartasukrél gondoskodnia kell. E
jogosultsdgokat a munkakori lefrasokban meg kell jeleniteni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatokrol az Intézménynek a 4. melléklet szerint a nyilvantartas
leir6 adataival adatleltart kell vezetnie a Szabalyzat 5. g) ga) pontja szerint.

(3)Az e Szabélyzat &ltal elSirt nyilvantartisokat és dokumentumokat (adatkezelési
nyilvéntartast, adatkezelési tajékoztatokat, adattovabbitasi nyilvantartést, az érintetti jogok
gyakorldsanak nyilvantartasat, a feliilvizsgélati jegyz6konyveket) az Intézmény késziti, az
egyes, nem 0nallo szakmai egységek adatszolgéltatdsa alapjan. A dokumentumok
elkészitésének és a nyilvantartasok Intézményen belilli koordindlasat az adatvédelmi
tisztvisel® végzi, illetve tandcsadasaval segiti az Intézmény vezetSjét, a szakmai egységek
vezetsit a feladat ellatdsdban. Azok teljeskortiségéért, az abban feltiintetett adatok
valodisdgaért és naprakészségéért az Intézmény vezetSije felel6s.

(4) Az Intézmény vezetSje az elkészitett, a szakmai egységek vezetdi dltal aktualizalt
adatkezelési nyilvantartdst minden év janudr 31. napjdig megkiildi az adatvédelmi
tisztviselének.

10. (1)A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatést teljesiteni, és a kiilonb6z6
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adatkezeléseket osszekapcsolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett
hozzdjarult, vagy torvény ezt el6irja, vagy megengedi és az adatkezelés feltételei minden
egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténé adattovabbitas
esetén az Infotv. 2. § (2) bekezdésének, valamint a GDPR V. fejezetének rendelkezéseit kell
alapul venni.

(2) Az adattovabbitast a 2. mellékletszerinti adattartalomra kiterjedéen regisztralni (naplozni)
kell (adattovébbitasi nyilvéantartas), annak érdekében, hogy megallapithaté legyen, milyen
adat, kinek, milyen felhatalmazas alapjan, mikor keriilt tovabbitasra vagy kiszolgéltatasra
(plL. belfoldi jogsegély, stb.).

(3)A nyilvantartdst szakmai egységenkénti bontdsban kell vezetni. A nyilvantartas egy
mésolati példéanyat - a térgyévet kdvetd év janudr 15. napjaig - adatvédelmi tisztvisels
részére 4t kell adni.

(4) Az adattovabbitas feltételeit - kétség esetén- az adatkezelés felels vezetéje az adtavédelmi
tisztviseld kodzremitikodésével koteles ellenérizni, mert az &ltala kezelt adatokért az
érintettekkel szemben felel¢sséggel tartozik.

(5) Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasahoz sziikséges informaciokat az igényl6 a felkérést kdvetden sem jelolte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni. Ha az adatkezelés jogalapja hozzajarulas vagy szerz6dés
és az adatkezelés automatizalt modon torténik, akkor az érintett jogosult arra, hogy a ra
vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat

a) tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja,

b) ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt
akadélyoznd az az adatkezels, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta (illetve adott esetben adatkezel6hoz torténd tovabbitést kérhet).

(6) Az adattovébbitds megtagadasarol - annak indokoléséval egyiitt - irasban kell értesiteni az
igénylot.

(7)Jelen szakasz rendelkezéseit nem kell alkalmazni az dsszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkoz6 adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozés eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jellegiiket.

11. (1) Az érintettet a kérelmére indult eljarasban az adattovébbitésra vonatkozo torvényi
felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni kell irdsban, hogy hozzajarul-e személyes
adatainak tovébbitdséhoz, amennyiben iigye elintézéséhez més szerv megkeresése
sziikséges.

(2) Amennyiben nem jérul hozza az adatai mds szerv részére torténd tovabbitasshoz, az
érintettet tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

3. A kozérdekd adatok nyilvanossiga, a kozérdekd adatok megismerésére irdnyulé

igény teljesitése

12. A kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalénak részletes rendjét és a
kozérdekti adatok megismerésének részletes rendjét az intézményvezets a Kozérdekd
adatok megismerésének és a kotelez6en kozzéteends adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl szol6 utasitasa tartalmazza.



13.

14.

15.

4. Az Intézmény adatvédelmi szervezete

Az igazgat6 (intézményvezetSként) felel6s a személyes adatok védelméeért és az Intézmény
tevékenységére vonatkoz6é kozérdekd adatok nyilvanossdgdra vonatkozé torvényi
el6irasok érvényesitéséért.

(1) Az igazgat6, a GDPR 37. cikkének (1) bekezdése alapjan az Intézmény adatvédelmi
tisztvisel6i feladatainak ellatasara adatvédelmi tisztvisel6t jelol ki.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatainak ellitisa a GDPR 37. cikkének (6) bekezdése
szerint, kinevezés alapjan, kozalkalmazotti jogviszonyban torténik.

(1) Az intézményvezet$ az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenysége 4ltal folyamatba épitve
vizsgdlija a GDPR végrehajtésdval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérél az adatvédelmi tisztvisels évente legaldbb egy alkalommal 4tfogo jelentést
készit az igazgato részére.

(2) Az adatvédelmi tisztvisel tevékenységében

a) tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézményvezetS vagy az Intézmény
adatkezelést végzé munkavallal6i részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uni6s
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban,
kozremtikodik, és segitséget nytjt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések meghozataldban,
valamint az érintettek jogainak biztositasaban,

b) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgdlatra vonatkozoan,
valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését, konkrét tigyekben felmerils igények
alapjan adatvédelmi kérdésekben 8 napon beliil segitséget nytjt a szakmai egységek
munkavallaldi részére,

C) ellenérzi e Szabélyzatnak, valamint az uniés vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6
szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok kijelolését, éves munkaterv alapjan
ellen6rzi az Intézmény szakmai egységeinél az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas
jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzat és a kozérdekid adatok megismerésének és a
kotelezben  kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjér6l  sz6lo
intézményvezet6i utasitds rendelkezéseinek betartésat,

d) javaslatot tesz az intézményvezetének, amennyiben az adatbiztonsag érdekében
intézkedés meghozatalat latja sziikségesnek,

e) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolédé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhatnak, kivizsgalija és intézi a hozza érkez6 bejelentéseket, a Dbejelentések
kivizsgaldsara, az Infotv. V. fejezetében foglaltakat kell megfelel6 eltéréssel alkalmazni,

f) éves ellenérzési iitemterv alapjan ellen6rzi a kezelt adatok nyilvéntartdsarol és
védelmérsl, a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz6l6 jogszabalyok végrehajtasat,

g) kozérdekd adatok nyilvédnossagéval kapcsolatban szitkség szerint kozremiikodik
ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,

h) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer
kialakitasat, modositisait,

i) a szakmai egységek munkavallal6i részére adatvédelmi oktatédst, ismeret megujitdst
tart, az adatvédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat oktatési iitemterv alapjan végzi,

j) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben -
ideértve az elézetes konzultaciét is - kapesolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
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16.

17

felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,
k) szervezi az adatkezelési miiveletekben résztvevé személyek tudatossag novelését
és képzését, valamint a kapcsol6édé auditokat is.

5. Adatkezelés, adatbiztonsag altalanos szabalyai

(1) Személyes adat az Infotv. 2. § (2) bekezdésében, a GDPR 5. cikkében, valamint 6.
cikkének (1) bekezdésében foglaltak alapjan kezelhets.

(2) Az tgyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilénleges adatokat szabad
felvenni és kezelni, amelyek az iigy szempontjabél feltétleniil sziikségesek, és amelyeknek
a célhoz kotottsége igazolhatd. A felvett adatokat csak az adott iigy intézése érdekében
szabad felhaszndlni, més eljardsokkal és adatokkal - a torvény eltérs rendelkezése
hianyéban - nem kapcsolhatok dssze.

Személyes adat akkor kezelhets, ha az adat kezelésére az adatkezels megfelel6
felhatalmazassal rendelkezik.

Az adatkezelésre az adatkezel&t

18.

18,

a) az érintett hozzajarulasa,

b) az érintettel kotott vagy megkotend6 szerzédés teljesitésének kotelezettsége,

¢) adatkezelére vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitésének kotelezettsége,

d) azérintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagu érdekeinek, védelmének
sziikségessége,

e) kozérdekd vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsanak sziikségessége,

/) az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésének sziitkségessége
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvet6 jogai és szabadségai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szitkségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek - jogosithatja fel.

Kilénleges adatok kezelésével jar6 tigyekben a jelen Szabélyzatban foglaltakon tal is

megkiilonboztetett gondossiggal kell eljarni. A jelen Szabélyzatban foglaltak

betartatdsaért az Intézményvezetdje felel. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kiilénleges
adatok kizarélag a GDPR 9. cikkében foglaltak alapjan kezelheték.

6. Az adatok védelme érdekében tett technikai szervezési intézkedések

(1) Az adatvédelemmel &sszefiiggé informatikai alapt adatkezelés szabélyairdl, igy
killéndsen az archivélds, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsd
tarhelyek tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsdgokrél és az ehhez
kapcsolodé iigyintézéi jelszavakrél az Intézmény 90127-A/446-2/2020. iktatészami
Informatikai Biztonsagrol sz616 Szabalyzata rendelkezik.

(2) Az informéciés rendszerek biztonségért felelés személy, az intézmény informatikusa
(a tovdbbiakban: rendszergazda) egyiittm(kodik az adatvédelmi tisztvisel6vel az

Intézmény adatbiztonsagénak
kialakitasdban és fenntartdasaban.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozott altalanos egyiittmiiksdési kotelezettségen til, a
rendszergazda adatvédelemmel kapcsolatos feladatai kiilonésen:
a) a napi szint adatmentés készitése és feliigyelete az Intézet 4ltal biztositott
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20.

21.

22,

eszkozokre,

b) az Intézet informatikai rendszerét érint6, nyilvanosan elérhetd sériilékenységi
informéaciok és az esetleges virus tevékenységek ellenérzése, az ehhez kapcsolodo
megel6z8 vagy helyredllité feladatok elvégzése.

c) az adatszivargas megel6zésére tett szervezési és technikai intézkedések,illetve az
intézeti informatikai biztonsdghoz kapcsolédé szabélyozas kialakitasdban torténd
részvétel,

d) az adatszivargds megelGzésére tett szervezési és technikai intézkedések
megfeleléségének értékelése

(4) az Intézet informatikai rendszerét érinté adatvédelmi incidens, kiilondsen
adatszivargds bekovetkezése esetén a rendszergazda a tudomadsszerzést kovetéen
haladéktalanul koteles minden olyan intézkedést megtenni, ami - amennyiben
lehetséges- az incidens elhéritdsa, kovetkezményeinek enyhitése érdekében
szitkséges.

(5) Az Intézet honlapjanak, valamint a honlapon kozzétenni kivént tartalom (anyagok,
dokumentumok, fényképek) kialakitdsat a honlapkezels végzi, az adatvédelmi,
adatbiztonsagi kovetelmények szerint, illetve azok betartasaval.

7. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegujitas

A Szabélyzat megismertetése az Intézetben foglalkoztatottak részére szervezett modon
torténik, a HR fejlesztés keretében. Minden dolgozé a 30 perces id6tartamt adatvédelmi
képzésen részt kell vegyen. A képzésen val6 részvételt a dolgozo vezetdje biztositja. A
Szabélyzat megismertetésének képzésen valé megtorténtét minden dolgozénak a
Szabélyzat 19. szamu mellékletének kitdltésével, alairtan igazolnia kell.

Az Intézmény munkavéllaléinak adatvédelmi képzését, ismeretmegtijitdsanak szervezését
az adatvédelmi tisztvisel6 végzi. Az oktatasi iitemtervet az adatvédelmi tisztvisel¢ éllitja
tssze. Minden munkavéllald évente koteles a képzésen részt venni. A képzésen
résztvevik, oktatok mentesiilnek munkakori feladataik elvégzése alol a képzés idejére.

8. A kozalkalmazotti nyilvantartassal, munkavallal6i adatkezeléssel kapcsolatos egyes
feladatok

(1) A munkavallalé személyes adata csak akkor kezelhet$, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megsztinése nem lenne lehetséges, illetve
jogszabalyban el6irt kotelezettség teljesitéséhez sziikséges. A munkaltaténak adatkezelései
jogszertiségét azzal kell alatamasztania, hogy jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelése
vonatkozasaban igazolni tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél
eléréséhez sziikséges. Ennek érdekében érdekmérlegelési tesztet végez.

(2) A munkavallalékat tajékoztatni kell arrdl, hogy a tolitk kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgélatok milyen informécioként szolgdlhatnak a munkaltaté szdmara.
Minden olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges téjékoztatdst a munkaviszony
létesitése, fenntartdsa, megsziintetése szempontjabol, indokolatlanul korlatozza a
munkavallalék magénszférajat, személyes adataikkal valé rendelkezési jogukat -
kiilondsen akkor, ha a munkéltaté az adatszolgdltatis megtagaddsa esetén kilatasba
helyezi példaul a munkaviszony létesitésének megtagaddsat. Amennyiben az adatokon
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23,

eltéré célokbdl végeznek miiveleteket, akkor a célokat egyenként definidlni kell. Tovabba

az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és

tilos adatokat kezelni olyan djabb célbdl, amely sszeegyeztethetetlen az eredetivel,

Amennyiben a munkaltaté a munkaszerz6dés alapjan rendelkezésére allé adatokat fel

akarja hasznélni belst képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybél fakado,

korébbi adatkezelésekhez képest 1ij adatkezelési cél, amelyet kiiltn definidlnia kell.

(3) Abban az esetben, ha a munkakérre vonatkozéan jogszabaly alkalmasségi vizsgalatot

ir el6, a munkahelyi felvételi eljaras soran - kizarolag olyan kérdést intézhet a munkaltaté a

leend6 munkavallal6 felé, amely a munkaviszony, alkalmassagi vizsgalat szempontjabol

relevans, és az érintett személyiségi jogait - igy a személyes adatok védelméhez valé jogéat -
nem sérti.

(4) A munkavallalo munkavégzésének munkaltatéi ellenérzése soran ~erdekmérlegelés

alapjan" az alabbiak szerint kell eljarni:

a) Az alkalmazott eszkdznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak akkor
lehet ellenérzést folytatni, ha egyértelmfi, hogy az alkalmazni kivant eszkéz, moédszer
dltal az ellen6rzés tutjagn a védeni kivant munkaltatéi érdekek, jogok sérelme
megel6zhetd.

b) Az ellen6rzés csak a sziikséges mértékd adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre jelenti az
adatkezelés id6beni korlatozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat csak a
sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjék fel.

c) Az ellen6rzés csak a munkéval dsszefiiggésben térténhet, a munkavallalok magéanélete
nem ellen6rizhets. A munkavallalékat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald
jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.

d) Az ellen6rzésnek minden esetben a munkavallalék emberi méltésdganak tiszteletben
tartasaval kell torténnie. Az ellen6rzés nem irdnyulhat a munkavallalok
megfélemlitésére, megaldzésdra, zaklatdséra, zavardsira, és ezeket nem is
eredményezheti.

(1)A munkavéllalék személyes adatainak adatkezelése torténhet hozzajarulas, torvényi

felhatalmazas, illetve jogi kotelezettség teljesitése, a munkaltats jogos érdeke, valamint

bizonyos esetekben hozzajarulas alapjan.

(2) A munkavéllalok személyes adatainak adatkezelése az érintett hozzajérulasa alapjan:

a) A hozzajérulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiils6 befolyastél mentesnek kell lennie.
A hozz4jarulds csak akkor minGsiil Snkéntesnek, ha a munkavallalénak valédi
valasztasi lehet6ség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesztés, a
megfélemlités, a kényszerités vagy mas jelentds negativ kovetkezmény veszélye a
hozzgjarulds megtagadasa esetén. Az tnkéntesség hidnydban hozz&jarulds esetén az
adatkezel6 nem rendelkezik megfelel$ jogalappal az adatkezeléshez.

b) A munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyokban fészabalyként nem értelmezheté a
hozzéjarulds dnkéntessége: a munkaltaté és a munkavallalé kozotti ala-folérendeltségi
viszonyban, ha az alkalmazott a hozzéjarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem
anyagi természetli hatranyt okozhat neki. Az érintett hozz4jérulaséra, mint jogalapra, a
munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor
egyértelmt, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkili elénydket szerez a
munkavéllal6, és nem érheti 6t semmilyen hétrany az adatkezelés megtagadésa esetén.

¢) A hozzajarulas akkor megfelel$ jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre nem a
munkaviszonnyal Osszefiiggésben keriil sor, vagyis ha az adatkezelés a munkaltatéi
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jogok gyakorlaséval nem &ll kapcsolatban.
(3) Adatkezelés szerz&dés alapjan:
a) A szerz6dés alapjén torténé az adatkezelés az érintett altal kotott szerzédés
teljesitésének érdekében, illetve az érintett dltal kért, a szerzédéskotést megel6zden
megteendd lépések sorédn is lehetséges.
b) Az érintett részére korldtozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrél
5206106 részletes irasbeli tdjékoztatot.
c) A szerzédés alapjan torténd adatkezelések helye: Reménysugar Habilitdcios Intézet
(1223 Budapest, Képolna utca 3.)(tovabbiakban: RHI)
(4) A munkavallalok személyes adatainak adatkezelése térvényi felhatalmazas alapjan:

a) A munkéltaté a jogszabalyi felhatalmazason alapul6 adatkezelés esetén, amennyiben a
jogszabaly kotelez6vé teszi, az adatkezelést koteles elvégezni.

b) Amennyiben a jogszabély nem irja el6, csak lehet6vé teszi az adatkezelést, munkaltatéi
déntésen alapulhat az adatkezelés, melynek érdekmérlegelési teszten kell alapulnia.

c) Az érintett részére korldtozasmentesen hozzaférhetévé kell tenni az adatkezelésrol
52616 részletes frasbeli tajékoztatot.

(5) A munkavallalék személyes adatainak adatkezelése a munkaltaté jogos érdeke
alapjan:

a) A munkavallalé adatait a munkaltatd, amennyiben az jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalok
hozzajarulédsa nélkiil jogszertivé teszi a munkaltato adatkezelését, feltéve, hogy a
munkaltaté jogos érdeke ardnyosan korlatozza a munkavallalé személyes adatok
védelméhez val6 jogat, maganszférajat. Nem kezelhettk ezek az adatok a munkéltat6
jogos érdekének fennélldsa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél magasabb rendi a
munkavéllalé személyes adatai védelméhez és a maganéletének tiszteletben tartdsahoz
valé joga.Az érintett részére korlatozasmentesen hozzéférhet6vé kell tenni az
adatkezelésrél szo6l6 részletes irasbeli téjékoztatot

b) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapb6l fakadé adatkezeléshez minden esetben
kiilon-kiilon érdekmérlegelési tesztet kell végezni.

¢) A munkéltaténak a munkavéllalok munkaviszonnyal Osszefligg® magatartasanak
ellenérzése korében lehettleg olyan médszert kell valasztania, amely nem jar egytitt
személyes adat kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a magénszférat legkevésbé korlatoz6
modszert kell alkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott korben ismer meg személyes
adatokat.

d) A munkaltaténak biztosftania kell a munkavéllal6 jelenlétét a munkéltatéi ellenSrzés
soréan.

24. (1) A palyazatok, dnéletrajzok meg6rzésének szabalyai:

Az Infotv. 4. § (I)-(2) bekezdése alapjan az ©néletrajzok, palydzatok esetében az

adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakort betoltsék. Ennek megfelel6en, ha a

munkaltaté a jelentkezsk koziil kivalasztott egy személyt a meghirdetett lldsra, akkor

megsz(int az adatkezelés célja és - az Infotv. 20. §ab) pontja alapjan- a ki nem vélasztott

jelentkez&k személyes adatait tordlni kell, beadott pélyazati anyagaikat a Kjt. 20/ A. § (7)

bekezdésének alapjan vissza kell kiildeni. Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben

is, ha az érintett még a jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja palydzatat.

a) A munkaltaté alapvetSen csak az érintett kifejezett, egyértelmti és Onkéntes
hozzéjérulasa alapjan &rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére az
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Infotv. 4. § (1)-(2) bekezdésével tsszhangban all6 adatkezelési célja elérése érdekében

szitkség van. Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagét a munkaltaté szamaéra,

nem adott hozzajéruldst ahhoz, hogy a pélydzati anyagat a munkaltaté megorizze. A

munkaltatonak az ilyen adatkezeléshez a hozzéjérulast a felvételi eljaras lezarasat

kgvetSen kell kérnie a jelentkez6ktSl. A munkaltaténak a pélyszati anyagok megd&rzése
esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljahoz és az adatkezelés pontossagénak,
naprakészségének elvéhez igazod¢ idStartamot kell meghatéroznia.

(2)Az alkalmasségi vizsgalatok végzésének szabalyai

a) Az alkalmassagi vizsgalat soran részletesen tajékoztatni kell a palyazot/ jelentkezét,
illetve a munkavallal6t tobbek kozétt arrél, hogy az alkalmasségi vizsgalat, mely
jogszabély, jogviszonyra vonatkozé szabaly alapjan,milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik.

b) A vizsgalt, illetve a vizsgélatot végzé szakember ismerhetik meg az eredményeket.

c) A munkéltaté csak azt az informéci6t kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandék ehhez. A
vizsgélat részleteit, illetve annak teljes dokumentdciéjét azonban nem ismerheti
meg.

d) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdanyul6 teszteket a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt
kitoltetheti a munkavallalokkal.

25. (1) A munkéltat6 4ltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott intézményi e-mail-fick
hasznalatdnak ellenérzésére a RHI bels$ Szabalyzatot alkot. A munkaltaté a dolgozok
altal személyhez kototten vagy csoportosan kialakitott ,NEV@rhihu” e-mail-fidk
hasznédlatdt magéncélra nem engedélyezi, tovabba az Intézmény a4ltal biztositott
elektronikus levelezérendszerté] eltér6 e-mail cimek, szolgéltatok (igy kiilonosen: g-
mail, hotmail, freemail...) igénybevétele nem megengedett.

A Szabéalyzatban meghatarozasra keriil:

a) az e-mail-fiokrél biztonsagi masolat készitésének és megérzésének szabadlyai,

b) az e-mailek végleges torlésének feltétele és médja,

¢) amagan- és munkaéltatsi célbol vals hasznélat elkiilonitésének szabalya,

d) az e-mail-fi6k hasznélata ellenérzésének részletes szabalyai.

(2) A munkéltaténak az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végeznie az érdekmérlegelés
tesztjét. Ennek soran meg kell hatéroznia azt, hogy milyen céljai, érdekei miatt keriilhet
sor az e-mail-fick ellenérzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és val6snak, a
munkaltatd tevékenységéhez, piaci helyzetéhez és a munkavallalék munkakdréhez
igazodoknak kell lenniiik. Ezen tdlmenSen a munkaltaténak az e-mail-fik
hasznélatinak ellenérzése el6tt kozolnie kell a munkavéllalékkal, hogy milyen érdeke
miatt keriil sor a munkéltatéi intézkedésre.

(3) A munkaltaténak - a fokozatossdg elvére figyelemmel - lépcsézetes ellentrzési
rendszert kell kidolgoznia, amelyben megfelel6en érvényesiilhet a személyes adatok
védelme, illetve, hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkavéallalék
magénszférdjat. Az ellendrzés sordn elegendé az e-mail-cim és a levél targyanak
ellenérzése, nem ismerheté meg az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az e-
mail- fi6kban tarolt maganjellegti e-mailek tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az
ellen6rzés lényérdl el6zetesen a munkavallalokat téjékoztatta.

(4) A konkrét ellenérzés elétt tajckoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy
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a) milyen munkéltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,

b) a munkaltaté részérdl ki végezheti az ellenbrzést,

¢) milyen szabélyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre,

d) mi az eljaras menete,

e) milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkavéllaléknak az e-mail-
fickellenérzésével egyiitt jaréd adatkezeléssel kapcsolatban.

26.(1) A munkaéltato dltal a munkaviéllalé rendelkezésére/hasznalatdba bocsatott szamit6gép,
laptop ellen6rzésére a munkaltatonak bels¢ Szabélyzatot kell megalkotnia szamitogép,
laptop, tablet és egyéb infokommunikdciés eszkdz (a tovdbbiakban: eszkdz)
hasznélatanak, ellenSrzésének szabélyair6l. Az eszkozok hasznalata (a munkavégzés
akadédlyozdsa nélkill, kivételesen a munkéltato dltal elére engedélyezett és
halaszthatatlan, kiilénosen fontos magéncéli tevékenység eseti jellegti intézésén kiviil)
magéncélra nem megengedett.

(2) A bels6 informatikai Szabélyzatban kell meghatarozni:
a) abiztonsagi mentés készitésének és megérzésének a szabélyait,
b) az eszkdzon tarolt adatok végleges torlésének feltételét és modjat,
¢) az eszkodzon tarolt adatok ellenérzésének részletes szabalyait.
(3)Az eszkdzhasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozé rendelkezéseket kell

alkalmazni.
27. (1) A munkavéllalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélatdval
kapcsolatban a szamitégépen rogzitett, lementett informécik - az elmentett

felhasznalénév, jelszé - a munkavallalé személyes adatainak tekinthet¢k. Az internet
haszndlata a munkavégzés akadélyozasa nélkiil, a 26. pont (1) bekezdésében
meghatarozottak szerint torténhet.

(2) A munkaltaté 4&ltal a munkavallalé rendelkezésére bocsétott internet
hasznalaténak ellen6rzésére bels6 Szabélyzatot kell megalkotnia.

(3) A Szabalyzatban kell meghatérozni:

a) a munkaltaté mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi szamitogépeken,
b) az ellen6rzés lefolytatdsara vonatkozo részletes szabalyokat.

(4) Az ellen6rzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki.
Amennyiben a munkaltaté bizonyos honlapok latogatésat blokkolja, és az ellenérzése
pusztdn arra terjedhet ki, hogy megallapitsa, a munkavéllal6 betartotta-e ezt a
munkaltatéi rendelkezést, akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és
feljegyzése, tilos a munkavallal6 tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltato
nem ellenérizheti, hogy a munkavallalé milyen tevékenységet végzett a honlapon,
milyen felhasznal6nevet és jelsz6t mentett el, milyen f4jlokat mentett le a honlaprél.

(5) Az internethasznalatra egyebekben az e-mailre vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

28. (1) A munkaltaté dltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon el6fizetés, mobiltelefon
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltaté jogosult. Amennyiben a munkaltaté a
mobiltelefon hasznalatdt magéncélra is engedélyezte, az el6fizetés keretdsszegén feliili
koltségeket a munkavéllalénak kell viselnie, ha nem igazolja annak a munkaéltato
érdekében valé felmeriilését.

(2) Vezetékes hivatali telefon esetében amennyiben a kimen6 hivasok két elshivéval
vehet6ek igénybe, akkor az egyik el6hivé a hivatalos, a mésik el6hivé a magéncélu
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hivasok soran hasznalhaté. A munkaltaté ezzel kapcsolatban el6irhatja, hogy a magancéla
hivasok koltségeit a munkavallal6 viselje.

(3) A magancélu mobiltelefon-és vezetékes hivatali telefonhasznalat engedélyezése soran
a munkéltaté hivasrészletez6t kérhet a telefonszolgaltatotél. A munkaltaté el6zetesen
felhivja a munkavallal6t arra, hogy a dokumentumon a magancéla hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté a munkavallalé részérsl jelolt,
hivatalosnak mindsiilé hivasok adatait megismerheti (mivel a munkaltaté képviseletében
intézte a telefonhivast a munkavéllalo), a magancéli hivasok adatait nem ismerheti meg,
nem kezelheti azokat a személyes adatokat, melyek arra vonatkoznak, hogy munkavallalé
magancélbol kit és mikor hivott fel.

(4) A magéncéla hivasok mértéke azonban nem Iehet aranytalan a munkaidében
munkavégzési kotelemmel elttltends idével. Amennyiben a dolgoz6 magancélbél munka
kozben a munkaltaté éltal biztositott munkakozi sztinet idején feliil jelentés és nem
indokolt id6t telefonaldssal t6lt, a munkéltaté jogosult felhivast intézni ennek
megsziintetése érdekében.

(5) Az eszkozhasznélatra, mobilhasznélatra és az internethasznélatra egyebekben az e-
mailre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

(6) Az Intézmény a munkaltaté 4ltal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés és a
vezetékes hivatali telefon hasznalataval kapcsolatos koltségek részletezésére, az
elszdmolés rendjére belss szabalyzatot alkot.

29. Csomagatvizsgaldsra vonatkozo szabalyok

1.

Az Intézmény a napi munkaid$ végeén, a beosztas szerinti miiszak lejartakor a portan kiléps
minden munkavéllalé szdmara kotelezévé teszi, hogy vagyonvédelmi célbél, az Intézet
sajat anyagi javainak megévésa végett, mutassa be csomagjait a biztonsagi ellenérzés soran.
A munkavallal6 portan torténé kilépésekor a csomagatvizsgalds kizérélag az aldbbiak
szerint torténhet:

(1)A  portaszolgalatot teljesité munkatérs a csomag tartalménak, jarmt és széllitmany

bemutatdsdra biincselekmény elkdvetése meggatlasanak céljabdl a tervezett intézkedése
okdnak és céljanak kozlése mellett szerzédésbsl fakadé kotelezettségei érvényesitése
céljéb6l minden alkalommal felhivja az érintett munkavallalét.

(2)Amennyiben a munkavéllalé az ellen6rzést megtagadja, errél a tényr6l jegyzSkonyv

késziilez esetben a portaszolgalatot teljesité munkatdrsaz érintett felettes vezetsjét
értesiteni koteles. A tovabbi atvizsgélast a felettes vezets, akadélyoztatasa esetén
helyettesitését ellato, avagy a Munkéltaté altal kijelslt vezetd jelenlétében kell folytatni. A
jegyz&konyvnek tartalmaznia kell, hogy elkészitésére a csomagellendrzés megtagadasa
miatt keriilt sor, az ellen6rzést végz6 portaszolgalatot teljesité munkatirs nevét, az
ellen6rzés ald vont személy nevét, az ellenérzés megtagadédsanak okat. Az érintett az
ellen6rzés sordn megjegyzést, észrevételt tehet, melyet a jegyz6konyvben fel kell tiintetni.

- Az ellenérzésnek a munkavallal6 &ltali megtagaddsa a sziikséges és jogszabélyban el6irt

egytittmtkodesi kotelezettségének megszegését jelenti, ezért a munkaltatd jogosult a
megfelel6 munkajogi szankciok alkalmazésara a munkavallaléval szemben.

4. Alapos gyant esetén
(I) a portaszolgalatot teljesit6 munkatdrs az Intézmény teriiletén bérmilyen jogcimen

tartézkodé harmadik felet felhivhat csomagellenérzésre;
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(2) amennyiben a munkavéllals, vagy harmadik személy az ellendrzést megtagadja, a
csomagellendrzést végzs munkatars rendészeti szerv beavatkozasat koteles kérni.

5. A csomagellen6rzés kizarélag a munkavéllalé emberi méltésaganak és személyiségi
jogainak tiszteletben tartasaval torténhet. Az ellendrzést végzé munkatérs nem élhet vissza
ellenérzési jogaval, és azt nem gyakorolhatja annak rendeltetésével ellentétesen.

6. A csomagatvizsgalds megtagadasanak, szabalysértés, vagy btincselekmény gyandjanak

fennéllasa, vagy ezek észlelése esetén az Intézmény - a 19. melléklet szerint - jegyz6konyvet

készit.

30. Munkara alkalmas allapot vizsgélatara vonatkozo6 szabalyok

1. Az Intézményben 4ltalanosan, minden feladat-és munkakdr vonatkozasaban tilos a
munkavallalék alkoholos befolyasoltsag alatt torténd munkavégzése, és az Intézmény
teriiletén ilyen allapotban valé tartézkoddsa. Az alkoholos befolyasoltsdg tilalma arra az
esetre is kiterjed, amikor a munkavéllalé a munkaidején tal, mar, vagy még nem
munkavégzési céllal tartézkodik az Intézmény tertiletén.

2. Tilos az Intézmény teriiletére alkoholos befolyésoltség alatt belépni, ott alkoholt fogyasztani,
alkoholos befolyasoltsag alatt munkat végezni.

3. Az alkoholos befolyasoltség megéllapitdsdra szolgalo személyi ellen6rzésrél az Intézmény -
a 20. melléklet szerint - jegyz&kdnyvet készit.

4. Az alkoholos éllapot ellendrzésének rendjérél az Intézmény 842/2015. iktatészamu
Munkavédelmi Szabalyzata rendelkezik.

9. Az adatkezelés érintettjeinek (gondozottak és munkavallal6k) az adatkezeléssel

kapcsolatos jogainak biztositasa
9.1. Adatkezelési nyilvdntartds

31. (1) Az Intézmény a GDPR 30. cikke alapjan az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
el6irdsoknak valé megfelelés bizonyitdsa érdekében irdsbeli elektronikus nyilvantartast
vezet a hataskore alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Az Intézmény a
feliigyeleti hatésaggal val6 egyiittmiikodés keretében és ezeket a nyilvantartasokat
kérésre hozzaférhet6vé teszi az érintett adatkezelési mtiveletek ellenérzése érdekében. A
személyes adatok kezelésérél készitett nyilvantartasnak 5. melléklete szerinti adatokat kell
tartalmaznia. Az adatkezelési nyilvantartast az Intézmény késziti az Intézmény, valamint
a szakmai egységek dltal végzett személyes adatkezelések tipusairdl, amelyet minden év
januér 31. napjaig megkiild az adatvédelmi tisztvisel6nek.

(2) Az Intézmény az érintettek jogainak biztositasardl a 6. melléklet szerinti tartalommal
nyilvéntartdst vezet, a nyilvéntartas tartalmazza az érintettek éltal a joggyakorlas soran
benytjtott kérelmeket és az Intézmény, valamint szakmai egységeinek arra tett
intézkedéseit. Az Intézmény a nyilvantartdst minden év januédr 31. napjdig megkiildi az
adatvédelmi tisztviselnek.

(3) Az Intézmény az érintettek tajékoztatési jogdnak biztositdsdra kiadott adatkezelési
tajékoztatokrol nyilvantartast vezet, a nyilvantartds tartalmazza az Intézmény és a szakmai
egységek adatkezelései tekintetében kiadott tajékoztatok listajat, azok jovahagyasanak
szamét, elérhet6ségének helyét, a kozzététel idSpontjat. Az Intézmény a nyilvantartast
minden év januar 31. napjaig megkiildi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

18



22 Az érintettek tdjékoztatdsa

32. (I) Az érintettet a GDPR-ban foglaltak szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai

33,

kezelésérdl tdjékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy -

a kotelez6 adatkezelés kivételével - azok torlését, az adatkezelés korlatozasat. Az

adatkezelésr6l szolo téjékoztatdsra vonatkozé kérelmeket - a jogszabalyi feltételek

fennélldsa esetén - az GDPR 13-14. cikke alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetSség
szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott kérelmekrél az intézményvezets
nyilvantartast vezet.

(2) Az érintett személyes adatdnak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval

kapcsolatban az GDPR 21. cikkének rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

(I) A hallgatés vagy a nem cselekvés nem minésiil hozz&jarulasnak. A hozzéjarulas az

ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési tevékenységre kiterjed. A

tobb célt is szolgdlé adatkezelés esetén a hozzéjarulast az osszes adatkezelési célra

vonatkozéan egyenként meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést
kovetSen adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek és tomoérnek kell lennie, és az nem

gatolhatja sziikségteleniil azon szolgéltatis igénybevételét, amely vonatkozésaban a

hozzajaruldst kérik.

(2) Az Intézmény az érintettek megfelels tajékoztatasa érdekében valamennyi adatkezelés

esetében az adatkezelésre a (3) bekezdésben meghatérozott tartalommal adatkezelési

téjckoztatét ad ki. Az Intézmény éltal kiadott adatkezelési tajékoztatdt kénnyen
hozzaférhet6 kell tenni és azt kozérthet6en vildgosan és egyszerdi nyelvezettel kell
megfogalmazni.

(3) Az adatkezelési tdjékoztatd tartalmazza személyes adatok kezelésérsl készitett

nyilvantartasban a rogzitetteken tilmenden a tajékoztatast arrdl, hogy:

a) az érintettnek jogaban 4ll megerGsitést és tajékoztatast kapni a réluk kezelt adatokrdl,

b) az érintett hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsén megillet jogokat,

c) az érintett joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozé személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,

d) az érintett joga az adatainak adathordozhatésagét kérni az adatkezelsts] (I4sd: jelen
Szabélyzat 10. § (5) bekezdésében foglaltak),

e) az érintett joga az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmely id6pontban
visszavonni, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét,

/) azérintett joga a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasénak joga,

8) a személyes adat szolgéltatdsa jogszabélyon vagy szerzédéses kotelezettségen alapul
vagy szerz6dés kotésének eldfeltétele-e,

h) hogy az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbs, hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgéltatss elmaradasa,

1) az automatizalt dontéshozatal tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozoéan érthetd informéciok,

19



hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhat6
kovetkezményekkel bir.

(4) A jogszabaly rendelkezése, kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtésa, az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitése, szerzédéses kotelezettség vagy sajat, vagy 3 személy jogos érdeke, az
érintett érdeke alapjan végzett adatkezelés esetén a téjékoztatast elektronikusan teszi
meg. Az adatkezelési tajékoztatok elérhetéségét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Budapest F6véros Kirendeltsége weboldalan, valamint az adott
adatkezelést végzé Intézmény honlapjan biztositja. Az adatkezelési tajékoztatok
elérhet6ségének helyérél az Intézmény az érintetteket valamennyi adatkezelés
esetében t4jékoztatja. Az érintett hozzajarulésa alapjén torténd adatkezelés esetében a
tajékoztatot az érintett részére - atvétel, postai kézbesitést, elektronikus levél -
formajéban &t kell adni és az atvétel tényét igazolé6 dokumentumot az adatkezelés
mellett meg kell érizni. A téjékoztatast az érintett részére - az 4tlathaté tdjékoztatas,
kommunikécié és az érintett jogainak gyakorldsdra vonatkozé megfelel6 intézkedések
érvényestilése érdekében - az érintett6l valé adatgytjtés esetén a gytijtés el6tt kell
megadni. Amennyiben nem az érintetté] szarmaznak az adatok, a gytjtést kovets 30
napon beliil meg kell torténnie az érintett tajékoztatasanak.

(5) A tajékoztatasért az adatot kezel6 Intézmény, valamint a szakmai egység vezetdje
tartozik felel6sséggel.

(6) A jelen Szabélyzat hatalybalépését megel6z6en tortént hozzégjarulason alapuld
adatkezelések esetében az Intézmény a Szabdlyzat hatdlybalépését kovetd 30 napon
beliil honlapjén felhivasban kozli a hozzéjarulason alapul6 adatkezelés érintettéivel az
adatkezelési tajékoztatot, azzal a figyelem felhivassal, hogy amennyiben az 4j
tajékoztatas alapjén a hozzéjruld nyilatkozatukat vissza kivanjak vonni, azt hogyan
tehetik meg.

9.3. Az adatok helyesbitéséhez valo jog biztositisa

34. (1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatds alapjan és

35.

befolyasmentesen gyakorolhassék az adattok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.

(2) A helyesbitéshez val6 jog biztositasa sorén az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes
adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hidnyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan torténd -
kiegészitését.

(3) Az adatok helyesbitéséért az adatot kezels Intézmény vezetSje tartozik
felelésséggel.

9.4. Az adatkezelés korlitozdsihoz vald jog biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tdjékoztatds alapjan és
befoly4smentesen gyakorolhassak az adatkezelés korldtozaséval kapcsolatos jogaikat.
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36.

37,

(2) Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog biztositisa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil korlatozza az adatkezelést az
alabbiak esetén:
a) ha az érintett vitatja a személyes adatok pontosségat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat,
b) amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
és ehelyett kérte azok felhasznélasanak korlatozasat,
¢) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéschez
vagy védelméhez,
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil, hogy az adatkezel jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
(3) Az Intézmény amennyiben az adatok korlatozasnak feltételei fennallnak,
indokolatlan késedelem nélkiil elvégzi azok korldtozdsat az érintett rendelkezésének
megfelel&en.

(4) Az adatkezelés korlatozasért az adatot kezel6 Intézmény vezetSje tartozik
felel6sséggel.

9.5. Az adatok torlésére irdnyulo jog biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatas alapjan és

befolydsmentesen gyakorolhassak az adattok torlésére iranyul6 jogaikat.

(2) Az adatkezelés torlésére iranyulo jog biztositdsa sordn az érintett jogosult arra, hogy

kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgalja meg:

a) a személyes adatokra sziikség van-e még abbol a célbél, amelybél azokat gytijtotték
vagy mdas modon kezelték,

b) az érintett visszavonta-e az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) az érintett tiltakozott-e az adatkezelése ellen, és nincs elsSbbséget élvezs jogszerti ok
az adatkezelésre,

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték-e,

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban el&irt

jogi kotelezettség teljesitése miatt kell-e tordlni.

(3) Az Intézmény, amennyiben az adatok torlésének feltételei fennallnak indokolatlan

késedelem nélkiil elvégzi azok torlését az érintett rendelkezésének megfeleléen.

(4) Az adatok trléséért az adatot kezel6 Intézmény vezetdje tartozik felel6sséggel.

9.6. Az adatok hordozhatésdgdra irdnyulé jog biztositdsa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatok hordozhatésagara iranyul6 jogaikat.

(2) Amennyiben az adatok hordozhatésagénak feltételei fennallnak, az Intézmény
indokolatlan késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelSen:

a)  érintett rendelkezésére bocsatja-e tagolt, széles korben hasznélt, géppel
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33.

38.

40.

olvashaté formatumban,
b) az érintett kérésére az érintett az 4ltala meghatarozott adatkezelSnek
kozvetleniil tovébbitja az adatokat.

(3) Az adatok tovabbitdsaért az adatot kezel6 Intézmény vezetdje tartozik felelésséggel.

9.7. Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak biztositisa

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatds alapjin és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatok adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
(2) Az adatkezelés elleni tiltakozas jogénak biztositdsa sordn az érintett jogosult arra,
hogy kérésére az Intézmény indokolatlan késedelem nélkiil vizsgélja meg adatkezelés
elleni tiltakozas jog érvényesits-e, fenn all -e az adatkezelés jogalapja, azaz:
a) az adatkezelés kozérdekdi vagy az adatkezelére ruhédzott kozhatalmi
jogositvanygyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges

adatkezelés volt-e,

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez

szitkséges volt-e.

(3) Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesitSségének feltételei
fennallnak, az adatkezelés nem a (2) bekezdésben foglalt jogalapt, dgy az érintett
rendelkezésének megfeleléen késedelem nélkiil megsziinteti az adatok kezelését, az
adatokat torli.

(4) Az adatkezelés megsziintetéséért az adatot kezeld Intézmény vezetSje tartozik
felelésséggel.

(1) Az Intézmény biztositja, hogy az érintettek megfelel téjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassék az adatokhoz valé hozzéférési jogukat.

(2) Az adatokhoz valo hozzaférési jog biztositdsa sordn, ha az érintettre vonatkozé
személyes adatokat az érintettd] gytjtik, az Intézmény a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére bocsatja a GDPR 13. cikkének (2)
bekezdésében foglalt informéciokat, ha nem az érintettél, akkor a GDPR 14. cikke alapjan
bocsatja rendelkezésre.

(3) Az adatokhoz val6 hozzéférési jog biztositasa az adatot kezel§ Intézmény vezetGje
tartozik felelésséggel.

9.8. Az adatkezelések jogalapjanak vizsgalata

(DAz Intézmény folyamatosan vizsgélia az adatnyilvéantartdsban felvett valamennyi

személyes adatkezelés dokumentaci6jat, hogy az abban szereplé adatok kezelésére a

GDPR és a bels Szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel$ jogalapja

fennéll-e, az adott adatokat megfelels jogalap alapjan kezelik-e.

(2) Az egyes adatkezelésekkor meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjét és azt, hogy

az adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatdmaszté dokumentécié rendelkezésre

all-e.

(3) Az Intézmény adatkezeléseinek jogalapja és a sziikséges dokumentaciok:

a) az érintett hozzajarulasa esetén: az érintett vagy torvényes képviselSjének legalabb
teljes bizonyité maganokiratba foglalt nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett
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akaratdnak 6nkéntes és hatirozott kinyilvanitésat, amely megfelels tajékoztatason
(az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezels neve, cime, adatfeldolgozo
neve, cime és az adatkezeléssel dsszefiiggé tevékenység) alapul, és amellyel az
érintett félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes adat - teljes
korti vagy egyes miiveletekre kiterjeds - kezeléséhez,

b) az érintettel kotott vagy megkdtends szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatkezelés:
az erintettel kotott szerz8dés - szerz6déskotésre vonatkozé nyilatkozat (megjeldlve a
szerz6désben a sziikséges adatkezelés, vagy kiilén fven megszdvegezve, hogy az
adatkezelésre a szerzédés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges),

¢) adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az
adatkezelést elrendel6 vagy sziikségessé tevé jogszabalyi rendelkezés pontos
megnevezése és szbvege,

d) az érintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése megtdrtént-e:
da) az érintett vagy egy masik természetes személy célja elérése érdekében
feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,
db) rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazéasaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett cél,
dc) ajogos érdek lehets legpontosabb meghatarozasa,

dd) mi az adatkezelés célja,

de) milyen személyes adatok, meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos érdek,

df) a masik fél milyen érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a
masik fél érdeke alapjan torténs adatkezelést,

e) kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz szitkséges adatkezelés: az adatkezels
kozérdekti, vagy az adatkezelére ruhé&zott kozhatalmi jogositvany meghatarozo
jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szbvege, valamint az e
jogositvanybol meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége,

/) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges:

az
érdekmérlegelési teszt elvégzése megtortént-e
fa) az adatkezel6 vagy egy harmadik fél célja elérése érdekében feltétleniil
sziikséges-e személyes adat kezelése
fb) rendelkezésre éllnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazésaval
személyes adatok kezelése nélkiil megvalésithat6 a tervezett cél,
fc) ajogos érdek lehets legpontosabb meghatérozasa,
fd) mi az adatkezelés célja,
fe) milyen személyes adatok, meddig tarté adatkezelést igényli a jogos érdek,
fg) a masik fél érdekei lehetnek azok, amelyek jogszertien biztositjdk a masik fél
érdeke alapjan torténé adatkezelést.

(4) A hozzgjarulason alapul6 adatkezelés dokumentalasa érdekében az Intézménynek a
minden hozzéjéruldson alapul6 adatkezelés esetében at kell vizsgalni, hogy:
a)jogalapot aldtdmaszté dokumentécié rendelkezésre 4ll-e és annak megszerzésére a
bels6 eljarasrend szerint keriilt-e sor,
b) az adott adat kezeléséhez a hozz4jarulés volt-e a megfelels jogalap,

c) ahozzdjarulas megfelels formétumban tortént-e meg,
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41.

@)

b)

d)

e)

3)

h)

d) ahozzéjarulas megadésa el6tt az érintett megfelel tajékoztatasara sor kertilt-e.

(5) Az Intézmény a honlapjan elérheté nyilatkozat korlatozdsmentes letolthetéségével
biztositja a hozzéjéruldson val6 adatkezelés érintettje részére a jogot, hogy a hozzajarul6
nyilatkozatéat visszavonja, modositsa, korlatozza.

9.9. Kiilonleges adatok kezelése

(1)A személyes adatok kiilénleges kategoriainak kezelése esetén az Intézménynek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgdlni, hogy a hozzajarulason alapulé adatkezelésre,
személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabélyok szerint
keriilt-e sor.

(2) Az Intézmény vizsgalja kiilonleges személyes adatok kezelése sordn, hogy az aldbbi
felhatalmazasok valamelyike 4ltal tortént-e:

az érintett kifejezett hozzajdrulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az uniés vagy tagallami jog nem rendelkezik gy,
hogy az emlitett tilalom nem oldhato fel az érintett hozzajarulasaval,

az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozoé jogi elsirdsokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvet6 jogait
és érdekeit véds megfelels garanciakrol is rendelkez$ uni6s vagy tagéllami jog, illetve a
tagallami jog szerinti kollektiv szerz&dés ezt lehetéveé teszi,

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagt érdekeinek
védelméhez szitkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvképtelensége folytdn nem
képes a hozzajaruldsat megadni,

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu alapitvany,
egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelel garancidk mellett végzett
jogszerti tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizérélag
az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a
szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a szervezet céljaihoz kapcsolédéan, és hogy a
személyes adatokat az érintettek hozzdjarulasa nélkil nem teszik hozzaférhet6vé a
szervezeten kiviili személyek szamara,

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

az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szitkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoritkben jarnak el,

az adatkezelés jelentss kozérdek miatt sziikséges unids jog vagy tagéllami jog alapjan,
amely arényos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
val6 jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositdsara
megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir eld,

az adatkezelés megel6zé egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnoézis feléllitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellitds vagy kezelés nyijtasa, illetve egészségligyi vagy
szocidlis rendszerek és szolgaltatdsok irdnyitasa érdekében sziikséges, unids vagy
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tagéllami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében,

az adatkezelés a népegészségiigy feriiletét érinté olyan kozérdekbél sziikséges, mint a
hatdrokon 4t terjed6 sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeészségligyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkozok magas szinvonaldnak
és biztonsdganak a biztositésa, és olyan uniés vagy tagédllami jog alapjan torténik, amely
megfelel§ és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait véds
garancidkra, és kiillénosen a szakmai titoktartdsra vonatkozoéan,

az adatkezelés a kodzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatési célbol
vagy statisztikai célbdl sziikséges olyan unids vagy tagéllami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositasara megfelels és konkrét
intézkedéseket ir el6.

9.10. A gyermekek jogainak biztositisa

42. (1)A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében az Intézménynek minden adatkezelés

43,

soran meg kell vizsgdlni a hozzgjarulason alapulé adatkezelésre, személyes adatok

killénleges kategéridinak kezelésére a tdrvényes képviseleti jog gyakorlojanak

hozzéjarulasa rendelkezésre 4ll-e:

a) felhaszndloi profilok létrehozasara,

b) a16. életévét be nem toltstt gyermek esetén a kozvetleniil a résziikre nydjtott
szolgéltatasok igénybevétele soran térténé gytijtésére.

(2) Az Intézmény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi

XXXI. toérvényben (a tovabbiakban: Gyvt.) szabélyozott feladatai ellatdsa sorén a Gyvt.

135- 136. §-ban felsorolt adatkorben, az ott meghatarozott célok teljesiiléséhez

elengedhetetleniil sziikséges - a Gyvt. 135. §-ban rogzitett - személyes adatokat kezelheti.

9.11. Adatszivdrgis megelGzésének biztositisa

(1) Az Intézmény megfelel$ eljarasokat alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisztirésére,
jelentésére és kivizsgalasara. Ennek érdekében az Intézmény felméri a kezelt adatok
tipusait, valamint annak dokumentaldsat, hogy ezek koziil melyek azok az adatok, amely
kiszivargdsa esetén adatvédelmi incidensként bejelentési kotelezettség ald esnek. Az
esetleges incidensekre kockézatelemzést végez.

(2) Az Intézmény az alabbi intézkedéseket teszi a személyes adatok adatszivargasanak

megel6zésének biztositasara:

a) sziikség szerint elvégzi a személyes adatok dlnevesitését és titkositasat,

b) vizsgdlia a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgéltatasok
folyamatos bizalmas jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre &llasat és
ellenall6 képességét,

c) vizsgélja az arra valé képességet fizikai vagy mitiszaki incidens esetén, hogy a
személyes adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre llasat kells idében
vissza lehessen éllitani,

d) kialakitia az informatikai biztonsdg keretében az adatkezelés biztonsédganak
garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak rendszeres
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tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast,

e) a biztonsdg megfelels szintjének meghatdrozasara kockazatelemzést végez a
tovébbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébll, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvanossdgra
hozatalab6l vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférésbél felmeriild kockédzatok
azonositasara és azok stlyanak az altaluk okozhat6 kdr meghatarozasdra.

9.12. Beépitett adatvédelem, adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzése

44. (1) Az Intézmény az 4j adatkezelés megkezdése el6tt (kiilondsen 6j adatkezelési
technolégisk alkalmazasa esetén), ha annak jellege, hatokore, koriilményei és céljai,
valészintisithetéen magas kockazattal jarnak a természetes személyek jogaira és
szabadsigaira nézve, az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgélatot végez arra
vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

(2) Az igazgatd hatasvizsgalat elvégzésekor kikéri az adatvédelmi tisztvisel$ tandcsat.
(3) A hatésvizsgalatot az aldbbi esetekben kell elvégeznie az Intézménynek:

a) természetes személyekre vonatkozod egyes személyes jellemzSk olyan
moédszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen - ideértve a
profilalkotést is - alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatdssal biro
vagy a természetes személyt hasonloképpen jelents mértékben érint6 dontések
épiilnek,

b) személyes adatok kiilonleges kategériai

(4) A hatédsvizsgélat kiterjed:

a) a tervezett adatkezelési miiveletek moédszeres leirasara és az adatkezelés
céljainak ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezel$ 4ltal érvényesiteni kivant
jogos érdeket is,

b) az adatkezelés céljaira, figyelemmel az adatkezelési mtiveletek sztikségességi és
aranyossagi vizsgalatéra,

¢) az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgélatara,

d) a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes
adatok védelmét és az e rendelettel val6 8sszhang igazoldséat szolgalo, az érintettek és
més személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonséagi
intézkedéseket és mechanizmusokat.

(5) A vizsgalat alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 megallapitja, hogy megtortént-e az
adatkezelési miiveletek hatasainak értékelése. Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat
megallapitotta, hogy az adatkezelés az adatkezel® 4ltal a kockazat mérséklése céljabol tett
intézkedések mellett is val6szintisitheten magas kockazattal jar, a személyes adatok
kezelését megelézéen az adatvédelmi tisztvisel6nek konzultdlnia kell a feligyeleti
hatésaggal.
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9.13. Egészségiigyi adatok kezelése

45. (I) Amennyiben az Intézmény a tevékenységeinek ellatésa sordn az egészségiigyrdl szolo

46.

1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) hatdlya ala tartozé egészségiigyi adatot
kezel, 4gy az Intézmény az egészségligyi adatok kezelése sordn az FEiitv. és az
egészségligyi és a hozz4juk kapcsol6édo személyes adatok kezelésérsl és védelmérsl szolo
1997. évi XLVIL térvény rendelkezéseire figyelemmel jar el.
(2) Az Intézmény miikodési korére figyelemmel az egészségiigyi adatot - az Eiitv-ben
meghatdrozott kivételekkel - az egészségiigyi adat birtokosa, tovabba az ismerheti meg,
akinek azt a beteg munkavallals, illetéleg az ellatott torvényes képviselGje (a
tovébbiakban: beteg) egészségiigyi ellstasanak érdekében ismernie kell. A betegnek joga
van arrdl nyilatkozni, hogy betegségérél, annak varhaté kimenetelérél kiknek adhaté
felvilagositas, illetve kiket zar ki egészségiigyi adatainak részleges vagy teljes
megismerésébSl. Az érintett beteg hozzajaruldsa nélkiil a beteg tovébbi apolésat,
gondozasat végzo személlyel kizolni lehet azokat az egészségiigyi adatokat, amelyek
ismeretének hidnya a beteg egészségi allapotanak karosodéasahoz vezethet.
(3) Az egészségiigyi adattal a beteg rendelkezik, az egészségiigyi adatot tartalmazé
dokumentéacioval pedig az intézmény. Egészségligyi dokumentéciénak mindsiil az
egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségiigyi munkavallalé tudomaséra juts, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyi és személyazonosité adatokat tartalmazé feljegyzés,
nyilvéntartas vagy barmilyen méas médon rogzitett adat, fiiggetleniil annak hordozsjatol
vagy formajatol
(4) A betegjogosult egészségiigyi adatirél tajékoztatast kérni, ennek soran
a) a gyogykezeléssel dsszefiigg6 adatainak kezelésérsl tdjékoztatast kapni,
b) aravonatkozo egészségiigyi adatokat megismerni,
¢) az egészségiigyi dokumentaci6ba betekinteni, valamint azokrél kivonatot vagy
masolatot késziteni vagy sajat koltségére masolatot kapni,
d) afekvObeteg-gyogyintézetbd] torténé elbocsétésakor az Eiitv. 137. § a) pontja szerinti
zardjelentést kapni,
e) az Etitv 137. § b) pontjdban foglaltak szerint a jarbeteg-szakellatasi tevékenység
befejezésekor ambulans ellatasi lapot kapni,
/) egészségiigyi adatairél - sajat koltségére - osszefoglalé vagy kivonatos irasos
véleményt
kapni.
(5) A beteg jogosult az éltala pontatlannak vagy hidnyosnak vélt - r4 vonatkozé -
egeészségligyi dokumentécié kiegészitését, kijavitdsat kezdeményezni, amelyet a
kezelSorvos, illetve mas adatkezel6 a dokumentaciéra sajat szakmai véleményének
feltiintetésével jegyez ra. A hibas egészségiigyi adatot az adatfelvételt kdvetden torolni
nem lehet, azt tgy kell kijavitani, hogy az eredetileg felvett adat megéllapithat6 legyen.
(6) Amennyiben a betegrél késziilt egészségiigyi dokumentdci6 més személy
magantitokhoz val6 jogat érinté adatokat is tartalmaz, annak csak a betegre vonatkozo
része tekintetében gyakorolhat6 a betekintési, illetve a (3) bekezdésben emlitett egyéb
jogosultsag.
(1) A beteg jogosult az adott betegségével kapcsolatos egészségiigyi ellatdsanak ideje alatt
az altala meghatarozott személyt irdsban felhatalmazni a r4 vonatkozé egészségiligyi
dokumentéaciéba valé betekintésre, illetve arra, hogy azokrél masolatot készittessen.
(2) A beteg egészségiigyi ellatdsanak befejezését kivetSen csak a beteg altal adott teljes
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47.

bizonyité6 erével rendelkezé maganokiratban felhatalmazott személy jogosult az
egészségiigyi dokumentacioba val6 betekintésre, és arrél masolat készitésére.
(3) A beteg életében, illetSleg haldla esetén, amennyiben az adat kozvetleniil
osszefliggésbe hozhat6 az a) pontban foglaltakkal,a beteg hézastarsa, egyenesagbeli
rokona, testvére, valamint élettdrsa - irasos kérelme alapjan - akkor is jogosult az
egészségiigyi adat megismerésére, ha
a) az egészségligyi adatra,

aa) a hézastars, az egyenesagbeli (egyenesdgi) rokon, a testvér, illetve az élettdrs,

valamint leszarmazoéik életét, egészségét befolyasold ok feltarasa, illetve

ab) az aa) pont szerinti személyek egészségiigyi ellatdsa céljabol van sziikség; és
b) az egészségiigyi adat mas modon val6 megismerése, illetve az arra valo kovetkeztetés
nem lehetséges.
(4) A beteg haldla esetén az iigyében eljart torvényes képviselSje, kozeli hozzatartozoja,
valamint érokose - irdsos kérelme alapjan - jogosult a haladl okaval Osszefiiggé vagy
osszefiiggésbe hozhato, tovabba a halal bekovetkezését (bekdvetkeztét) megelszs
gybgykezeléssel kapcsolatos egészségiigyi adatokat megismerni, az egészségiligyi
dokumenticiéba betekinteni, valamint azokrél kivonatot, méasolatot késziteni vagy sajat
koltségére masolatot kapni.

10. Az ellendrzés rendszere

(1) Az intézményvezeté az adatvédelmi tisztvisel§ altal folyamatba épitve vizsgélja az
Infotv. és a GDPR végrehajtasdval Osszefiiggs kotelezettségek teljesitését. A vizsgalat
eredményérél az adatvédelmi tisztvisel évente legalabb egy alkalommal atfogo jelentést
készit a igazgato részére.

(2) Az Intézmény az adatkezelési folyamatokat, azok megfeleldségét folyamatba épitett
onellenérzéssel vizsgélja.

(3) Az adatvédelmi tisztvisel$ évente ellen&rzi, hogy az Intézmény:

a) eleget tesz-e az adatleltarak vezetésével kapcsolatos kotelezettségének,

b) eleget tesz-e az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségének,

c) eleget tesz-e a dolgozok, ellatottak, gondozottak személyes adatai védelmével

kapcsolatos kotelezettségének, kiillénosen:

ca) az érintettek tajékoztatdsi kotelezettségének,

ch) az érintettek hozzaférési joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségének,

cc) az érintettek joganak biztositasaval kapcsolatos kotelezettségének.

(4) Az ellen6rzésr6l jegyzSkonyvet készit és az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Hianyossag észlelése esetén 15 napon beliil javaslatot tesz az igazgato részére.

b) Az intézkedési hatdridé leteltét kovetben az intézkedés teljesitésének
ellenérzésére 15 napon belill utéellenérzést végez. A hidnyossdg tovéabbi
fennéllasa esetén 8 napon beliil javaslatot tesz az intézményvezetd részére.

¢) Az utéellenérzést kdvetden 8 napon beliil ellendrzi az intézkedés végrehajtasat,
az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfelels teljesitése esetén tajékoztatja az
igazgatét és 15 napon beliili intézkedési terv kiaddsaval intézkedését kéri
hidnyossagok megsziintetésére. Az intézkedés elmaraddsa esetén 15 napon
beliil tajékoztatia a Foigazgatésagot, mint fenntartét a hiadnyossagrdl, az
intézkedés elmaradasarol.
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49.

11. Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

(1) Az Intézmény - az adatvédelmi tisztvisels Gtjdn - az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett téjékoztatasa céljabdl - a 8.
melléklet szerint - nyilvantartést vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok
korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek kirét és szamat, az adatvédelmi incidens
id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elhéritasara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést el6ir6 jogszabélyban meghatérozott egyéb adatokat.

(2) A munkavallalok kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 éran beliil az

adatvédelmi tisztviselének bejelenteni. A Féigazgatosag adatvédelmi tisztviselGjének 48

ordn beliil kell dontést hoznia arrél, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az

Infotv. alapjén terheli-e jelentéstételi kotelezettség az Intézményt, melynek értesitése a

F6varosi Kirendeltségen keresztiil torténik. Amennyiben az Intézményt jelentéstételi

kotelezettség terheli, az adatvédelmi tisztvisel§ a jelentést ugy késziti el6 a kirendeltség

vezet6, valamint a f6igazgat6 részére, hogy a jelentés megtételére 72 6ran beliil sor
kertilhessen.

(3) Az incidens kockézat elemzésekor vizsgalja:

a) azadatvédelmi incidens jellegét,

b) az érintettek kategoriait és hozzavetSleges szamat,

¢) azincidenssel érintett adatok kategoridit és hozzévet&leges szamat,

d) az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyajté egyéb

kapcsolattarto nevét és elérhetGségeit,

e) azadatvédelmi incidensbél eredd, valészintisithets kovetkezményeket,

f) az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbsl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

(4)Az Intézmény, az incidens bekovetkezésérsl - ha az adatvédelmi incidens
val6szintisithetSen kockézattal jar a természetes személyek jogaira - a tudomasra
jutdstél szamitott 72 éran beliil, a 9. melléklet szerinti médon — bejelenti a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéci6 Szabadsag Hatésagnak.

(5)Ha az adatvédelmi incidens valészintisithetSen magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, az Intézmény - a 10. melléklet szerint
moédon — indokolatlan késedelem nélkiil t4jékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrél.

(6) Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentéseken tulmenSen a latens adatvédelmi
jogsértéseket az éves ellen6rzés soran kérdéives adatfelvétellel tarja fel.

12. Zaro6 rendelkezések

(1) Jelen Szabélyzat annak kézzétételét kovets napon 1ép hatalyba.

(2) E Szabélyzat hatalybalépésével egyidejtileg hatdlyat veszti az Intézmény
adatvédelemr6] és adatbiztonsagrol szolé 1/2018. iktatészama Szabiélyzata.

(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 16v6 tigyekre is alkalmazni kell.
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(4) A jelen Szabélyzatban foglalt intézkedéseket a Szabélyzat hatélyba lépését kovetd
30 napon beliil kell teljeskériien elvégezni, az éves ismétl6ds feliilvizsgalatot
pedig e Szabalyzat rendelkezései szerint kell elvégezni.

(5) A jelen Szabélyzat eltkészitése és aktualizdldsa az adatvédelmi tisztviselSk
feladata.

Budapest, 2020. szeptember 10.

O( )\_\(‘}g Cug\,a_» BTN
Dr. Nagy Eva Esiter
igazgafé
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= ) _ 1. melléklet
(O« . (az A/259-16/2020)Igazgatsi utasitashoz

ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

~NYILATKOZAT MINTA,,

Alulirott
Név: sziiletési hely, idé:L anyja
neve:, __ allandé lakcim:, ' "

Nem onjogt személy esetében:

Torvényes képvisel6[sziils, gydm, gondnok] név: ; sziiletési hely,
idé:, _anyja neve: | alland6 lakecim:
B : ___oondnoki  kirendel§  hatdrozat  szima: ¥
[tovabbiakban: Adatkezeléssel érintett személy

1. Alairisommal hozzajarulok a jelen Adatkezelési hozzajarulisban megnevezett
Adatkezel6 altal a jelen hozzijirulisban meghatirozott adataim, meghatirozott
célbdl, meghatéarozott ideig és modon torténd kezeléséhez az alabbiak szerint:

1.1 Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeléssel érintett személy akaraténak onkéntes és
hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelel6 tajékoztatdson alapul, és amellyel
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo, irasbeli nyilatkozataval rendelkezésre
bocsatott személyes adatok jelen adatkezelési hozzéjarulasban és adatkezelési
Szabalyzatban meghatérozott mtiveletekre kiterjed6 kezeléséhez.

1.2 AdatkezelS: a jelen hozzéjarulasban megjeldlt Reménysugar Habilitaciés Intézet,
[tovabbiakban: Adatkezel§], 1223, Budapest, Kapolna u. 3. Adatkezelésre jogosult
személy: az Adatkezeld altal erre kijelslt alkalmazott.

1.3 Az adatkezelés célja: Az adatkezelés altalanos célja: rendezvények dokumentélésa

1.4 Az adatkezeléssel érintett személyes adataim:

Nyilatkozom, hogy a hozzijirulast azon tajékoztatis alapjin adom meg, hogy a
megadott adatkér nem terjeszkedik tdl azon adatokon, amelyek az adatkezelési cél
megvaldsitasihoz feltétleniil sziikségesek.

Személyes adataim az adatkezelés célja

Képmas és/vagy hangfelvétel rendezvény dokumentalasa

Rendezvényeken képmads készitése
az éltalam képviselt személyrol hozz4jérulok nem jarulok hozza

31



Rendezvényeken képmads és hangfelvétel
készitése az 4ltalam képviselt személyrél  hozzéjarulok nem jarulok hozza

Az altalam képviselt személyrol

rendezvényeken késziilt képmésnak

a Reménysugér Habilitacios Intézet

honlapjéan valé kozzététele hozzéjarulok nem jarulok hozza

Az altalam képviselt személyrél

rendezvényeken késziilt képmasnak és

hangfelvételnek a Reménysugéar Habilitacios

Intézet honlapjén val6 kozzététele hozzéjérulok nem jarulok hozza

1.5 Az adatkezelés ideje:

151

1.5.4

1.5.3

Hozz4jarulok ahhoz, hogy az Adatkezel6 a rendelkezésre bocsatott adataimat a jelen
hozzijarulas szerint az adatkezelési cél fennélltaig kezelje, figyelembe véve hogy az
adatok felhasznélédsa, a jogszabalyok altal elSirt adatmeglrzési kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges id6vel meghosszabbodik.

Az Adatkezel a jelen hozzdjarulé nyilatkozat szerint felvett és kezelt személyes
adataimat kiilon arra irdnyulé irasbeli nyilatkozatom esetén 4tadhatja,
j 2 " .nak, aki, mint 4j adatkezel$, az adatkezelésre vonatkozo
hozzéjérulé nyilatkozatomban és a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint
kezelheti.

Tudoméssal birok arrél, hogy a jelen nyilatkozatban megjelolt adatok felhasznélasa, a
jogszabalyok 4ltal elsirt adatmeg6rzési kotelezettség teljesitéséhez sziikséges id6vel
meghosszabbodhat.A fenti hatarid6k, tovabba az iratmegdrzésre jogszabalyokban
elgirt hataridok lejartat kovetfen adataim a jelen adatkezelési hozzajarulasban
rogzitett célbél nem kezelhetSk tovabb, azokat az Adatkezel6 altal mikodtetett
adatbazis/ okbol térolni kell, illetve meg kell semmisiteni, kivéve, ha én magam kérem
az adataim zarolasét, vagy a torlés sértené az érdekeimet.

Az Adatkezel$ jelen nyilatkozattal rendelkezésre bocsitott személyes adataimat
harmadik személy szimara nem teheti hozziférhet6vé, harmadik személy szamara
nem tovéabbithatja.

Tudoméasul veszem, hogy az anonimizélt adatok (az olyan személyes adatok, amelyeket
olyan médon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett nem vagy tSbbé nem
azonosithat6) felhasznéalhatéak, kezelhetSek statisztikai vagy kutatési célt adatkezelést
is ideértve.
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Tudomassal birok arrél, hogy az informaciés o6nrendelkezési jogrél és az
informéci6szabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban Infotv.) 3. § 3.
pontjanak b.) alpontja alapjan az egészségi allapotomra, fogyatékossdgomra vonatkozé
minden személyes adat kiilonleges adatnak minésiil.

Az adatbiztonsag kovetelményeinek megtartiasa érdekében az Adatkezels fokozottan
igyel az adatbiztonsdg kovetelményének megtartasdra, ennek keretében megtette a
megfelels intézkedéseket a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabol fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.
Ezzel kapcsolatban az Adatkezelé kijelenti, hogy minden munkatérsa, aki a fent
megjelolt személyes és kiilonleges adatokhoz hozzéfér, koteles az adattitok meg6rzésére.

Az érintett adatkezeléshez fiiz6d 4 jogai:
Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél a tarolt személyes adatai tekintetében

tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdl,
személyes adataihoz valé hozzaférés biztositasat,
a tarolt személyes adatainak helyesbitését,
jogszabély &ltal meghatérozott estekben

az adatkezelés korlatozasat,

az adatok hordozéasanak biztositisat,

tiltakozhat az adatkezelés ellen,

személyes adatainak torlését vagy zarolasat.
Az érintett jogérvényesitési lehetdségei:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. 4prilis 25.) (a tovébbiakban: Alaptérvény) VI.
cikkének (4) bekezdése alapjan az érintett jogérvényesitési lehetéségeit az Infotv.,
valamint az Alaptorvény XXVIIL cikke tartalmazza. Ennek keretében az érintett a
térvényben foglalt, adatkezeléssel kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv. 23. §-
dban meghatédrozottak szerint birésaghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése értelmében
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hatséghoz (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C.) fordulhat.

Kijelentem, hogy a hozzjirulasomat a jelen Adatkezelési hozzajarulisban foglalt
tajékoztatas ismeretében adtam meg,.

Az  Adatkezel6 az Adatkezelési Szabalyzat megismerését biztositta a papir
alapt/elektronikus hozzaférés biztositdsaval, illetve az Adatkezel$ kérésemre sziikség
esetén az Adatkezelési hozzdjarulds nyilatkozat, illetve az Adatkezelési Szabalyzat

értelmezésében, elmagyarazédséban segitséget nyfiit.

Jelen nyilatkozat 2, azaz kett6, egymassal mindenben megegyez6 példanyban késziilt,
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amelybsl 1 példany az Adatkezel6t, 1 példdny engem, mint adatkezeléssel érintett
személyt illet meg.

Adatkezeléssel érintett személy torvényes képviseldje
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2. melléklet

1O, i ( az A/259-16/2020) gazgatoi utasitéshoz

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS, ......... EV

Intézmény neve:

i Atovabbici Az adatkezelést
z ovabbi
Az adattovabbitds| Az adattovabbitas o i el6ir6 jogszabalyban|
Sorszam L . . ) adattovébbitas | személyes
id6épontja jogalapja ) . . meghatarozott
cimzettje adatok kore )
egyéb adatok

1.

2

2

4,

5.
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3. melléklet
az A/259-16/2020. Igazgatoi utasitashoz

ADATSZOLGALTATASI NYILVANTARTAS

Intézmény neve:

Az -
) Az A A Iktatészam
adatkezel6 Az ) .
- .| adatszolgaltatas ... |adatszolgaltatiszolgdaltatot
Sorszam nyilvéntarta adatszolgéltatas | ., 7 (feltintetése
; . . | astigénylé | tadatok
si o célja és jogalapja .
» ideje neve kore e
azonositdja opcionalis)
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i 4. melléklet
(\/az A/259-16/ 202(})Igazgat6i utasitashoz

v

0.

ALTALANOS ADATLELTAR
az Infotv. altal el6ir kozételi kitelezettség teljesitéséhez

A kozfeladatot ellato szerv 4ltal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok lefré
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idétartama, az érintettek kore, az
adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdéiv)

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelts
munkakorének megnevezése

A kezelt adat min&sitése (*1)

Az adat forméatuma (*2)

Az adatkezelés célja

Az adatkezelés jogalapja (*3)

Az adatkezelés id6tartama
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Az érintettek kore (*4)

Az adatok forrésa (*5)

Az adatok fajtai (*6)

A hozzaférés modja (*7)

Az adatvédelmi
nyilvantartasba bejelentend6

nyilvantartasoknak  az

e

torvény szerinti azonosito

adatai

*1

a) kozérdekbol nyilvanos adat
b) kozérdekii adat

c) személyes adat

d) személyes kiilonleges adat
e) biliniigyi személyes adat

f) mindsitett adat
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*2

*3

a)
b)

*4

*5
a)
b)

*6

*7

pl. Excel-tdbla, papiralapt nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes feliilet,
stb.

jogszabély (pontos megjel6léssel)
az érintett hozzajarulasa

pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal tdimogatott személyek, vagy az XYZ12345 kiemelt
projekt altal timogatott vallalkozasok, stb.

az érintett nyilatkozata
hatésagi nyilvantartas
mas adatkezel$ nyilvantartdsa

pl. név, sziiletési datum, stb.

pl. weboldal internet cime, szerveren 1év6 tarhely elérési Gitvonala, stb.
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10.
i 3
12.

13.

14.

5. melléklet
az A/259-16/2020.Igazgatoi utasitashoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS

a GDPR 30. cikkének megfelelGen

Az szervezeti egységeknek a szervezeti egység adatkezelési nyilvantartdsat az alabbi
tartalommal (oszlop) az egyes adatkezelési tevékenységenként (sor) valamennyi tartalmi
informaci6 megadéaséval kell vezetnie. A szervezeti egységek éltal felallitott adatkezelés
nyilvantartasok alapjan vezeti az adatvédelmi tisztviseld a Féigazgatdsag Osszesitett
adatkezelési nyilvantartasat.

Az adatkezel neve és elérhetbsége

Az adatkezel6 képviseljének neve és elérhet6sége

Az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhettsége

Az adatbézis, illetve nyilvantartas, adatkezelés rendszer neve

Az adatkezelést folytato szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végz6 szervezeti egység adatkezelési felel6sének a neve és elérhet6sége
Személyes adatkezel tevékenység altal érintett személyek csoportja

Az adatkezelési tevékenység meghatarozasa (személyes adatokkal val6 adatkezelési
miiveletek lefrasa)

Az adatkezelés célja

A kezelt személyes adatok kore

A kezelt kiilonleges személyes adatok kore

Az adatkezelés jogalapja: jogszabaly rendelkezése

Az adatkezelést kézvetleniil rendeli el jogszabély: Az adatkezelést jogszabaly rendeli el
kdzvetleniil, az adatkezelést elrendel6 jogszabaly hely (szama, neve, §, bekezdése, pont)
pontos meghatarozésa)

Az adatkezelés jogalapja: adatkezelésre kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtdsa: Az adatkezelést jogszabaly
rendelkezése kozvetleniil nem rendeli el, de az adatkezelés a jogszabély éltal elrendelt
mas kozérdekli vagy kozhatalmi feladat végrehajtdsa kozvetve teszi sziikségessé. A
jogszabély és abbdl fakad6 kotelezettség pontos meghatérozasa (tv. szama, neve, §,
bekezdése, pont, az ebb6l fakad6 kotelezettséghez milyen médon van szikség az
adatkezelésre)

Az adatkezelés jogalapja: az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése: Az
adatkezelésre jogszabély vagy szerzédés éltal az adatkezelSre rétt jogi kotelezettség
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15

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,

25,

26.

27

28.

20,

30.

31.

teljesitéséhez szitkséges. A jogi kitelezettség meghatérozasa: sajat vagy 3. személy ehhez
fiz6d 6 érdeke pontos leirésa.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett érdeke: az adatkezelés az érintett létfontossagt

érdekeinek védelme miatt sziikséges. Az érintetti érdek pontos meghatarozésa

Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése: Az adatkezelés olyan szerz8dés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa az adatkezeléssel érintett személy
hozzéjarul6 nyilatkozata

Az adatok forrasa: érintettdl szdrmazé

Az adatok forrasa:3. személytél szarmazé

Személyes adatkezelés id6tartama

Személyes adatkezelés megsziintetésére, az adatok torlésére el6iranyzott hat4ridé
Személyes adatkezelés helye

Amennyiben a személyes adatkezelés az uniés jog hatélyan kiviil esé tevékenységgel
kapcsolatos, vagy kozés kiil-, védelmi-, biztonsdgpolitikai tevékenységhez kotédik, ennek
megjeldlése _

Amennyiben a személyes adatok kezelése harmadik féllel kozdsen torténik (kozos
adatkezelés), ennek megjelslése, illetve amennyiben adatfeldolgozé bevonasaval térténik,
ennek rogzitése

Személyes adatok tovabbitisa esetén az adattovabbitds cimzettje (szerv/ személy
megjelSlése), helye, az adattovabbitds jogszabalyi vagy egyéb megalapozottsiga
Személyes adatok kezelése, feldolgozasa EU-n kiviili tevékenységi hellyel rendelkez6
tovabbi (k6zos) adatkezel6 vagy adatfeldolgozé dltal torténik, ennek megjelslése
Adatfeldolgoz6 neve, cime elérhet6sége

Adatfeldolgozénak az adatkezeléssel 6sszefiigg tevékenysége

Személyes adatkezelés technikai modja, esetleges szoftveres hattere, a nyilvantartas
formaja, részben vagy egészben automatizalt adatkezelési forma (ideértve a profilalkotast
is) megjelclése

A személyes adatkezelési tevékenységet timogatja-e elektronikus informaciés rendszer?
igen/nem

Amennyiben a személyes adatkezelési tevékenységet elektronikus informaciés rendszer
tamogatja:

a) az elektronikus informéciés rendszer megnevezése,

b) az elektronikus informéciés rendszer f6bb funkcidinak felsorolasa,

c) tdmogatja-e az elektronikus informéciés rendszer a felhasznaléi jogosultség
alapt miikodést, ha igen, sorolja fel a szerepkorok megnevezését,

d) milyen adatbiztonsagi intézkedéseket timogat az elektronikus informéacios
rendszer (felsorolds szinten, pl.: titkositds, 4lnevesités, visszaallithatatlan
torlés),

e) iizemeltetd szervezet megnevezése
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32.

33

34.

35.
36.
a7,

38.
39:

Személyes adatok kezelésére vonatkozo, a szervezeti egység éltal alkalmazott, figyelembe
vett Szabélyzat, norma, iranymutatas

A személyes adatkezeléssel Osszefiiggésben beszerzett, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hat6sagtol szarmaz6 iranymutatas, a Hat6sag el6tt tortént esetleges
panaszkezelésre, adatkezelési nyilvéntartésba tortént bejelentésre vonatkoz6 utalés
Személyes adatkezelésben részt vevé (személyes adatokat megismerd, kezeld, feldolgozo
stb.) munkakoreik megjelolése, az egyes személyeknek az adatkezeléssel kapcsolatos
konkrét jogosultsagai rogzitésével, ezen jogosultsdgok igazoldsanak médjaval

A személyes adatkezelés érintettjei a jogaikrol (tajékoztatds, torlés, tiltakozas stb.),
esetleges jogorvoslati lehetéségekrél tajékoztatasra kerliltek-e

Személyes adatkezelés jogszerli modjanak biztositdsa, az Gn. adatvédelmi incidens
elkeriilése érdekében megtett intézkedések

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges koriilményei

Esetleges adatvédelmi incidens lehetséges kockazata

Esetleges adatvédelmi incidens elhéritasa érdekében intézkedések
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6. melléklet

10K ( az A/259-16/2020) Igazgatéi utasitéshoz

ERINTETTI JOGOK BIZTOSITASA ES INTEZKEDESEK KEZELESE

Intézmény neve:

tevékenység

megnevezése

(adatleltari

sorszammal):

ERINTETTI
jog fajtaja

érintett
kérelmének
idépontja

kérelem
adott valasz
id6pontja

véalasz:
elutasitas

valasz:

teljesités

valasz:
részbeni
teljesités

Téjékoztatas

Hozzéaférés

Helyesbités

Korlatozas

Torlés/ felejtés

Adathordozas

Tiltakozas

Hozzéjarulas
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7. melléklet

az A/259-16/2020. Igazgatoi utasitashoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK NYILVANTARTASA

Intézmény neve:

Adatkezel
ési
tevékenysé
8
megnevez
ése
(adatleltari
sorszamm
al

Adatkezelési
tevekénység

jellege/jogcimehozzajaru
lason alapul6/ nem
hozzéjarulason alapulo

Adatkezelési
tevékenység
megkezdésé
nek
idépontja

Adatkezel
ési
tajékoztat
6
jovéhagya
sa,
jovahagya
s
iktatosza
ma

Adatkezelés
i tajékoztatod
kozzétételé
nek
id6pontja

Adatkezelé
si
tajékoztatd
kozzétételé
nek helye
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' 8. melléklet
1O, L{(_az A/259-16/ 2020)Igazgat6i utasitashoz

A Reménysugir Habilitaciés Intézet Adatvédelmi incidens nyilvantartasa:

Az incidens iktatészama:

Az incidens bekévetkezésének idépontja:

Az incidensr6l val6 adatkezel6i tudomasszerzés idépontja és médja:
Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategériai:

Az incidenssel érintett személyek szdma:

Az incidenssel érintett adatok kategériai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavetéleges szdma:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetségei:

Az adatvédelmi incidensbé] eredd, valészintisithetd kovetkezmények:

- A Reménysugéar Habilitacids Intézet altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett /

tervezett intézkedések:

. Az adatvédelmi incidensbél ered6 esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé

intézkedések:
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9. melléklet
az A/259-16/2020.1gazgatoi utasitashoz

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Tktat6szam: Targy: adatvédelmi incidens
bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hat6sag

Budapest
Budapest, Pf.: 5.

1530

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag!

A Reménysugar Habiliticiés Intézet (a tovabbiakban: Intézmény) a GDPR 37. cikke
alapjan az Intézménynél bekovezetett adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az alébbi
bejelentést teszi.

Az incidens bekovetkezésének id6pontja:

Az incidensrdl val6 adatkezelsi tudomasszerzés idépontja és médja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavet&leges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhet&ségei:

Az adatvédelmi incidensbél ered, valoszintsithet6 kovetkezmények:

. Az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvosléaséra tett / tervezett intézkedések:
. Az adatvédelmi incidensbél ereds esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo

intézkedések:
Budapest, 20.... év.....h6 , " nap

Tisztelettel:

igazgat6

46



W o NSAR e

et ek
[

10. melléklet
0. 12 (az A/259-16/2020)Igazgat6i utasitashoz

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

Iktatdszam: Targy: tajékoztatds adatvédelmi
incidensrél

reszere .....................

cim

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

Téjékoztatom!, hogy a Reménysugar Habiliticiés Intézet (a tovabbiakban: Intézmény),
mint adatkezel$ képviseletében az Intézmény altal kezelt személyes adatait érintéen az
Intézményben adatvédelmi incidens tdrtént.

Az incidens bekévetkezésének idépontja:

Az incidensrdl val6 adatkezelsi tudomaésszerzés id6pontja és médja:
Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintet személyek kategoriai:

Az incidenssel érintet személyek szama:

Az incidenssel érintett adatok kategoriai:

Az incidenssel érintett adatok hozzavet6leges szama:

Az adatvédelmi tisztvisel® neve és elérhetSségei:

Az adatvédelmi incidensbél ered, valdszintisithetd kovetkezmények:

. Az Intézmény éltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett intézkedések:

. Az adatvédelmi incidensbdl ered6 esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé
intézkedések:
Budapest, 20.... év.....h6 , " nap
Tisztelettel:

* Nem kell tajékoztatdst adni, ha:
az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjék,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban valdszinfisithetéen

nem valosul meg;

a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket nyilvanosan kizzétett
informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az
érintettek hasonléan hatékony tdjékoztatdsat.

47



13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

25.

11. melléklet
az A/259-16/2020.Igazgato6i utasitashoz

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Reménysugar Habilitaciés Intézet altal személyes adatok kezelésére keril sor az aldbbi
..................... adatok tekintetében adatkezelésre /adatfeldolgozasra keriil sor.

Az adatkezel§ neve:Reménysugér Habilitaciés Intézet

Az adatkezel§ elérhetéségei: Dr. Nagy Eva Eszter igazgatd, 1223 Budapest, Kapolna u. 3.
E-mail:remenysugar@rhi.hu

Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhetésége:Dr. Varga Nora, Csorgd Péter Laszlo
adatvédelmi tisztvisel6k

E-mail:adatvedelem@rhi.hu

Adatbazis, illetve nyilvantartas neve:............... .o vee o..o. adatnyilvantartasa

kiilonleges személyes adatok kategoridinak ismertetése:
Erintettek:

Személyes adatok kategoriai:

A kezelt adat minésitése: személyes/kiilénleges személyes adatok
Az adat formatuma: .....................

. A személyes adatok kezelésének célja:
. A kiilénleges személyes adatok kezelésének célja:
. A személyes és kiilonleges személyes adatok tarolasadnak idGtartama, illetve annak

lejartaval a kezelés modja:

Az adatkezelés jogalapja:

Az adatok forrasa: az érintett6l /3. személytdl szarmazo

Személyes adatok cimzettjei:

Olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy k6zolni fogjak:
Harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezet részére tovabbit-e a projekt személyes
adatokat:

Az adatkezelés helye:

Az adatok védelmére tett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa:

Ha fennall, az automatizalt déntéshozatal ténye:nem 4ll fenn.

Adatfeldolgozo neve, cime:

Az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységének leirasa:

Az adatkezeléssel érintett adatokkal kapcsolatosan esetlegesen bekovetkezd
adatvédelmi incidens lehetséges koriilményei:

Az adatkezeléssel érintett adatokkal kapcsolatosan esetleges bekdvetkez6 adatvédelmi
incidens lehetséges hatasai, kockazatai az érintett természetes személyek jogaira és
szabadsagaira:

Az adatkezel6nek az esetleges adatvédelmi incidens elhéritasa érdekében tett

48



26.
27.
28.

intézkedései:

Az adattovabbitas esetén az adattovabbitas cimzettje:

Az adattovabbitas jogalapja:

Az érintett jogai és jogérvényesités lehetdségei:

Az adatkezeléssel érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetdségei:
Az érintett jogai

Tajékoztatas

Az érintetteknek joga van a tomér, atlathato, érthet és konnyen hozzaférhet formaban
megfogalmazott tdj¢koztatishoz. Az érintett ilyen iranyu kérelmének frasban, vagy mas
alkalmas moédon, az érintett személyazonossaganak igazolasat kovetden, az Adatkezels
indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb 1 hénapon beliil koteles eleget tenni.

Az ilyen jelleg(i adatszolgaltatast az Adatkezel dijmentesen teljesiti, kivéve, ha a kérelem
megalapozatlan, tulz6 vagy ismétlsd6.

Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informécidkhoz
hozzéaférést kapjon:

Személyes adatok mésolatanak egy példanya (tovébbi példanyok dij ellenében)
Adatkezelés célja

Adatok kategoriai

Automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok

Adatatvétel esetén a forrdsra vonatkozé informacidkat

Cimzettek, akik részére az adatokat kozolték vagy kozolni fogjak

Harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informéciék, garancidk

Adatok taroldasanak id6tartama, annak szempontjai

Frintett jogai

Feltigyeleti hatosaghoz panasz benytujtdsanak joga

Helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult pontatlan adatainak indokolatlan késedelem nélkiili helyesbitésére,
kiegészitésére.

Torléshez valé jog (az elfeledtetéshez valo jog)

Az érintett kérelmére az Adatkezel6 koteles az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térélni, ha az aldbbi esetek valamelyike fennall:

a cél kitiresedett, mar nincs sziikség az adatra,

érintett visszavonja a hozzéjaruldsét, igy az adatkezelésnek megsziinik a jogalapja,
érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

jogellenes adatkezelés,

jogi kotelezettség teljesitése céljabal.
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Az érintett elfeledtetéshez val6 joga keretében, ha az Adatkezel6 nyilvanossdgra hozott
személyes adatot torolni koteles - az elérhet6 technolégia és megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével - észszerfien elvarhato lépéseket tesz annak érdekében, hogy
tajékoztasson mas adatkezeltket a széban forgd linkek, masolatok, masodpéldényok
torlése kapcsan.

Az érintett 3., illetve 4. pontban biztositott jogénak gyakorldsa alol kivételt képez, ha az
adatkezelés sziikséges. Az adatkezelés akkor sziikséges, ha az aldbbi esetek
valamelyikéhez elengedhetetlen:

véleménynyilvanitas szabadsigéhoz,

jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz,

kozérdekbdl a népegészségligy teriiletén,

kdzérdekii archivalas, tudoményos és torténelmi kutatasi célbdl,

jogi igények érvényesitéséhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az Adatkezel az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha

az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat,

az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését,

az Adatkezelének méar nincs sziiksége a személyes adatokra, de az érintett igényi azokat
jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, és az adatkezel6nél még tart a vizsgélat.

Az adathordozhat6saghoz valé jog

Az érintett jogosult az altala az Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott adatokat megkapni:
tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban,

jogosult més adatkezel6hoz tovabbitani,

kérheti az adatok kozvetlen tovabbitisat a mésik adatkezel6hodz (ha ez technikailag
megvaldsithato).

A tiltakozashoz valé jog

Az érintett tiltakozhat az adatai kezelése ellen:

kozérdekii/ kozhatalmi és az érdekmérlegelésen alapul¢ jogalap esetében,

kozvetlen iizletszerzési cél esetén,

kozvetlen iizletszerzési célu profilalkotés keretében.

Az érintett tiltakozdsa esetén az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, kivéve
kényszeritd erejli jogos indok és a jogi igények érvényesitése esetén.

Automatizilt déntéshozatallal és a profilalkotassal kapcsolatos jogok

Az érintettnek az a joga, hogy ne terjedjen ki ra a kizar6lag automatizalt adatkezelésen-
ideértve a profilalkotason is- alapulé doéntés hatélya, amely rd nézve jelentés mértékben
érintené. Ez alél kivételt jelent, ha:

az érintett és az adatkezeld kozott szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
sziikséges,
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jogszabaly lehet&vé teszi,

az érintett ehhez kifejezetten hozzéjarul.

A fent emlitett 1. és 3. esetekben az érintett jogosult:

emberi beavatkozast kérni,

allaspontjat kifejezni,

a ddntéssel szemben kifogést benyjtani.

J[ogorvoslat

Feliigyeleti hat6sagnal tértén6 panasztételhez valé jog

Feliigyeleti hatésag:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (tovabbiakban: Hatoség)

1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Hato6saggal szembeni bir6sagi jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben a Hatésdg nem hoz déntést a panasszal kapcsolatban, vagy 3 hénapon beliil
nem ad azzal kapcsolatban téjékoztatast, tigy az érintettnek lehetésége van birésaghoz
fordulni.

AdatkezelGvel/adatfeldolgozoval szembeni birésagi jogorvoslathoz valé jog

A hat6ségi eljarastol és mas eljarasoktol figgetleniil birésaghoz fordulhat az érintett az
Adatkezel6 és az adatfeldolgozo ellen az Adatkezels/- feldolgozé tevékenysége helye
szerinti birésag elétt.

A pert az érintett tartzkodasi helye szerinti tagallam szerinti birésdgon is meg lehet
inditani.

Kartéritéshez valé jog

Vagyoni és nem vagyoni karokért az Adatkezeld felel6s. Tébb adatkezels/ - feldolgozé
egyetemlegesen felel az okozott karért, egymés kozott pedig felel6sségitk mértékében
szamolnak el. Az adatfeldolgozé azonban csak akkor felel a bekévetkezett karért, ha eltért
az utasitdsoktol vagy vétett az adatfeldolgozokra vonatkozé szabélyok ellen.

Kozigazgatasi birsag

Az eset koriilményei alapjan a Rendelet 83. cikkében foglalt keretek kizott allapitjdk meg
az Osszegét.

Egyéb rendelkezések E t&jékoztatdban fel nem sorolt adatkezelésekré! az adat felvételekor
adunk tdjékoztatést. Tajékoztatjuk az érintetteket, hogy a birésag, az tigyész, a nyomozod
hatésag, a szabalysértési hatésag, a kozigazgatdsi hatésag, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsdg Hatésdg, a Magyar Nemzeti Bank, illetSleg jogszabaly
felhatalmazésa alapjdn mas szervek tajékoztatds adasa, adatok kozlése, atadésa, illetSleg
iratok rendelkezésre bocsatdsa végett megkereshetik az adatkezelst. Az adatkezel6 a
hat6sagok részére - amennyiben a hat6sig a pontos célt és az adatok kérét megjelolte -
személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak
megvalositasdhoz elengedhetetlentil sziikséges.
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12. melléklet
az A/259-16/2020. Intézményvezetdi utasitashoz

ADATKEZELESI NYILVANTARTAS
FELULVIZSGALATI JEGYZOKONYV MINTA

Jegyzbkionyv

Készilt 20........... DAPJAN 8. 556 vrvescansin Reménysugar Habilitdciés Intézet székhelyén
(1223 Budapest, Kapolna utca 3.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztvisel§je

.................................... igazgatod

A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartast
hatélyos Szabélyzat szerint elkészitette, az abban feltiintetett adatok teljes korliek és
valédiak.

Tarolt adatok feliilvizsgalata

Feladat: A szervezeti egységnek dokumentélnia kell a szervezet altal tarolt személyes
adatokat, azok szdrmazasat, megosztasat.

A jelenlév6k nyilvantartds tartalmat feliilvizsgéltak.

A vizsgélati eredmények dokumentdldsa hidnyos, eljardsok poétlasa hatéridd
meghatérozaséval: -

A jelenlévsk megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység a dokumentéciot elkészitette, az
abban feltiintetett adatok teljes korfiek és valodiak.

Mellékletek:
Kmf.

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztvisel&je
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) 13. melléklet
(0. % . (az A/259-16/2020.1gazgatsi utasitashoz

ADATKEZELESI DOKUMENTACIO
FELULVIZSGALATAROL KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyz8konyv

Késziilt 20........... MAPIAL & svussnssusssims Reménysugédr Habilitaciés Intézet székhelyén
(1223 Budapest, Kapolna utca 3.).

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztvisel&je
.................................... igazgato

A jelenlévk megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat
képez& dokumentacidkat:

Adatkezelési dokumenticidkat, téjékoztatokat, szerz6déseket, hozzéjarulé
nyilatkozatokat a hatdlyos Szabélyzat szerint elkészitette, azok az adott adatkezelések
iratanyagdban rendelkezésre allnak, az abban feltiintetett adatok teljes koriiek és
valédiak.

A jelen 1év6k a dokumentaciok feliilvizsgélata soran megvizsgaltak, hogy az érintettek
jogainak biztositasdra vonatkoz6 adatkezelések esetén sor keriilt-e adatvédelmi
incidensre, és arra a megfelel6 id6ben a megfelel§ intézkedés megtdrtént-e.

A jelen lévék a dokumentaciok feliilvizsgalata soran megvizsgaltak, hogy az egyes
személyes adatkezelést biztosité jogcimek fernallnak, valamint ezen jogcimek
dokumentélasa adatkezelés tekintetében rendelkezésre all-e.

Azon adatkezelések felsorolasa, amelyek esetében az adatkezelés jogcime megsziint és az
adatokat ez alapjén a szervezeti egység torolte:-

A vizsgilati eredmények dokumentilasa hidnyos, eljardsok pétlasa hatarid6
meghatédrozasaval:-

A dokumentumok hidnytalanok / hidnyzé dokumentumok felsorolasa

A hatarid6 a dokumentéciék pétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap.

A jelenlévsk megéllapitjak, hogy a szervezeti egység a dokumentaciot elkészitette, az
abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valédiak.

Mellékletek:

Kmf.

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviselsje

B3



14. melléklet
az A/259-16/2020.Igazgat6i utasitashoz

AZ ADATSZIVARGAS MEGELOZESERE TETT SZERVEZESI TECHNIKAI
INTEZKEDESEK MEGFELELOSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYV MINTAJA

Jegyzékonyv

Késziilt 20........... DEplan. & sanamisias Reménysugar Habilitaciés Intézet székhelyén
(1223 Budapest, Kapolna utca 3.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztvisel§

.................................... igazgato

.................................... az intézmény részére informatikai szolgaltatdsokat végz6
szervezeti egység/ szolgéltat6 szervezet képvisel6i

A jelenlévsk megéllapitjak, hogy a szervezeti egység az alébbiak szerint a dokumentaciot
elkészitette az abban feltiintetett adatok teljes kortiek és valédiak.

A jelen 1év6k megvizsgéltdk a ................e. napjan készitett és hatélyos adatleltar szerint
a szervezeti egység valamennyi adatkezelési tevékenységét, és annak kapcsan az
adatszivdrgas megelézésére, adatvédelmi incidensek elkeriilésre tett intézkedések
megfelel6ségének biztositasat.

Adatszivargas megel6zésének biztositasa

Feladat: A szervezetnek meg kell bizonyosodnia arrél, hogy megfelel6 eljarasokat
alkalmaz az adatok kiszivargasanak kisziirésére, jelentésére és kivizsgéalasara.

Eszkoz: A szervezetnek fel kell mérnie a kezelt adatok tipusait, valamint annak
dokumentélasat, hogy melyek esnek bejelentési kotelezettség ald, amennyiben azok
kiszivarognak. Az esetleges incidensekre kockézatelemzést kell elvégeznie, ki kell
alakitania az incidenskezelés bels6 rendjét.

Az adatszivargis megeldzésének biztositasara tett intézkedések megfelelése

A szervezet bels6 eljaras rendje szerint at kell vizsgalni az adatnyilvantartasban felvett
valamennyi személyes adatkezelés dokumentaci6jat, hogy az abban szerepls adatok
esetében a GDPR és a bels Szabalyzat szerint a szervezet tett-e, és milyen intézkedéseket
tett a személyes adatok adatszivargésdnak megel6zésének biztositaséra.
Ezen intézkedések koziil elvégezte -e:
a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,
a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasat, integritdsat, rendelkezésre allasat és ellendll6 képességét,
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fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza lehet allitani,

az adatkezelés biztonsaganak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonységénak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

A biztonsag megfelel6 szintjének meghatdrozdsakor végzett-e kockazat elemzést a
tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébél, elvesztésébdl, megvaltoztatdsabol, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalabdl vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbsl felmeriils kockazatok
azonositaséra és azok sulydnak az altaluk okozhat6 kdr meghatérozasara.

Hozott-e intézkedéseket annak biztositasara, hogy az adatkezels vagy az adatfeldolgozé
iranyitasa alatt eljar6, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes
személyek kizarélag az adatkezel6 utasitasanak megfeleléen kezelhessék az adatokat.

A vizsgalati eredmények dokumentaldsa hidnyos, eljardsok p6tlasa hataridé

meghatédrozdsaval:
A dokumentumok hidnytalanok / hianyzé¢ dokumentumok felsorolésa

Kmf.

igazgatod intézmény adatvédelmi tisztviselSje
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15. melléklet
az A/259-16/2020.1gazgat6i utasitashoz

AZ ADATTORLESI HATARIDOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT
JEGYZOKONYVI MINTAJA

Jegyzékonyv
Készialt 20.. ......... napjan B oo Reménysugar  Habilitacios
Intézetszékhelyén(1223 Budapest, Kapolna utca 3.).

Jelen vannak
.................................... adatvédelmi tisztviselSje
.................................... igazgato

A jelenlévSk megéllapitjak, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat
képezd dokumentécidkat:

Megvizsgaltak, hogy az adatok megbrzésére el6irt feltételek fennéllnak-e, nem éllnak -e
fenn az alabbi az adattdrlést megalapoz6 koriilmények:

személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbél, amelybél azokat gytijtottek vagy
més modon kezelték,

az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasét, és az adatkezelésnek
nincs més jogalapja,

az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget élvez jogszer(i ok az
adatkezelésre,

a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagédllami jogban el&irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

a személyes adatok gyfijtésére informaciés tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatdsok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Amennyiben az adattdrlést megalapozé koriilmények fennallnak, nem allnak-e fenn
olyan kériilmények, amely alapjin az adat ennek ellenére nem torélhets, mert az
adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvénitis szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorldsa céljabol,

a személyes adatok kezelését el6iro, az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagéllami
jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,

kozérdekbél vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében
végzett feladat végrehajtasa céljabol,

a népegészségiigy teriiletét érint6célbol,

archivalasi, tudoményos és torténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai célbol,
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kozérdek alapjan; vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelme
miatt.

A vizsgalati eredmények dokumentélasa hidnyos, eljdrasok pétlasa hatarids
meghatarozéséval:

A jelenlév6k megallapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az al4bbi
adatokat L0 (o) | OO
illetve az aldbbi adatokat a torlési feltételek fennallisa ellenére nem

A hatérid6 a dokumentaciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kévets 30. nap
Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valédiak.

Mellékletek:
Kmf.
igazgatod intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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16. melléklet
az A/259-16/2020.Igazgatéi utasitashoz

AZ ADATOK PONTOSSAGANAK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyz6konyv
Késziilt 20.. ..omones napjan a ................ Reménysugar Habilitacios Intézet székhelyén

(1223 Budapest, Kédpolna utca 3.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviselje
.................................... igazgato

A jelenlévék megallapitjdk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartds alapjat
képezt dokumentaciokat:

Megvizsgaltak, hogy az adatok megfelel6 pontossaggal tartalmazzak-e az informécidkat,
nem &ll-e fenn azok médositdsanak, javitdsdnak sziikségessége.

A vizsgdlati eredmények dokumentdldsa hiényos, eljardsok potlasa hatéridd
meghatarozésaval:
A jelenlévék megallapitjak, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgélat alapjan az alabbi

A hatarid6 a dokumentéciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap
Az ezen jegyztkonyvben feltiintetett adatok teljes kor(iek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

igazgatd intézmény
adatvédelmi tisztviselGje
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17. melléklet
{ _O, = ( az A/259-16/ 2020)Igazgat6i utasitashoz

AZ ADATOK CELHOZ KOTOTTSEGENEK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyz6konyv
RESTilER.. cousions NAPJAN 8 wonessvasin Reménysugar Habiliticios Intézet székhelyén

(1223 Budapest, Képolna utca 3.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviselGje

.................................... igazgato

A jelenlévk megéllapitjédk, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartas alapjat
képezs dokumentacidkat:

Megvizsgéltak, hogy az kezelésének célja az adatfelvételéhez képes tovabbra is fennall-e,
abban médosulds nem tortént-e.

A vizsgdlati eredmények dokumentaldsa hidnyos, eljardsok pétlasa hataridd
meghatarozasaval:

A jelenlévok megéllapitjak, hogy a szervezeti egység a feliillvizsgalat alapjan az alabbi
adatokat tekintetében az adatkezelési cél médosult, amely alapjén e cél modosulasat az
adatkezelési nyilvantartisban a szervezeti egység 4tvezette, az érintette a cél
modosuldsardl téjékoztatta, a hozzajéaruldson alapulé adatkelés esetén a hozzajarulast

A jelenlévék megéllapitjdk, hogy a szervezeti egység a feliilvizsgalat alapjan az aldbbi
adatok tekintetében az adatkezelési cél megsziint és j cél sem keletkezett, amely alapjan
az adatkezelési cél hidnyaban az adatot torolte:

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

A hataridé a dokumentaciok potlasara a jelen jkv. felvételét kdvets 30. nap
Az ezen jegyzO8kényvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.
Mellékletek:

Kmf.

igazgato intézmény
adatvédelmi tisztviselsje
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18. melléklet
az A/259-16/2020.1gazgatdi utasitashoz

AZ ADATKEZELESI TAJEKOZTATOK FELULVIZSGALATAROL KESZULT

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzdkonyv
Készlilt 20.. .commwcnns napjan a ................ Reménysugar Habilitaciés Intézet székhelyén

(1223 Budapest, Kdpolna utca 3.).

Jelen vannak

.................................... adatvédelmi tisztviselSje

.................................... igazgato

A jelenlévk megallapitjék, hogy a szervezeti egység az adatkezelési nyilvantartds alapjan
késziillt, az érintettek részére adott tajékoztatékat és azok nyilvéntartasat,
dokumentéciokat:

Megvizsgéltdk, hogy tajékoztatok pontosak, teljes koriek és nyilvantartésuk is teljes
koriien vezetett.

A vizsgilati eredmények dokumentdldsa hidnyos, -eljarasok poétlasa  hataridé
meghatarozasaval:-

A hataridé a dokumentéciok pétlasara a jelen jkv. felvételét kovets 30. nap

Az ezen jegyz6konyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak.

Mellékletek:

Kmf.

igazgato intézmeény
adatvédelmi tisztviselSje
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19. melléklet
1O, iz (az A/259-16/2020)1gazgat6i utasitishoz

CSOMAGATVIZSGALAS MEGTAGADASAROL; SZABALYSERTES,
BUNCSELEKMENY GYANUJAROL, VAGY ESZLELESEROL SZOLO

JEGYZOKONYV MINTAJA
Jegyzdkonyv
Késztlt 205 sovinsens napjan, ....... 6rakora ................ Reménysugar Habilitaciés Intézet

szekhelyén:1223 Budapest, Képolna utca 3. (ellenérzés helyszine).
Ellenérzés megkezdésének 1deje: ........uviiveieiiiiieiiiiiiccee e

Jelen vannak:
Erintett Koézalkalmazott/ munkavallalé

DOV et s By S o S 2 e , DEOSZEASAI ..
Tovabba:

INEVS oviivnmmmvsmmimpasermisiis s ,beosztasa. ..o
BBV ciniiniiriiinm s nnsennsmanss oo ,beoSZtAsa: ..o
.................................... ellendrzés végz6 portaszolgalati munkatérs

Az ellenérzés végzésére a szolgélati idején koteles portaszolgélati munkatirs az
ellen6rzés megkezdése el6tt tajékoztatja a kozalkalmazottat/munkavallalét/ harmadik
személyt, hogy csomagjainak &tvizsgaldsa milyen okbol szlikséges, tovabba a
kozalkalmazott/ munkavallalé/ harmadik személy ellen6rzéshez kapcsolodo -
jogait/kotelezettségeit illetden.

A csomagellenérzés megkezdésekor az ellenérzést végzé portaszolgélati munkatars altal
a vizsgalt személyhez intézett (taskdja, csomagjai bemutatdséra iranyuld) felhivas
megtortént:( a megfelels rész aldhtuzandé): igen/ nem

Jegyzbkonyv felvételére az alabbi okbél keriil sor (a megfelel® rész alahizando):
e ellen6rzés kdzalkalmazott/munkavallal6 altali megtagadasa
e alapos gyanti esetén az ellen6rzés harmadik személy 4ltali megtagadasa
o szabalysértés, blincselekmény gyanija, észlelése

Az ellen6rzés megtagadasa okanak tényszeri leirasa:



Szabalysértés, biincselekmény gyantja, vagy észlelése esetén az erre utalé jelek,
esemény leirasa:

Rendészeti szerv értesitése (a megfelels rész alahtdzando): igen/nem

Vizsgalat eredménye (a megfelel6 rész aldhtizando):

Megjegyzés- ellenérzést végzd portaszolgalati munkatars:

Az ezen jegyz&konyvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valédiak. Az ellentrzés és az
ellen6rzés megtagadasa esetén alkalmazott eljardsa vizsgdlt munkavallalé/harmadik
személy emberi méltosaganak és személyiségi jogainak tiszteletben tartdsaval tortént.

Az ellenérzésben érintett munkavéllalé a jegyz6konyv egy példanyat atvette.

Melléklet: érintett vagyontargyrol késziilt felvétel

Kmf.

ellenérzott munkavallald portaszolgalati munkatars
/harmadik személy

Jelen 1évé vezetd(k):
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= 20. melléklet
10, ¢ . ( az A/259-16/ 2020) Igazgatoi utasitashoz

MUNKAVALLALOK ALKOHOLOS ALLAPOTANAK ELLENORZESERGL
KESZULT JEGYZOKONYV MINTAJA

Keésziilt 20.. ......... DAPJELY, wovein Oraker: @ .sosivo e Reménysugar Habilitacios Intézet
szeékhelyén:1223 Budapest, Képolna utca 3. (ellenSrzés helyszine).

Ellen6rzés megkezdésének 73 S —————————

Jelen vannak:
Erintett Kézalkalmazott/ munkavéllalé

T R s DBOSZEASAL ...,
Tovéabba:

NEV: i s DEOSZEASA ot
NBY s ,DEOSZEASA: ...
.................................... ellen6rzés végzo

Az ellenérzést végzésére kijelolt személy 4ltali  tajékoztatds, miszerint a
kézalkalmazott/munkavéllalé ~ alkoholos befolyasoltsdag megallapitasara szolgalo
személyi ellenérzésen vesz részt, tovabba a kozalkalmazott/ munkavallalé ellenérzéshez
kapcsolod6 -jogair6l/ kotelezettségeirsl sz616 felvilagositds megtortént/nem tortént meg
(ténynek megfelel6t aléhizassal kell jelsini).

Jelen vizsgélatra az alabbi okbdl keriil sor (a megfelel$ rész aldhtizando): karokozas/
munkabaleset/ alkoholos befolydsoltsig (megalapozottan feltehetd) fenndllisira vonatkoz6
gyani

Alkoholos  befolydsoltsag  gyantja esetén az erre utald jelek  leirésa:

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

Az ellendrzés eszkoze: alkoholszonda

Ellendrzést végz6 személy altal feltett kérdés:
Kérem, nyilatkozzon arrél, hogy az elmalt 10-12 6raban fogyasztott-e alkoholt, vagy
barmilyen alkoholtartalm ételt? Kézalkalmazott/munkavallal6 nyilatkozata:

A vizsgalati eredmények dokumentalasa (ellenérzés soran megallapitott tények rovid
ismertetése):



Vizsgalat eredménye (a megfelel6 rész alahtuzando):
negativ/ pozitiv/ eredménytelen

Amennyiben a kézalkalmazott/munkavallalé vitatja az alkoholszondas ellenérzés
eredményét, az ennek kovetkezményeként elrendelt véralkohol vizsgalat eredménye
és a lelet datuma:

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

Az ezen jegyzékényvben feltiintetett adatok teljes kortiek és valodiak. Az ellendrzés az
Intézet hatdlyos Munkavédelmi Szabélyzatanak 10.3. pontjdban foglalt eljaras alapjan, az
ott eléirt véralkohol-koncentracié hatarértékek figyelembevételével, a vizsgalt
munkavallalé emberi méltésdgénak és személyiségi jogainak tiszteletben tartdsaval
tortént.

Az ellenérzésben érintett munkavéllalé a jegyz6konyv egy példanyat atvette.

Kmf.

munkaltaté 4ltal tanuként kijelolt munkavallalé

21. melléklet
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21. melléklet

ACw. ( az A/259-16/ 2020 Igazgatoi utasitishoz

MEGISMERESI NYILATKOZAT
KOZALKALMAZOTTAK RESZERE

A Reménysugar Habiliticiés Intézet Adatvédelmi Szabalyzatdban, és annak mellékleteiben

foglaltakat az Intézmény munkavéllaléi szémara biztositott adatvédelmi képzésen
megismertem, és tudomadsul veszem.

Név Munkakor Datum Alairas
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Budapest Févarosi Kirendeltség jovahagyaséra
kiilon iraton kertil sor.
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