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Terézvarosi Egyesitett Bolcsodék
adatkezelési, adatvédelmi, adatbiztonsagi és a kozérdekii
adatszolgaltatasrol szolo szabalyzata

A személyes adatok kezelésére és védelmére, illetve a kozérdekii adatok megismerésével kapcsolatos
igények teljesitésére vonatkozo szabalyok megallapitasa érdekében az informacios onrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szo10 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3)
bekezdése, 30. § (6) bekezdése; az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kkiviil helyezésérél szolo 2016/679
rendelete (altalinos adatvédelmi rendelet, General Data Protection Regulation, (a tovabbiakban:
GDPR), tovabba az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontja, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belso ellenérzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 8. § (4)
bekezdése alapjan a(z) Terézvarosi Egyesitett Bolcsédék (a tovabbiakban: Intézmény)
adatkezelésérol, adatvédelmérol és adatbiztonsagi szabalyairdl, valamint a kozérdeki adatok
megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol az alabbi szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) adom Kki:

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben bolcsddei ellatdsban részesiilé gyermek, a
gyermek torvényes képviseldjére, az Intézmény kozalkalmazottjaira, kozfoglalkoztatottjaira, az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban: ellatott, torvényes képviseld és dolgozo).

2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Intézmény szervezeti egységei altal kezelt személyes adatokra,
az ezen adatokat érintd adatkezelési tevékenységre, valamint az Intézmény tevékenységével kapcsolatos,
az Intézmény miikodése és feladatellatasa soran keletkezé kozérdekll adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok teljes korére.

3. A Szabalyzatban hasznalt fogalmak

E szabalyzat alkalmazasa soran

a) Erintett: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informécié alapjan azonositotta
vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilonosen is FErintettnek mindsil az
Intézményben bolcsddei ellatdsban részesiild gyermek, a gyermek torvényes képviseldje, valamint az
Intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak, ligykezelok, fizikai alkalmazottak, kozfoglalkoztatottak, az
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Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allo, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek;

b) személyes adat: az Erintettre vonatkozé barmely informaécid, adat, illetve az ezekbdl levonhatd
kovetkeztetés, igy kiilondsen az Erintett neve, azonosito jele, illetve kiilonb6z6 (pl. fizikai, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, kulturalis, gazdasagi, szocialis) tulajdonsagai,

¢) kiilonleges adat: fokozott védelem ald esé személyes adatok, melyek a kovetkezdk: a faji eredetre, a
nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti
meggy0zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, a
koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi személyes adat;

d) adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon (az adatallomany logikailag
osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbol all) végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy
kiilondsen az adatok gyljtése, rogzitése, rendszerezése, tagoldsa, taroldsa, 4talakitdsa vagy
megvaltoztatasa, lekérdezése, megtekintése (az adatokba vald betekintés), felhasznélasa, kozlése,
tovabbitasa, terjesztése vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétele, Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

e) Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely 0nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy dontése alapjan az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
jelen Szabalyzat vonatkozasaban az Adatkezeld az Intézmény;

) adatvédelem: a személyes adatok jogszerli kezelését, az Erintett védelmét biztositd alapelvek,
szabalyok, eljarasok, adatkezelési elvek, eszk6zok és modszerek dsszessége;

g) Adatfelelds: valamennyi szervezeti egység vezetdje, aki az Intézmény Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban meghatarozott tevékenységével kapcsolatosan felelds az adatok jogszabalyi el6irasoknak
vagy az egyedi szakmai céloknak megfeleld kezeléséért, igy kiilondsen azok beszerzéséért, eldallitasaért,
ellendrzéséért, megfeleld és pontos tartalmaért, valamint hataridére vald szolgaltatasaért;

h) Adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyeb szerv, amely az Adatkezel6 megbizasabdl, az Adatkezeld nevében eljarva személyes adatokat
kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

1) adattovabbitas: az AdatkezelOk altal kezelt személyes adatok harmadik személyek szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

1) harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az Adatkezelékkel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az Adatkezel6k vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

k) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

1) adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, mdodositasa €s megsemmisitése elleni miiszaki €s
szervezeési megoldasok rendszere, melynek f6 célja az adatvédelmi incidensek megeldzése;

m) kézérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv/személy kezelésében 1évd, a szerv/személy tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggésben keletkezett minden olyan informacio vagy ismeret, amely
nem esik a személyes adat fogalma ala, fiiggetleniil a rogzitésének és kezelésének madjatol, 6nalld vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adatok;



n) kozérdekbol nyilvanos adat: minden olyan adat, amely nem tartozik ugyan a kozérdekii adat fogalma
ala, de nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetoveé tételét torvény kozérdekbol
elrendeli;

0) kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adat: az Intézmény altal kezelt, az Infotv. 1. szdma melléklete,
illetve egyéb jogszabalyi kotelezettség alapjan kotelezden nyilvanossagra hozando adat;

p) kozzététel: a kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak internetes honlapon az Infotv.-ben
meghatdrozottak szerinti nyilvanossagra hozatala, illetve barki szdmara korlatozas nélkiili hozzaférhetové
tétele;

q) tizleti titok: az Adatkezeld vagy harmadik személy gazdasagi tevékenységéhez kapcsoloddé minden
nem kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd egyéb személyek szamara nem konnyen
hozzaférhetd tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek illetéktelenek
altal torténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossdgra hozatala az
Adatkezeld vagy harmadik személy jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné;

r) jOo hirnév: azon tényallitasok, adatok Osszessége, mely adatok, tények alkalmasak az adatok, tények
altal érintett személy értékelésére, a személyével kapcsolatban értékitéletre;

s) alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informdciok felhasznalasa nélkiil nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovdbbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és
szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy a konkrét természetes személyekhez ezt a
személyes adatot ne lehessen hozzakapcsolni.

I1. Altalanos szabalyok

1. Az Intézmény telephelyeinek kotelezettsége

1.1. Az Intézmény telephelyei:

a) a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatok ellatdsa soran, kizardlag az adott feladat vagy
dontés elokészitése érdekében feltétleniil vagy jelentdés mértékben sziikséges adatok kezelését, illetve
sziikség esetén a személyes adatok alnevesitését végezhetik,

b) az Intézmény altal kezelt kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésével és kozzétételével
kapcsolatos feladatokat kotelesek ellatni.

2. Az adatvédelem targya és terjedelme

2.1. Az adatvédelem kovetelményének teljesiilését biztositani kell valamennyi, az Intézmény miikddése
soran keletkezett személyes ¢és kozérdekii, kozérdekbdl nyilvadnos adat esetében, a keletkezésiiktol,
beszerzésiiktdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig terjedd idészakban.

2.2. Az adatvédelem kiterjed a fizikai megjelenésiiktdl, formajuktol, tipusuktol fiiggetleniil barmely
adathordozora, amely személyes vagy kozérdekli adatot tartalmaz. Adathordozénak mindsiilnek tobbek
kozott a papir alapu lgyiratok, kimutatasok, listdk, térképek, miiszaki vagy kozbeszerezési
dokumentéaciok, tovabba a magneses adathordozok ¢és az elektronikus adattarold, adathordozé
informatikai rendszerek.

2.3. Az adatvédelem kiterjed az Intézményre vagy harmadik személyekre vonatkozo {izleti titokra, illetve
jO hirnév korébe tartoz6 adatokra.

2.4. Az adatvédelem kiterjed arra a fizikai térre is, ahol az adatdllomany kezelése, tarolasa torténik.



3. Altalanos adatvédelmi kovetelmények

3.1. Az adatkezelés soran az Adatkezeld koteles biztositani az adatok helyes és pontos tartalmat, hibas
adat észlelése esetén pedig koteles a hibds vagy pontatlan adat javitdsat haladéktalanul elvégezni. Az
Adatkezeld koteles tovabba az altala kezelt adatokat lehetdségeihez mérten aktualizalni, frissen tartani.
3.2. Az Adatkezelo koteles biztositani a kezelésében 1évo adatok, valamint az azokat tartalmazo
adatallomanyok és adatbazisok folyamatos vezetését, aktualizalasat, tovabba az adatallomanyoknak és
adatbazisoknak az arra jogosultak szdmara val6 rendelkezésre allasat.

II1. Az adatkezelés jogalapja és terjedelme

1. A személyes adat kezelésének jogalapja

1.1. Személyes adat kizarolag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek valamelyikének
teljesiilésekor kezelhetd jogszertien:

a) az Erintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik fél, vagy az a
szerzédés megkotését megelézoen az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagn érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekl feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az Erintett gyermek.
1.2. A cselekvéképtelen (14 év alatti vagy cselekvoképességet kizard gondnoksag alatt 4llo) Erintett
nevében torvényes képviseldje tehet hozzajaruld, beleegyezd nyilatkozatot, vagy barmilyen mas
jognyilatkozatot az Erintett személyes adatainak kezelése vonatkozasaban.

1.3. Az Erintett személyes adatai kezelésének feltétele, hogy az Erintett a hozzajaruld nyilatkozata vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedete utjan dnkéntesen €s egyértelmiien kinyilvanitsa, hogy
kifejezett hozzajarulasat, beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

1.4. Az Adatkezel6 koteles az Erintettet a hozzajarulas megadasat megelézéen érthetd és atlathaté modon
tajékoztatni az adatkezelés részleteirdl, igy kiillondsen a kezelt adatok korérdl, a hozzajarulas
megadasanak onkéntes jellegérdl, az adatkezelés céljardl és idétartamarol, illetve az adatkezelés tovabbi
részleteirdl. A hozzdjarulas megadasanak bizonyitasa vita esetén az Adatkezeldt terheli.

1.5. Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatainak kezeléséhez adott hozzajarulasat koteles megkisérelni
irasban beszerezni a bizonyitasi teherre valo figyelemmel. Az Adatkezeld az Erintett kiilonleges adatok
kezeléséhez adott hozzajarulasat minden esetben koteles irdsban beszerezni, az irasbeli hozzajarulas
hianyaban az Erintett kiilonleges adatai nem kezelhetdek.

1.6. Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait jogosult jogszabalyok altal elrendelt kotelezé
adatkezelés alapjan is kezelni. Ezen adatkezelés korébe tartozik kiilondsen

a) a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) szerinti, valamint

b) a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény és a Munka Torvénykonyveérdl szold
2012. évi L. torvény szerinti adatkezelés.



2. Az adatkezelés terjedelme

2.1. Az Adatkezel6 csak olyan személyes adatot jogosult kezelni, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, tovabba az adatkezelés céljanak elérésére alkalmas. A személyes adat
csak az adatkezelés céljanak megvaldsuldsédhoz sziikséges mértékben ¢€s ideig kezelhetd.

2.2. Az adatkezelés soran az adatkezelést végzd dolgozod csak olyan személyes adatokat kezelhet, amely a
kozvetlen feladatdhoz, munkakdréhez elengedhetetleniil vagy jelentés mértékben sziikséges.

2.3. Amennyiben jogszabaly a személyes adat kezelését meghatarozott ideig teszi lehetdvé, a
jogszabalyban meghatéarozott hataridd leteltével az illetékes Adatfelelds altal kijelolt tigyintézo koteles az
Adatfelelds ellendrzési kotelezettsége mellett gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok az iigyirat
papir alapu és elektronikus példanyabol egyarant torlésre kertiljenek.

3. Adattovabbitas, adatfeldolgozas

3.1. Az Adatkezel6 koteles mindazon altala kezelt személyes adat birosdgoknak vagy a hatdsagoknak
torténd tovabbitasara, amely adat tovabbitasara 6t jogszabaly vagy jogerds birdsagi, hatésagi hatarozat
kotelezi. Az Adatkezeld a hatosagi adatkérés teljesitése eldtt minden egyes adat tekintetében koteles
megvizsgalni, hogy valdban fennéll-e az adattovabbitas jogalapja, kotelezettsége.

3.2. Az Adatkezel$ az altala kezelt személyes adatokat — a sziikséges mértékben, az Adatkezeldt terheld
jogosultsagok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése érdekében — tovabbithatja

a) adatfeldolgozas,

b) szamlazas,

c) konyvelés,

d) kovetelések kezelése,

e) kézbesités, valamint

f) jogi képviselet ellatasa céljabol, az Adatkezeld altal kivalasztott személyek és tarsasdgok szdmaéra,
tovabba

g) a jogvitak kezelésére jogszabaly alapjan jogosult szervek részére.

3.3. Az Adatkezel6 a kozigazgatasi szervektdl, birosagtol, tigyészségtol, renddrségtdl, onkormanyzatokrol
érkezett megkeresések vonatkozasaban a megkeresésben megjelolt idépontig, vagy hatarido kijelolése
hidnyaban 30 napon beliil kiteles adatot szolgaltatni.

3.4. A Gyvt. szerinti kotelez6 adatkezelésben az Adatkezelot adatfeldolgozoként az Igénybevevoi
Nyilvéantartds (KENYSZI)), valamint a Szolgaltatdi nyilvantartds segiti, melyek az Adatkezeld altal a
Gyvt. 137. § (1) bekezdése alapjan kotelezd modon tovabbitott, feltoltott adatok alapjan a gyermek

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) anyja nevet,

f) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

g) allampolgarsagat,

h) az ellatasra vald jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozd
adatokat,

1) a téritési dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara, behajtasara, illetve eléviilésére vonatkozo
adatokat,

) az ellatas igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

k) a gondozast-nevelést nyljtd intézmény, szolgaltatd, halozat dgazati azonosito jelét tartalmazza.

3.5. Az Adatkezeld az adatok nagy szamdara vagy a személyi, targyi, technikai feltételekre tekintettel
barmikor jogosult adatfeldolgozo segitségét igénybe venni, azonban az Adatkezeld az adatfeldolgozo
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bevonasanak tényérdl, az adatfeldolgozd személyérdl, az ¢érintett adatok korérdl, valamint az
adatfeldolgozas egyéb részleteirél az Erintettet kiteles tajékoztatni.

4. Rendkiviili adattovabbitasi kiotelezettség

A Gyvt. 17. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a kisgyermekneveld, a bolcsddei dajka és a
nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segitd alkalmazott az Intézmény vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén,
tovabba hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy
egy¢éb mads, stlyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabbd a gyermek Onmaga altal eldidézett sulyos
veszélyeztetd magatartasa esetén. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az Erintett, illetéleg az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A megfeleléen a
kisgyermekneveld, a bolcsdédei dajka ¢és a nevelési-gondozasi tevékenységet kozvetleniil segitd
alkalmazott, valamint az Intézmény vezetdje a tudoméasszerzést kovetden haladéktalanul koteles
tovabbitani az Erintett adatait.

IV. Az Erintett jogai és e jogok érvényesitése

Az Frintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait az Adatkezel6hoz eljuttatott kérelme
utjan gyakorolhatja, igy kiillonosen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érinté miiveletek végrehajtasat
(pl. az adatok torlését, helyesbitését, korlatozasat) kérheti az Adatkezel6t6l.

1. Tajékoztatas kérése

1.1. Az Erintett kérelmére az Adatkezelé koteles tajékoztatast adni az Erintettnek az Adatkezeld altal
kezelt adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, terjedelmérdl, idétartamarol, adatfeldolgozas esetén
az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, az esetlegesen
bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekral,
tovabbd — az FErintett személyes adatainak tovébbitisa esetén — az adattovabbitis jogalapjarél és
cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos kérelmét szoban és irasban terjesztheti
eld. A szoban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzOkonyvet vesz fel a
késObbi azonositasra alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

1.2. Az Adatkezel$ koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irAnyulé kérelme esetén — a személyes
adatait tartalmazo nyilvantartdsokba betekinthessen. Az Erintett betekintési joganak gyakorlasa soran az
Adatkezelé koteles gondoskodni a nyilvantartasban szerepld tovabbi Erintettek személyes adatainak
védelmérol, felismerhetetlenné tételérol.

2. Az adatok helyesbitése, kiegészitése

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl a pontatlan vagy hidnyos személyes adatainak
helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a helyesbitést az
adatkezelést végzd dolgozé haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett kiegészitési kérelme esetén az
Erintett koteles a kiegészitéshez sziikséges informacidkat, adatokat az Adatkezeld részére atadni, valamint
sziikség esetén az adatok kezeléséhez sziikséges hozzajarulast megadni.



3. Az Erintett tiltakozasi joga

3.1. Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes adatainak
az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekén alapuld kezelése (a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f)
pontjan alapulé adatkezelés), tovabba az Adatkezeld kozérdekii adatkezelése, vagy az Adatkezeldre
ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges
adatkezelés esetében. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatok tovabbi kezelésére csak abban
az esetben jogosult, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az Erintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

3.2. Az Intézmény koteles az Erintettet az 5. pont szerinti tiltakozasi jogardl az Adatkezelési
Tajékoztatoja Gtjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelésrdl
torténd tajékoztatasaval egyidejlileg tajékoztatni.

4. Az adatok torlése

4.1. Az Adatfelelés vagy az altala kijeldlt ligyintézé koteles az Erintettre vonatkozo személyes adatokat a
kérelem teljesithetdségének megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb hdrom munkanapon
beliil tordlni, ha az aldbbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozzajarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek az Adatkezel$ vagy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) a személyes adatok kezelésére mar nincs sziikség,

d) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és az Adatkezel nem jogosult a tovabbi adatkezelésre, vagy
d) a személyes adatok torlését jogszabaly vagy birosagi/hatosagi hatarozat eldirja.

5. Az elfeledtetéshez valo jog

Ha az Adatkezel6 nyilvanossadgra hozta a személyes adatot, és a jelen fejezet 4. pontja alapjan azt
torolni koteles, abban az esetben az Adatkezeld koteles minden ésszerli intézkedést megtenni annak
érdekében, hogy az Erintett torlésre iranyuld kérelmérdl tajékoztasson minden olyan adatkezelét, aki az
Erintett esetlegesen nyilvanossagra keriilt adatait megismerte, illetve megismerhette.

6. Az Adatkezelo egyéb intézkedési kotelezettsége

Az Adatkezeld az Erintett adatainak tovabbitasa esetén az adatok helyesbitésérdl, torlésérdl, az
adatkezelés korlatozasarol az Erintetten kiviil mindazokat is kételes értesiteni, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
Erintett kérelmére az Adatkezel$ koteles az Erintettet tijékoztatni azon cimzettekrdl, akik részére az
adatok tovabbitdsa megtortént.

7. Az adatok korlatozasa

7.1. Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy az Adatkezelé korlatozza az Erintett személyes adatainak
adatkezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jeldlje meg a jovobeli kezelésiik korlatozasa céljabol. Az
Adatkezeld — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi esetek valamelyike
teljesiil:

a) a személyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,
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d) az Adatkezelének nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az Erintett jogai
védelméhez azokat igényli.

7.2. Az adatkezelés korlatozasanak a 10. pont a) alpontja esetén a személyes adatok pontossaganak
ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megéllapitdsdig van helye, hogy az Adatkezelé jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

7.3. Ha az adatkezelés a 10. pont alapjan korlatozéas ald esik, az ilyen személyes adatok kezelésére a
tarolas kivételével csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elSterjesztése, érvényesitése,
védelme, illetéleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba fontos
kozérdekbdl keriilhet sor. Az illetékes Adatfelels koteles az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl a korlatozas feloldasat megeldzden tajékoztatni.

8. Adathordozhatosaghoz valo jog

Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzajarulasan alapul vagy az adatkezelés
automatizalt médon torténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala az Adatkezeld rendelkezésére
bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezeldnek tovéabbitsa.

9. A kérelmek elbiralisara vonatkozo eljarasi szabalyok, az Erintett jogorvoslati

lehetosége

9.1. Az Erintett beérkezett kérelmét az Intézmény mindenkori iratkezelési és iktatdsi rendjének
megfelelen iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat kovetden haladéktalanul tovabbitani
kell az Adatfelel6shoz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst érint, abban az esetben az Intézmény
vezetdje jeloli ki az ligyben eljar6 Adatfeleldst (a tovabbiakban: Illetékes Adatfelelds). Ahol jelen
Szabalyzat Illetékes Adatfeleldst emlit, ott azt a jelen pontban foglaltaknak megfelelden kell értelmezni.
9.2. Az llletékes Adatfelelds altal kijelolt ligyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett Adatfeleldstdl a
sziikséges dokumentumokat, informdciokat, adatokat. Az Illetékes Adatfelelés az adatszolgaltatast
kovetden visszaszolgaltatja az {ligyben érintett tobbi Adatfelelds szdmara az adatszolgaltatissal
kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illeteékes Adatfelelds részére rendelkezésre bocsatott dokumentumot,
adatot.

9.3. Az Adatkezelé az Erintett altal benyujtott, az Erintettet megilleté jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak kézhezvételét kovetden haladéktalanul, a lehetd legrovidebb i1d6 alatt, de
legfeljebb 25 napon beliil koteles elbiralni, és a kérelem teljesithetdségérdl dontést hozni. A kérelem
teljesithetdségérdl a kérelmezot az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil értesiti.

9.4. Az llletékes Adatfelelds az elokészitett valaszlevél-tervezetet legkésobb a jelen fejezet 9.2., 9.3., 9.5.
¢s 9.7. pontjaban meghatarozott teljesitési hataridok leteltét megeldz6 harmadik napon kiildi meg az
Intézmény vezetdjének.

9.5. Amennyiben az Adatkezelé az Erintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét koveté legfeljebb egy honapon beliil irasban koteles kozolni az Erintettel a
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitisanak indokait, illetve tajékoztatni az Erintettet a
birdsagi jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informdacioszabadsdg Hatosaghoz (a
tovabbiakban: NAIH; Hat6sag) fordulas lehetdségérol.

9.6. Az Adatkezeld a 9.2. és a 9.3. pont szerinti dontésérdl, illetve a dontéssel kapcsolatos intézkedéseirdl
az FErintettet irdsban; postai uton vagy elektronikusan értesiti. Postai ut esetén a 19.2. pont szerinti
dontésrdl az Adatkezeld ajanlott levél, mig a 9.3. pont szerinti dontésrol tértivevényes levél utjan értesiti
az Erintettet.
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9.7. A 9.2. és 9.3. pontban foglaltakat az Erintett tiltakozasa esetén azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy az Adatkezeld 15 napon beliil biralja el az Erintett kérelmét, és az annak targydban meghozott
dontésérél haladéktalanul értesiti az Erintettet.

9.8. Az Adatkezelé az Erintett jogainak érvényesitését koteles ingyenesen biztositani, a beérkezett
kérelem elbiralasaért €s teljesitéséért dijat nem szamithat fel.

9.9. A 9.8. pontban foglaltakat nem kell alkalmazni arra az esetre, ha az Erintett indokolatlan,
megalapozatlan vagy aranytalan mértékii kérelmeit ismétlédo jelleggel juttatja el az Adatkezeld részére.
Ebben az esetben az Adatkezeld a kozremiikddést megtagadhatja, illetve az informacio, vagy a
tajékoztatds megadasaval kapcsolatban felmeriilt adminisztrativ koltségei figyelembevételével ésszerii
Osszegli dijat szamolhat fel. A kérelem indokolatlan, megalapozatlan, aranytalan mértéki, illetve
1smétlodo jellegének bizonyitasa az Adatkezelot terheli.

V. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendje, az Adatkezelo tajékoztatasi kotelezettsége

1. Az Adatkezel0 tajékoztatasi kotelezettsége

1.1. Az Adatkezeld a tevékenysége, illetve a kozfeladatai ellatdsa vonatkozasaban kdételes biztositani a
tarsadalom tajékoztatasat, és ennek érdekében koteles rendszeresen frissitett és feliilvizsgalt
adattartalommal kozzétenni, illetve hozzaférhetové tenni a feladatkore ellatdsaval kapcsolatos 1ényeges
adatokat.

1.2. A tajékoztatasi kotelezettség kiterjed

a) az Intézmény koltségvetésének végrehajtasara (igy kiilondsen a féléves €és az €éves beszamolokra,
tovabba a gazdalkodas haromnegyed éves helyzetérdl valo tajékoztatasra),

b) az dnkormanyzati vagyon Intézmény altali kezelésére,

c) a kozpénzek Intézmény altali felhasznalasara, illetve az e célbol kotott szerzodésekre, tovabba

d) barmely egyéb olyan adatra, melyet jogszabaly kozérdekbdl nyilvanos adatoknak mindsitett.

1.3. A kozérdekli adat nyilvanossagra hozatala, illetve hozzaférhetové tétele esetén a kozérdekli adat
megismerése iranti igényt az Adatkezeld jogosult az adatokat tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével
teljesitent.

1.4. Az Adatkezeld elektronikus Uton, rendszeresen frissitett, a naprakész allapot szerinti tartalommal
hozzaférhetdvé teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat, igy kiilondsen

a) az Intézmény altal birtokolt adatfajtakat és az Intézmény miikodését szabalyozd jogszabalyokat,

b) az Intézmény szervezeti felépitését,

¢) az Intézmény gazdalkodasat,

d) az Intézmény altal megkotott szerzodéseket, tovabba

e) az Intézmény feladat- és hataskorében eljard személyek nevét, feladatkorét, munkakorét, esetleges
vezetdi megbizasat, valamint a kozfeladat ellatasaval 6sszefiiggd egyéb személyes adatat.

2. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

2.1. Az Intézmény biztositja a lehetdségét, hogy a kezelésében 1év0o kozérdekli adatot barki
megismerhesse. Nem mindsiilnek kozérdekli adatnak a személyes adatok, a johirnév korébe tartozo
adatok, a mindsitett adatok, a dontés eldkészitéssel kapcsolatos adatok a jogszabalyban meghatarozott
feltételekkel és ideig, valamint az iizleti titoknak mindsiil6 adatok.

12



2.2. Az dnkormanyzati fenntartdsu Intézmény esetében adat iizleti titoknak csak kiilondsen indokolt €s
kivételes esetben, egyedi mérlegelést kovetden mindsithetd.

2.3. A kozérdekli adatok megismerhetdségének korlatai tekintetében az Infotv. 27. § -ban foglaltak, mig
az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben foglaltak az irdnyadok.

2.4. Azon tigyek, illetve dokumentumok esetén, amelyek az igényld altal megismerhetd (kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanosnak mindsiild), illetve az igényld altal meg nem ismerhetd (kozérdekilinek és
kozérdekbdl nyilvanosnak nem mindsiild) adatokat egyarant tartalmaznak, biztositani kell ezen adatok
egymastol valo elhatarolasat, és az igénylé altal meg nem ismerhetd adatokat a kiadott masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

3. A kozérdekii adat megismerésére vonatkozo kérelemmel kapcsolatos eljarasi
szabalyok

3.1. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo kérelemmel kapcsolatos eljaras a kérelem benyujtasaval
indul.

3.2. A kozérdeki adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovabbiakban: kérelmezd) kérelmet nyujthat be. A kérelem
benyujtasa személyesen, illetve postai vagy elektronikus uton torténhet. Személyesen a kérelmezd a
kérelmét szoban vagy irdsban, mig postai vagy elektronikus Ut esetén kizardlag irasban jogosult
benyujtani. A szoéban benyujtott kérelemrdl az Intézmény arra jogosult dolgozoja jegyzdkonyvet vesz fel
a kés6bbi azonositasra alkalmas modon torténd rogzités érdekében.

3.3. A beérkezett kozérdekii adat megismerésére vonatkozé kérelmet az Intézmény mindenkori
iratkezelési és iktatdsi rendjének megfelelden iktatni kell, majd az Intézmény vezetdjének szignalasat
kovetden haladéktalanul tovabbitani kell az Adatfeleldshoz. Amennyiben a kérelem tobb Adatfeleldst
érint, abban az esetben az Intézmény vezetdje jeloli ki az ligyben eljaré Adatfeleldst (a tovabbiakban:
Illetékes Adatfelelds).

3.4. Az llletékes Adatfelelds altal kijeldlt ligyintézd a beérkezett kérelmet — annak tartalma alapjan —
haladéktalanul megvizsgalja, valamint sziikség esetén beszerzi a tobbi, ligyben érintett Adatfeleldstdl a
sziikséges dokumentumokat, informdaciokat, adatokat. Az Illetekes Adatfelelds az adatszolgaltatast
kovetden visszaszolgaltatja az {ligyben érintett tobbi Adatfelelds szdmara az adatszolgaltatassal
kapcsolatos valamennyi, altaluk az Illeteékes Adatfelelds részére rendelkezésre bocsatott dokumentumot,
adatot.

3.5. Abban az esetben, ha a kérelmezd hianypotlasara, nyilatkozatara vagy az iratok attételére van
sziikség, az Illetékes Adatfelelds errdl az Intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiti.

3.6. Amennyiben nincs sziikség a 3.5. pont szerinti eljarasra, akkor az Illetékes Adatfelelds az eldkészitett
valaszlevél-tervezetet és az igényelt adatokat legkésObb a teljesitési hataridd leteltét megel6z6 harmadik
napon kiildi meg az Intézmény vezetdjének.

3.7. A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelmet az Adatkezeld a kérelem beérkezését kovetd 3.5.
napon beliil birdlja el. Az adatigénylés hatarideje a jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra
vonatkoz6 adatigénylés esetén egy alkalommal, 15 nappal meghosszabbithato.

3.8. Az ligyintézés soran az Adatkezeld koteles a jelen Szabalyzatban foglaltak mellett az Infotv.-ben
foglalt egyéb szabalyokat és hataridoket is figyelembe venni, és biztositani azok érvényesiilését.

4. A kozérdeki adatigénylés teljesithetoségérol valo dontéshozatal

4.1. A kérelem az alabbi feltételek egyiittes fennallasa esetén mindsiil teljesithetonek:

a) a kérelmezd elérhetdsége tisztazott,

b) a kérelmez0 altal megismerni kivant adatok kdre pontosan meghatarozhato, egyértelmi,
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c) a kérelem targyat képez6 adatok az Intézmény kezelésében vannak,

d) az igényelt adatok kozérdeki adatnak mindsiilnek, €s

e) az adatszolgaltatas koltségtérités nélkiil teljesithetd, vagy a kérelmez6 vallalja a megallapitott koltségek
megtéritését.

4.2. A kérelmet csak akkor lehet teljesiteni, ha a kérelmez0 a nevét és postai vagy elektronikus
elérhetdségét megadta.

4.3. Amennyiben a kérelem vizsgélata sordn a megismerni kivant adatok kore nem egyértelmti vagy nem
hatarozhatdé meg pontosan, az Adatkezeld haladéktalanul kételes a kérelmez6t minderrdl tajékoztatni, €s
felhivni kérelme pontositasara a kérelmezd altal megadott elérhetoségek (telefon, illetve postai vagy
elektronikus 1ut) valamelyikén.

4.4. Ha a kért adatot nem az Intézmény kezeli, akkor az Intézmény a kérelmet a kérelem megvizsgalasatol
szamitott 3 munkanapon beliil tovabbitja az illetékes szervnek, amelyrdl egyidejileg tdjékoztatja a
kérelmezot is.

4.5. Amennyiben a kérelmez6 olyan kozérdekii adatot kivan megismerni, amelyet az Adatkezel6 a
honlapjan mar kozzétett, vagy a kozérdekli adat mas honlapon fellelhetd, az Adatkezeld ugy is eleget
tehet t4jékoztatasi kotelezettségének, hogy a kérelmezd részére az adatszolgdltatdst az adat
fellelhetdségének helyét megjel6ld link megkiildésével teljesiti.

4.6. Az adatigénylés teljesithetdségének korében mérlegelni sziikséges, hogy a kért modon vannak-e
tarolva az adatok az Intézményben, vagy az adatok feldolgozasa, atalakitdsa sziikséges az adatigénylés
teljesitéséhez. Ez utdbbi esetben a feldolgozashoz, atalakitashoz sziikséges munka anyagi és
er6forrasigénye alapjan koltségtérités megallapitdsanak lehet helye a kozérdekli adat iranti igény
teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szoldo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltak figyelembevételével, melyrdl a kérelmez6ét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha az igényelt
adatok elektronikus formaban rendelkezésre dallnak, és az adatszolgéltatds tovabbi aranytalan
munkavégzést, adatfeldolgozast nem igényel, illetve az adatigénylés elektronikus formaban lehetséges,
abban az esetben koltségtérités nem allapithatdo meg.

4.7. Az adatigénylés beérkezésétdl szamitott 15 napon beliill az Intézmény koételes tdjékoztatni a
kérelmezot az esetlegesen felmeriilt koltségtérités mértékérdl, és egytttal az Intézmény koteles felhivni a
kérelmezdt, hogy a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil nyilatkozzon arrdl, hogy a
koltségtéritést megfizeti-e, vagy a kérelme teljesitésétol eltekint. Amennyiben a kérelmezd a koltségeket
megtériti, a koltségtérités Adatkezel6hoz torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az Adatkezeld
koteles az adatigénylést teljesiteni.

5. A védett, kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adatnak nem mindésiilé adatok

védelme

5.1. Az Adatfelelds egyeztet az adatvédelmi tisztviselével, ha megitélése szerint a kérelmezd altal
igényelt adatok kozott a jelen fejezet 2.1. pontja szerinti, kdzérdekli adatnak nem mindsiilé adatok is
szerepelnek. Amennyiben az Adatfelelds jogi allaspontjaval az adatvédelmi tisztviseld is egyetért, és ezen
adatok nem mindsiilnek kozérdekbdl nyilvanos adatnak, abban az esetben az Adatfelelds a kozérdeki
adatot is tartalmazo dokumentum azon részét, mely a kérelmezd altal meg nem ismerhetd adatot is
tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné teszi.

5.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapu masolat esetén az érintett, meg nem ismerhetd részek fénymasolas kozbeni letakarasaval,

b) elektronikus adathordozo, illetve elektronikus levél esetén az érintett részek kiilon dokumentumba
torténd kivalogatasaval, vagy ha ez nem lehetséges, az érintett részek dokumentumbol valo torlésével
torténik.
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5.3. Ha a 5.2. pont b) alpontjaban foglalt eljaras a tarolt adatok integritasat veszélyezteti, abban az esetben
az elektronikusan tarolt adatokat az Adatfelel0s kinyomtatja, majd az igy papir alaptiva valt adatok koziil
az ¢rintett adatokat a 5.2. pont a) alpontja szerinti modon felismerhetetlenné teszi, majd ezt kovetden
szlikség esetén ismét digitalizalja a felismerhetetlenné tett mésolatot.

5.4. Az ¢érintett adatokat a személyes bemutatdsra torténd eldkészités soran is felismerhetetlenné kell
tenni, olyan eljaras alkalmazasaval, mely garantdlja, hogy a kérelmezd ne ismerhesse meg személyes
betekintése soran az érintett adatokat.

5.5. Ha a kérelem csak részben teljesithetd, a kérelmezdt tajékoztatni kell a felismerhetetlenné tétel
tényérol, a nyilvanossagra hozatalban korlatozott adatok korérdl €s megismerhetdségének modjarol.

5.6. A 5.2.-5.4. pontok altal tartalmazott eljarast a kiilonbozdé adatfajtak mas indokbdl sziikséges
anonimizaléasa, felismerhetetlenné tétele céljabol is megfelelden alkalmazni kell.

6. A kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo igény teljesitése, az adatok atadasa
6.1. Amennyiben a kérelmezd az adatokat személyesen kivadnja megismerni, abban az esetben a
kérelmez6 az adatvédelmi tisztviseld altal kiadhatonak mindsitett adatokat tartalmazé dokumentumokba
az Adatkezeld nyitvatartdsi idejében, eldre egyeztetett idOpontban tekinthet be. A kérelmezd személyesen
csak kozvetleniil jogosult betekinteni, meghatalmazott utjan a betekintési jogat nem gyakorolhatja.

6.2. A személyesen megjelent kérelmezd koteles alairdsaval ellatni a betekintésrdl felvett jegyzokonyvet,
mellyel a kérelmezd elismeri az altala igényelt kdzérdekii adatok atvételének, megismerésének tényét. A
jegyzOkonyv kérelmezd altali aldirdsdnak megtagaddsa vagy elmulasztdsa az adatok atadasanak,
megismerhetové tételének akadalyat képezi. Amennyiben a kérelmezd az altala megismert adatokrol
masolatot kivan késziteni, az adatkezeld koteles 6t az esetlegesen felmeriilt koltségekrol tajékoztatni. A
kérelmezd részére a masolat kizarolag abban az esetben adhato ki, ha koltségtérités megallapitasanak
nincs helye, vagy a megallapitott koltségek megfizetését a kérelmezd igazolja. Amennyiben a kérelmezd
a helyszinen fizeti meg az adatszolgaltatas koltségeit, abban az esetben ezt szdmara megfelel6 moédon
igazolni kell.

6.3. Amennyiben a kérelmezé az adatokat postai vagy elektronikus uton kivanja megismerni, az
Adatfelelés az Intézmény vezetdje altal alairt kisérdlevelet, valamint az adatszolgaltatas targyat képezo
adatokat haladéktalanul tovabbitja a kérelmez6 altal megjeldlt modon (papir alapon, CD-n vagy DVD-n)
a kérelmez0 altal megjelolt cimre.

6.4. Az Adatfelelds kotelezettsége annak biztositasa, hogy a kérelmezd részére megkiildott dokumentum,
masolat — a felismerhetetlenné tétel eseteit leszamitva — az eredetivel megegyezd adatokat tartalmazza.

7. A kérelmezé jogorvoslati lehetoségei

7.1. Az adatkezeld az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokairdl, valamint az Infotv.-ben
meghatdrozott jogorvoslati lehetdségekrdl az igény beérkezését kdvetd 15 napon beliil irdsban vagy — ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti a kérelmezdt. Az
adatkezel6 az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitds indokarol nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakrol a targyévet kovetd €v januar 31-€ig tajékoztatja a NAIH-ot.

7.2. A kérelmez6 a kozérdekli adat megismerésére vonatkozo kérelmének elutasitasa, vagy a kérelem
teljesitésére nyitva allo, illetve az esetlegesen meghosszabbitott hataridé eredménytelen elteltét kvetden,
tovabba az adatszolgéltatdsért vagy madsolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz fordulhat. A kérelem megtagadisanak jogszeriiségét és a
megtagadds indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott koltségtérités Osszegének
megalapozottsagat az Adatkezelonek kell bizonyitania.
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7.3. A kérelmezdnek a pert az igény elutasitdsanak kozlésétdl, a hatarido eredménytelen elteltétdl, illetve
a koltségtérités megfizetésére vonatkozo hatarid6 lejartatdol szamitott harminc napon beliil kell
meginditania az Adatkezel6 ellen a teriiletileg illetékes torvényszéken.

7.4. A kérelmez6 a kozérdekl adatok megismeréséhez biztositott jogainak gyakorlasaval kapcsolatos, a jelen
fejezet 5.6. pontjdban foglalt jogsérelmek esetén a NAIH-hoz is fordulhat jogorvoslatért.

8. A kérelmezo személyes adatainak kezelése

8.1. Az Adatkezeld a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatas esetén a kérelmezd személyazonositd
adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a koltségek megfizetéséhez az
elengedhetetleniil sziikséges. A magdnszemély kérelmezd személyes adatait az adatszolgaltatast kovetd
egy év elteltével az Adatkezeld koteles torolni az 0sszes digitalisan és papiralapon 6rzott nyilvantartasbol,
dokumentumbol.

8.2. A személyes adatok védelme érdekében az adatszolgdltatist kovetd egy honap elteltével az
Adatfelelds torli a megkeresést a levelezérendszerébdl.

8.3. Az iktatast és a nyilvantartast ugy kell megszervezni, hogy az adatszolgéltatast kovetden a kérelmezd
személyes adatai nehézség nélkiil torolhetoek legyenek. A torlés elvégzését az Illetékes Adatfelelds végzi,
illetve ellendrzi.

8.4. A személyes adatok torlése érdekében a Szabalyzat 4. szdmu melléklete szerinti kdzérdekli adat
megismerése irdnti kérelem formanyomtatvanyan kiilon rész szolgal a személyes adatok feltiintetésére. A
személyes adatok részt az adatszolgaltatds teljesitését kovetden az Adatkezelé koteles a
formanyomtatvany tobbi részétl elvalasztani, valamint a személyes adatokat tartalmazd részt
megsemmisiteni.

9. A kozérdeki adatok kozzététele

9.1. Az Intézmény a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a Hiba! A hiperhivatkozas
érvénytelen.cimen, az 6nkormanyzat - intézmények meniipont alatt teszi kdzzé.

9.2. A kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok megfeleld formaban ¢€s tartalommal torténd

kozzétételéért, valamint azok hitelességért ¢€s aktualizalasaért sajat illetékességi koriikben az
Adatfelelésok felelnek.

VI. Az Adatkezel6 altal vezetett nyilvantartasok

Az Adatkezel$ az adattovabbitas jogszertiségének ellendrzése, az adatvédelmi incidensek, valamint az
elutasitott kozérdekii adatigénylések dokumentdlasa céljabol a jogszabalyok szerinti nyilvantartdsokat
koteles vezetni.

Valamennyi Adatfelelds koteles a feladatkoréhez kapcsolodd elektronikus vagy papir alapa
nyilvantartasokat vezetni a kezelésében levd, illetdleg a feladatellatasahoz sziikséges adatokbol.

1. Adattovabbitasi nyilvantartas

Az Adatkezel§ koteles az adattovabbitas jogszeriiségének ellenSrzése, valamint az Erintett
tajékoztatasa céljabol Adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amely tartalmazza a kezelt személyes adatok
tovabbitasanak idOpontjat, jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok megjeldlését, valamint
az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. Amennyiben az adattovabbitasra az
Intézmény iktatorendszerében nyilvantartott egyedi ligyben keriil sor, az {ligyirat iktatoszamat is fel kell
tiintetni a nyilvantartasban. Az adattovabbitasi nyilvantartdsban szereplé adatokat az Adatkezeld
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személyes adatok esetében 6t évig, kiillonleges adatok estében pedig husz évig koteles megbrizni. Az
adattovabbitasi nyilvantartas kotelezo tartalmi elemeit a Szabalyzat 1. szamu melléklete hatarozza meg.

2. A megtagadott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasa

Az Adatkezel6 koteles az elutasitott kozérdekli adat megismerése iranti kérelmekrdl, valamint az
elutasitasok indokair6l nyilvantartast vezetni. Az Intézmény vezetdje a nyilvantartdsban foglaltakrol az
adatvédelmi tisztviseld utjan minden év januar 31-€ig tajékoztatja a Hatésagot. A megtagadott kdzérdeki
adatigénylések nyilvantartasdnak kotelezd tartalmi elemeit a Szabalyzat 3. szdma melléklete hatarozza
meg.

VII. Az adatok megismerésére, kezelésére jogosult személyek

Az Intézmény teljes személyi allomdnya koteles az Intézmény altal kezelt adatok kezelésével
kapcsolatos szabalyokat betartani, illetve annak betartasat eldsegiteni, valamint a tudomasara jutott adatot
megOrizni.

1. Az Intézmény vezetoje

1.1. Az Intézmény vezetdjének feladata

a) a biztonsagos adatkezelés és az adatvédelem biztositasa,

b) az Intézmény adatvédelmi tisztviseléjének kinevezése vagy megbizasa,

c) az Adatfelel6sok kijelolése, a munkajukhoz sziikséges adatokhoz ¢€s nyilvantartasokhoz torténd
hozzaférésiik biztositasa, az Adatfelelds altal elokészitett intézkedések, tervezetek jovahagyasa és sziikseég
szerinti kiadmanyozasa, valamint az Intézmény mint adatkezeld képviselete az adatkezeléssel kapcsolatos
tigyekben,

d) a Szabdlyzatban és jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések teljesitésének rendszeresen
ellendrzése, mely jogosultsagat az adatvédelmi tisztviseld utjan is gyakorolhatja.

2. Adatfelelos

1.1. Az illetékes Adatfelelds feladata

a) az Erintett személyes adatkezeléssel kapcsolatos kérelmének elbiralasa,

b) minden olyan cimzett tijékoztatdsa a személyes adat helyesbitésérdl, torlésérdl vagy az azzal
kapcsolatos adatkezelés korlatozasarol, akinek vagy amelynek korabban a személyes adatot tovabbitottak,
illetve aki vagy amely szdmara hozzaférhetdvé tették,

c) a VI. fejezetben foglalt nyilvantartasok vezetésének ellendrzése,

d) a kozérdekii adatok folyamatos szolgaltatdsa a honlapon torténd megjelenités érdekében, illetve az
adatok hitelességének, azok aktualizdlasanak, a kozérdekiivé nyilvanitott adatok eldirds szerinti
kozzétételének biztositasa,

e) a kozérdekii adatigénylés esetén a kérelmezo részére adando valasz, illetve sziikség esetén az egyéb
intézkedések elokészitése, tovabba

f) barmilyen egyéb olyan feladat-és hataskor, amelyben a kezelt adatok kore alapjan az illetékes
Adatfelelds eljarhat, €s jelen Szabalyzat nem utalja més szervezeti egység vagy személy hataskorébe.

3. Ugyintézé
3.1. Az Adatfelelds altal kijelolt igyintézo feladata:
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a) a munkakorébe tartozo vagy a helyettesités folytan a feladatkorébe tartozo adatok kezelése, az azokkal
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, a nyilvantartasokhoz torténd illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasa,

b) a jogszabaly altal arra felhatalmazott személyeknek vagy szervezeteknek torténd adatszolgaltatés,

c) a szamitastechnikai, elektronikai eszkdzok meghibasodasanak, valamint az adatallomany
kezelhetOségével kapcsolatban bekdvetkezett problémak, hibdk jelzése az illetékes informatikai
munkatars részére,

d) a kozvetlen vezetd ¢és az adatvédelmi felelds tdjékoztatdsa minden olyan eseményrdl, amikor az
ligyintézOt jogszertiitlen adatkezelésre kérték fel vagy utasitottak,

e) a kozvetlen vezetd €s az adatvédelmi felelds tajékoztatasa azokrdl az esetekrdl, amikor illetéktelen
adathozzaférést vagy adatkezelést fedez fel, vagy ilyen eset jut tudomasara, tovabba

f) barmilyen egyéb, jelen Szabdalyzat hatalya ala tartozo feladat elvégzése, melyre az Adatfelelds kijeloli.

VIII. A Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzata, mint fenntarto
adatkezeléssel kapcsolatos jogai és kotelezettségei

1. Altalanos elvek

1.1. Az Intézményt jogosult a fenntarté Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat (a
tovabbiakban: Onkormdanyzat) részére az Onkorményzat fenntartéi feladatai, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatai ellatasaval kapcsolatban az Erintett személyes adatainak tovabbitasara.
1.2. Azon adatok tekintetében, melyet az Intézmény és az Onkorményzat egyarant jogosult kezelni, az
Intézmény és az Onkormanyzat kozos adatkezeld mindsiil. Az ilyen adatok tekintetében a kozds
adatkezelék jogosultak az Erintett mindkettejiik altal kezelhetd személyes adatainak az egymas kozott
torténd tovabbitasara, egymassal torténd megosztasara.

2. Személyes adatok védelme az eloterjesztések, tajékoztatok, valamint azok

mellékleteinek kozzététele soran

2.1. Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, valamint a Képvisel6-testiilet bizottsagai részére késziild, az
Intézménnyel kapcsolatos elOterjesztések, tdjékoztatok €s azok mellékleter a jo hirnév korébe tartozo
adatokat csak a jogszabaly szerinti kotelezettség teljesitése érdekében, €s csak a jogszabaly szerinti
terjedelemben tartalmazhatnak.

2.2. Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének zirt {ilése esetén is biztositani kell az Intézményre
vonatkoz6 kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét, a személyes adatok
védelmének figyelembevételével. A zart tilésen hozott, az Intézményt érintd dontések nyilvanosak,
azonban az Erintett azonositasara alkalmas személyes adatok nem tartoznak e korbe.

2.3. A zart iilésen targyalt, az Intézményt €rintd, személyes adatokat is tartalmazo tigyek esetében hozott
hatarozatok esetében az Erintett neve, valamint az Erintett azonositisara alkalmas adat nem hozhatd
nyilvanossagra, illetve nem tehetd kozzé. A hatirozatok kozzététele soran a személyes adatokat
felismerhetetlenné kell tenni. Az Onkormdnyzat szamara torténd azonositas ilyen esetekben dlnevesitéssel
vagy az Erintett monogramjaval, tovabba technikai azonosité alkalmazaséaval biztosithato.

2.4. Nyilvanos 1ilés tartasa esetén az Intézmény vezetdje az adatok eldkészitése korében gondoskodik
arrol, hogy a tdjékoztatd, az elbterjesztés vagy annak melléklete csak akkor tartalmazzon személyes
adatot, ha annak nyilvanossagra hozatalahoz az FErintett irasban hozzajarult. Nyilvanos iilésen
targyalando, az iizleti titok vagy jo hirnév korébe tartozo adatok az eldterjesztésben, tajékozatdkban vagy
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azok mellékleteikben csak akkor szerepelhetnek, ha jogszabaly eldirja vagy egyéb okbdl elkeriilhetetlen.
Az elbterjesztés vonatkozasiban az Intézmény vezetdje javasolhatja az Onkormdanyzat vagyonaval
kapcsolatos eldterjesztés zart iilésen torténd targyalasat, ha a nyilvanos targyalas valamely fél {izleti
érdekét sértené.

2.5. A palyazatok és kozbeszerzési ajanlatok keretében benyujtott dokumentumok 4altal tartalmazott
adatokat a dokumentum jellege és tartalma szerint kell mindsiteni. Amennyiben a pélyazattal, ajanlattal
kapcsolatban megallapitasra keriil, hogy a palyazo, ajanlattevd az iizleti titok korébe tartozo adatokat,
dokumentumokat nyujtott be, az iizleti titok korébe tartoz6 adatokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok
csak a vonatkozo jogszabalyok szerint ismerhetéek meg.

3. Onkormanyzati képvisel6 altali adatigénylés

Az Onkormanyzati képviseld jogosult a képviseléi munkdjahoz sziikséges dontés megalapozasat
szolgalo, valamint tizleti titok korébe tartozo adatokat megismerni, azonban az igy megismert adatokat,
informaciokat a képviseld csak képviselo-testiileti tevékenységével Osszefiiggésben hasznalhatja fel, és
ezen adatokat nem jogosult korlatozas nélkiil nyilvanossagra hozni.

IX. Az adatbiztonsag kovetelménye

1. Az Adatkezeld koteles biztositani az Intézmény informatikai rendszerének, adatbazisainak,
nyilvantartdsainak folyamatos, zavartalan miikodését, valamint a jogosultak szamara a sziikség szerinti,
szabalyozott hozzaférést.

2. Az Adatkezeld koteles gondoskodni a tarolt adatok, adatallomanyok fizikai biztonsagérol.

3. Az Adatkezeld koteles a legtjabb technikai fejlesztések nyujtotta elényodket is kihasznalva minden
lehetséges intézkedést megtenni a kezelt adatokat érintd jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltoztatasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas megeldzése,
megakadalyozasa érdekében.

4. A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok vonatkozasdban az Adatkezeld
megfeleld technikai megoldasok alkalmazasaval kételes biztositani, hogy a kiilonb6z6 nyilvantartasokban
kezelt adatok kozvetleniil ne legyenek egymassal 0sszekapcsolhatoak, valamint azokat ne lehessen az
Erintetthez rendelni. Az Adatkezeld mentesiil a jelen pontban foglalt kotelezettsége alol jogszabaly eltérd
rendelkezése esetén.

5. Az Adatkezel6 az alkalmazott informatikai eszkozoket koteles ugy megvalasztani és lizemeltetni, hogy
biztositsa a személyes adatok tekintetében

a) a jogosultak sziikség szerinti hozzaférését,

b) a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzaféréssel szemben, tovabba

c¢) a személyes adatok integritasat, teljességét.

6. A dontés megalapozottsagat szolgald adatokat, valamint az {izleti titkot tartalmaz6 iratokat,
dokumentumokat azok keletkezésétdl, beszerzésétdl a torlésiikig, megsemmisitésiikig a hozzaférési
jogosultsdggal nem rendelkezd személyek eldl elzartan kell tartani.

7. Az Adatkezel6 koteles biztositani, hogy az Intézmény azon helyiségeibe, ahol adatkezelés torténik,
hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezd személyek ne juthassanak be.

8. Az Adatkezel6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus adatbéazisok, elektronikus levelezés (e-
mail), a halozaton tarolt dokumentumok ¢és mas elektronikus adat esetében azok kezelésére az
informatikai szabalyozasok figyelembevételével kertiljon sor.
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9. Informatikai védelem korében, a személyes és kozérdekii adatokat kezeld, feldolgozo, tarold
rendszerek esetében az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolod
2013. ¢évi L. torvényben, valamint az allami ¢és Onkormanyzati szervek elektronikus
informéciobiztonsagarol sz616 2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe
soroldsra vonatkozd kdvetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM-rendeletben meghatarozott védelmet
kell biztositani.

10. Az Intézmény vezetdje koteles informatikai biztonsagi feleldst kijeldlni, alkalmazni, aki az
elektronikus informécids rendszer biztonsagaért felelés személyként felel a szervezetnél eléforduld
valamennyi, az elektronikus informacids rendszerek védelméhez kapcsolodo feladat ellatasaért, az allami
¢s onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L. torvény 13.§-aban
foglaltak szerint.

X. Az adatvédelmi incidens

1. Az Adatkezeld biztositja, hogy fizikai vagy miiszaki incidens esetén a személyes adatokhoz vald
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idoben vissza lehessen allitani.

2. Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a tudomdséra jutastdl szamitott 72 oran beliil
koteles bejelenteni a feliigyeleti hatdésagnak. Abban az esetben, ha az adatvédelmi incidens
valészintisithetden nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira nézve, a bejelentés 72 6ran tal is
megtehetd, azonban a késedelmes bejelentéshez mellékelten csatolni kell a késedelem igazolasara
szolgalo dokumentumokat.

3. Az adatvédelmi incidens bejelentése soran

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének megallapitott vagy feltételezett idépontjat,
valamint az adatvédelmi incidens felfedezésének vagy Adatkezeld szamara torténd bejelentésének
1d6épontjat;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidens tipusat, beleértve — ha lehetséges — az Erintettek csoportjait és
az FErintettek hozzavetSleges létszamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és
hozzavetdleges mennyiségét;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidens okait és koriilményeit a rendelkezésre allo adatok alapjan;

d) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket és kockéazatokat;
e) ismertetni kell az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens elharitasara, valamint a kdvetkezmények
enyhitésére tett vagy tervezett intézkedéseket; tovabba

f) meg kell jelolni az adatvédelmi tisztviseld, illetve az Illetékes Adatfelelds mint kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit.

4. Ha barmilyen okbdl nem lehetséges az 6sszes informacid egyszerre, egy bejelentésben torténd kozlése
a Hatosaggal, abban az esetben a bejelentést hataridon beliil meg kell tenni a lehetséges terjedelemben, €s
a tovabbi informaciokat, amint lehetséges, haladéktalanul, hianypotlasként kell k6zolni.

5. Az Adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket a 2. sz. mellékletként csatolt nyilvantarto
tablazat szerinti tartalommal.

6. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira
nézve, az Adatkezel6 koteles haladéktalanul irasban tajékoztatni az FErintetteket a bekovetkezett
adatvédelmi incidens tényérdl, fontosabb részleteirdl, az Adatkezeld altal megtett vagy tervezett
intézkedésekrol, valamint az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos kockazatokrol.
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7. Nem mindsilil magas kockazattal jar6 adatvédelmi incidensnek, ha az Adatkezeld altal alkalmazott
technikai és szervezési védelmi intézkedések — példaul titkositas alkalmazasa — kovetkeztében a
személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamadara értelmezhetetlenek az
adatok.

8. Az FErintett tajékoztatisa melldzhetd, ha az Adatkezel az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan
tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az Erintett személyes adataihoz valé jogosulatlan
hozzaférés magas kockdzata a tovabbiakban valdszintisithetéen nem valosul meg.

9.Az Erintett tajékoztatasa mell6zheté abban az esetben is, ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne
sziikségessé az Adatkezeld részérdl, igy kiilonosen abban az esetben, ha az Erintettek nagy szama vagy
nehezen azonosithato volta miatt aranytalan tigyterhet jelentene értesitésiik. Ilyen esetekben az Erintettek
tajékoztatasanak az Adatkezel6 nyilvanosan kozzétett tajékoztatas utjan tesz eleget.

XII. Egyéb rendelkezések

1. Kiegészité klauzulak

1.1. Amennyiben az Adatkezeld valamely adatkezelésre jogosult dolgozoja adatkezeléssel kapcsolatos
eljarasa soran jelen Szabélyzat és a vonatkozé jogszabalyok alapjan sem taldlja tisztdzottnak a kdvetendd
eljarast, az adatvédelmi tisztviselohoz fordulhat. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai alldspontja alapjan
az Intézmény vezetdje dont a kovetendo eljarasrol, melyrdl az Intézmény vezetdje az Intézmény dolgozdit
szlikség esetén egyedileg kiadott utasitas vagy jelen Szabalyzat modositasa utjan tajékoztatja.

1.2. Az adatvédelmi tisztviseld koteles jelen Szabalyzat sziikségszerinti, de legalabb kétévenkénti
feliilvizsgalatat elvégezni, ¢s a feliilvizsgdlat eredményeként tett megallapitasair6l, modositasi
javaslatairdl az Intézmény vezetdjét tdjékoztatni.

2.Felelosségi szabalyok

2.1. Amennyiben jelen Szabalyzat az Adatkezeldre nézve allapit meg kotelezettséget, abban az esetben a
szabaly érvényesiilésének biztositasa eltérd rendelkezés hianydban az Adatfelelds, illetve az altala kijelolt
ligyintéz0 feleldsségi korébe tartozik.

2.2. Az Intézmény dolgozdja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a
feladat-¢és hataskorében tudomasara jutott személyes adatok jogszerii kezeléséért, valamint az Intézmény
nyilvantartasaihoz val6 hozzaférés jogszerli hasznalataért.

2.3. Az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik a jelen Szabalyzatban meghatdrozott nyilvantartési
¢s jelentési kotelezettsége megfeleld modon torténd teljesitéséért.

XIII. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2023. szeptember 30. napjan 1ép hatalyba.

Bp., 2023.szeptember 30.

intézményvezeto
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