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I BEVEZETO® RENDELKEZESEK

A Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha (tovabbiakban: Intézmény) a feladatellatasa
soran, az alaptevékenysége korében elengedhetetlenil sziikséges személyes adatokat
gyUjteni és kezelni. A begylijtott adatok vonatkozhatnak a dolgozdkra, az 6vodas gyerekekre
(azok  gondviselGire), egyuttm(ik6d6  partnerekre  (vevdk/széllitok  képviselGire,
kapcsolattartéira), és egyéb olyan személyekre, akikkel az alaptevékenység folytatdsa soran
kapcsolatba kerdil.

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabalyzatanak el6irdsaival 6sszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent
jelen rendelkezések és a barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyba Iépett
szabalyzat elGirasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadok.

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIl.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) és a 30. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az intézményvezetd a belsé adatkezelési folyamatainak nyilvantartdsa és az érintettek
jogainak biztositasa céljabdl az alabbi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot adja ki:

Altalanos rendelkezések

Az Intézmény a tevékenységével 6sszefliggésben felmerilé személyes adatok kezelésével jard
folyamatai, eljardsai soran biztositja a személyes adatok védelmének megfelel§ szintjét az
Eurdpai Parlament és a Tanacs, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivil helyezésérél sz616 2016/679 szamu rendelete szerint (a tovabbiakban:
GDPR).

Az adatkezelési mlveleteket az Intézmény Ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
személyes védelme megfelel6 mddon biztositott legyen. Megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatbiztonsag érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védi kulondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés,
sérilés, az adatok karosodasa és véletlen elvesztése, tovabba az esetleges technikai
hozzaférhetetlenné véldsa ellen.
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Vonatkozo jogszabalyok

Info tv. az informdcids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szél6 2011.
évi CXII. torvény
Kijt. a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. toérvény,

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb
torvények modositasardl sz6l6 2011. évi CVI. torvény

Mt. a munka torvénykoényvérdl sz6l6 2012. évi l. torvény

Mvt. a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

Sztv. a szamvitelrél szé16 2000. évi C. torvény

Aht. az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

GDPR az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
NAIH Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

A szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat (tovabbiakban adatvédelmi szabdlyzat) célja az,
hogy biztositsa az Intézmény tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jogok érvényesiilését, tovabba, hogy a kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak
megakaddlyozdsa érdekében meghatarozza a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

Tovabba az adminisztracid és ligyintézés soran az érintettek személyes adatainak védelmét
biztositsa.

A jelen adatvédelmi szabdlyzatban rogzitésre kerlilnek az Intézmény adatvédelmi elvei. A jelen
szabalyzat az adatvédelmi szabalyoknak valé megfelelést szolgdlja.

Az Eurdpai Parlament és Tandacs (EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR) megfelelve az
Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzaton tul az aldbbi bels6 szabalyozék keriltek
kialakitasra a Hivatalnal:

* Adatvédelmi incidens kezelési szabalyzat

* Adatvédelmi tisztviseld kijelolésének sziikségességét mérlegel6 dokumentum

* Nyilvantartasok vezetésének szabalyai (feladatok, felel6sok)

* Nyilvantartasok adatkezelésrdl

* Adatkezelési tajékoztatok

* Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének sziikségességét mérlegel6 dokumentum
» Erdekmérlegelési teszt szempontjainak meghatarozasa

* Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

A személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogok érvényesiilése, tovabba az Intézmény altal
kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakaddlyozdsa érdekében az alabbi
iratmintakat alkalmazzak:

* Adatkezelési tdjékoztatd

* kozalkalmazottak, ellatottak tdjékoztatasa a személyes adatok kezelésérdl

 Erintett hozzajarulé nyilatkozata
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» kozalkalmazottok/kozfoglalkoztatottak/ellatottak hozzajarulasa a foglalkoztatasi
jogviszonnyal nem kotelez6en 6sszefliggd adatkezeléshez
* Egyéb szervezeti sajatossagnak megfelel6en kialakitott dokumentumok.

A jelen adatvédelmi szabalyzat biztositja, hogy az Intézmény

o megfelel az adatvédelmi jogi kovetelményeknek, és megfelel6 adatvédelmi
gyakorlatot és operativ tevékenységet folytat
védi és figyelembe veszi a munkavallaldk, egyéb alkalmazottak, egylttmikodd
partnerek és beszallitdk, valamint az ellatottak jogait és jogos érdekeit,
nyilvdnvaléva teszi az egyes adatkezelési mUveleteket (gyUjtés, 6rzés, tarolas, torlés,
tovabbitas)
szabdlyozza az adatvédelmi incidens megel6zésére vonatkozo teenddket
szabalyozza a teend6ket adatvédelmi incidens esetére.

A Szabalyzat célja tovabba az Intézmény kezelésében |évé kozérdek(i adatok, vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetéségének biztositasa.

Ertelmez6 rendelkezések
A jelen szabalyzat alkalmazasaban:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a jelen
Szabdlyzatban: ,érintett”) vonatkozé bdarmely informdcid; azonosithaté az a
természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossdgara vonatkozo6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy mlveletek Gsszessége, igy a
gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetGvé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”:a tarolt személyes adatok megjeldlése jovEbeli
kezelésik korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotds”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6
bizonyos személyes jellemz6k értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasadgi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdekl6déshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartdzkoddsi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolddé jellemz6k elemzésére vagy elbre jelzésére hasznaljak;

6. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amely —a személyes
adattoél  elkllonitve  tarolt —  tovabbi informacié felhasznaldsa  nélkil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
m{Uiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithatod természetes személyzet ne lehessen kapcsolni;
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10.

11.

12.

13.
14.

12.

13.

14.

,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

,adatmegsemmisités:” az adatot tartalmazé adathordozdé teljes fizikai
megsemmisitése;

yhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok bdarmely mddon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhet6;

p,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely o©nalléan vagy masokkal egyitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehaijtatja;

,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai unio kotelez6 jogi
aktusaban meghatdrozott keretek k6zott és feltételekkel —az adatkezelé megbizasabal
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

,Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezel§, illetve
az adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz.

»yharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
»erintett”: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

»azonosithato természetes személy:” az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdozvetett mddon, kilonoésen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatdrozé adat, online azonositdé vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

»személyes adat”: az érintettre vonatkozo barmely informacio

»kiilonleges adat”: a személyes adatok kildnleges kategdridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személye adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagdra vonatkozd személyes adatok;

»az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6
tdjékoztatason alapuld és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez;

n»adatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossdgra hozatalat,
vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy killonGsen megszerzése,
feldolgozasa, megvdltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai
megoldasok és eljarasi szabdlyok 0Osszessége; az adatkezelésnek az az dllapota,
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14.

15.

16.

amelyben a kockdzati tényezGket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, mliszaki
megoldasok és intézkedések a legkisebb mértékire csokkentik;

hardver eszkoz: valamennyi olyan eszkdz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos mikodésének biztositdsa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy
masolatok készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb moddon a
szamitégép kilsé behatas elleni védelmét szolgilja;

hirk6zl6 eszkoz: barmilyen technikai eszkdz, technolégiai eljaras, amely egy vagy tobb
fogadd személy szdmara jelzések, adatok és informacidk tovabbitdsdra vagy
fogaddsara alkalmas.

informacios onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes
adatok védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik
személyes adatainak feltarasardl és felhasznalasaral.

Az adatvédelem jogi hattere

Az adatvédelemre vonatkozd alapvet6 szabalyokat az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) szabalyozza, mely a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl szdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a jelen szabalyzatban a tovabbiakban: GDPR).

GDPR Alapelvek

Célhoz kotottség elve: meghatarozott, egyértelmi és jogszer( célbdl torténhet a
személyes adatok gy(jtése

Jogszerl(iség, tisztességes eljards és atlathatosag elve

Aranyossag, sziikségesség vagy adattakarékossag elve: kizardlag az adatkezelés célja
érdekében sziikséges adatokra kell korlatozédnia

Pontossag elve: a pontatlan személyes adatokat helyesbiteni, a téves adatokat térdlni
kell

Korlatozott tarolhatdsag elve: a cél megvaldsulasaig sziikséges az adatok taroldsa
Integritdas és bizalmassag elve: intézkedni kell, hogy jogosulatlan, jogellenes
adatkezelés, adatfeldolgozas nem fordulhasson el6

Elszamoltathatosag elve: felel6sség az alapelveknek valé megfelelGségért, és ezt
igazolni is kell — megfelel6 tdjékoztatas, nyilvantartasok, DPO kinevezése, IT biztonsagi
intézkedések.

Személyes adat akkor kezelhet§, ha:

Azt a torvény, vagy torvényi felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormanyzat rendelete
kozérdeken alapuld célbol végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges adatkezelést
elrendeli.

Az adatkezelS, torvényben meghatarozott feladatainak elldtdsdhoz feltétlendl
szlikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarul (Az
Adatkezel6nél rendelkezésre kell dallnia az érintett kifejezett irdsbeli hozzdjaruld
nyilatkozatanak mindaddig, amig a személyes adatokat kezeli).
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A fent meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mds személy |étfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyeget6 kozvetlen veszély elharitdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal
aranyos, illetve, ha a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvanossagra hozta és
az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal ardnyos.

Az Intézmény a GDPR alapelveknek az aldbbiak szerint tesz eleget:

1.

10.
11.

Az Intézmény altal a cél megvaldsuldsdhoz sziikséges mértékben és ideig csak olyan
személyes és kilonleges adat kezelhet6, amelyaz adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

Az adatgylijtés és kezelés kizardlag pontosan meghatdrozott célbdl és jogcim
alapjan torténik.

Csak annyi adat keril gy(jtésre és kezelésre, amennyi a célok eléréséhez feltétlendl
szlikséges, az adatkezel6 kerdli a felesleges és irrelevans adatok gydjtését és taroldsat.
Az Intézmény munkavallaléi és kiils6 megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai) a
feladataik ellatasa korében személyes és kiilonleges adatot csak a vonatkozd
jogszabdlyok elGirasainak betartasaval kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptérvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informacids 6nrendelkezési jogat.
Az informacids onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizarélag
torvényi felhatalmazds alapjan korlatozhatd. Az informacidés onrendelkezési jog
tiszteletben tartasa érdekében az Intézmény alkalmazottja személyes adatot csak az
aldbbi esetekben kezelhet:

e az érintett el6zetes, Gnkéntes és kifejezett hozzdjdruldsa

o szerzGdés teljesitése a teljesitéshez sziikséges mértékben

e az érintett vagy az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése

e az Intézmény jogi kételezettségének teljesitése

e az érintett vagy mds természetes személy létfontossdgu érdeke.

Személyes adat kezelésére csak a jelen szabalyzat 5. pontjdban meghatarozott
valamely célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van
lehetdség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast ado
torvényben meghatarozott célbdl valdsulhat meg adatkezelés. Az Intézmény altal
kezelt — vagy a mas adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott — személyes adatok
magancélra valo felhaszndlasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a
célhoz kotottség alapelvének.

Az Intézmény torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek
legyenek.

Az Intézmény csak addig kezeli a személyes adatokat, ameddig az feltétlenul sziikséges.
A sziikségtelenné valt adatokat véglegesen és helyre nem allithaté mddon torlik.

Az adatok feldolgozasara csak az érintett jogainak figyelembevételével keril sor.

Az Intézmény minden tdle telhet6 és elvarhatd Iépést megtesz az adatok védelme
érdekében.
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A szabalyzat személyi, targyi és idGbeli hatdlya

A jelen szabalyzat rendelkezései kotelez6 alkalmazasa az aldbbi személyi korre tejed ki:

Intézmény vezetbje

az Intézmény valamennyi dolgozéja

az 6vodai ellatdsban részesil6k (azok gondviseldje)

az Intézmény valamennyi beszallitéja/szerz6d6 partnere a vallalkozas érdekében vagy
képviseletében a vallalkozas kifejezett irasbeli engedélye szerint eljdaré barmely mas
személy.

A szabalyzat tdrgyi hatalya kiterjed az Intézménynél folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

A szabalyzat id6beli hatalya 2019. junius 1-jétél visszavonasig tart.

Kockazatok

A jelen szabalyzat killonGsen az alabbi kockdzatokkal szembeni védelmet hivatott
el8segiteni:

az adatok jogosulatlan személy vagy személyek altali megszerzése
érintett adatokkal valé rendelkezési jogdnak megsértése

személyes adatok kezelésének és 6rzésének szabalytalansagai

érintetti jogok megsértése

adattovabbitas megbizhatatlan adatfeldolgozéhoz

hozzaférési jogosultsagok nem szabalyozottak

nem teljes korl adatvédelem

adatkezelési cél teljestilését kbvetGen az személyes adatokat nem torlik
adatfeldolgozdval nincs megallapodas az adatkezelés biztonsagardl

adatok biztonsagi rendszer megsértésével/ kijatszasaval torténé megszerzése

ADATKEZELO

Az Intézményt érint6 adatkezelések esetében az adatkezelSt az intézmény vezetGje képviseli.

Adatkezel6 megnevezése és elérhetGsége

Adatkezel6 megnevezése: Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
Adatkezel§ székhelye: 4445 Nagycserkesz, Vasvari Pal u. 101.
Adatkezel6 képviselGje: Széchy Erzsébet

Adatkezel6 e-mail elérhetGsége: szechy.erzsebet@gmail.com

Adatkezel§ telefon elérhetésége:  +36-42-715-583

Ovoda honlapja: az iranyitészerv honlapja: www.nagycserkesz.hu

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
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Specifikus felelgsségek

Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak és egyuttm{kods partnerének kotelessége annak
biztositasa, hogy az adatok gyl(jtése, kezelése és taroldsa jogszerlien torténjen. Az egyes
részfeladatok és felel§sségi korok az aldbbiak szerint kerlilnek meghatarozasra:

1. Intézményvezet6 (adatgazda)
Az Intézményvezetd rendelkezésére bocsatott valamennyi adatot megismerheti, felelGs
valamennyi adatkezel6 és adatfeldolgozd tevékenységéért. A teljes jogszabalyi és jogi
megfelelés biztositasa az 6 feladata.

Adatgazda feladata

* a hasznalt informacidkat és adatokat elemzi, kezeli,

* adontéseket elGkésziti,

* meghatarozza — a rendszergazdaval — az adatokhoz/tevékenységekhez a hozzaférést,
a szikséges, elégséges hozzaférési elv alapjan (mindenki csak annyi jogot kapjon,
amennyi a munkaja elvégzéséhez feltétlenil sziikséges),

* engedélyezi vagy megtiltjia a hozzadféréseket a hataskorébe tartozé adatokhoz,
elektronikus informacids rendszerekhez.

2. Adatvédelmi tisztvisel6

Az adatvédelmi tisztviselG kijel6lésére a sziikségességét bizonyitd bels elemzést készitettiink
(mérlegelési dokumentumot), az Intézmény esetében az adatvédelmi tisztvisel§
szlikségességét a kozfeladat ellatas indokolja:

6vodai ellatas

Az adatvédelmi tisztviseld:

- neve: Vari Palné
- elérhet6sége: adatvedelem.nagycserkesz@gmail.com
+36-42/715-630

feladatai:

* GDPR-nek valé megfelelés ellenbérzése (a rendeletnek valé belsé megfelelés vizsgalata,
adatvédelmi szabdlyozas naprakészen tartasa),

* informacié gylijtése az adatkezelési tevékenységek, folyamatok meghatdrozasa
érdekében,

* elemzi és ellendrzi az adatkezelési tevékenységek megfelelségét,

* logikai és fizikai védelem kialakitdsdnak ellen6rzése, egylttm(ikodés a
rendszergazdaval,

* tdjékoztatdst, szakmai tanacsod ad az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé részére,

* azintézményvezetd tdjékoztatdsa az adatvédelmi kotelezettségekrdl, kockazatokrél és
feladatokral,

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
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* adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében ajanlast, tanacsot ad (kell-e, milyen
modszereket kell kovetni, ki végezze, milyen biztositékokat kell alkalmazni a
kockazatok enyhitésére).

Ha az intézményvezet6 nem ért egyet az adatvédelmi tisztvisel6 ajanlasaval, tanacsaval, akkor
a hatdsvizsgdlat dokumentacidjdban kifejezetten igazolni kell, hogy miért nem vették
figyelembe.

Az adatvédelmi rendszer kialakitdsdban, m(ikodtetésében az adatvédelmi tisztvisel6nek az
intézményvezetdt tdmogatnia kell:
* egyuttmikodés és kapcsolattartds a felligyeleti hatésaggal,
* adatvédelmi képzés és oktatas biztositasa a munkavallaloknak,
* az érintettek megkeresésére tajékoztatds nydjtdsa arrdl, hogy a Hivatal milyen adatait
térolja és kezeli.
* intézkedés adatvédelmi incidens esetére,
* harmadik féllel koététt olyan megallapoddsok vizsgalata, amely adatkezelési- és
tovabbitasi kérdéseket vet fel.
* egylttmdkodés a partnerek és beszallitdk adatvédelmi tisztségviselGivel,
* elldtja a GDPR és az Info torvény rendelkezéseiben meghatarozott tovabbi feladatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 akadalyoztatasa esetén az adatvédelmi incidens bejelentését az
intézményvezetdnek kell bejelenteni a szechy.erzsebet@gmail.com email cimen.

3. Arendszergazda (vagy Informatikai biztonsagi felelGs) felelssége:

e meghatdrozza az informacidbiztonsagi kovetelmények megvaldsitdsdhoz sziikséges
informatikai eszk6zoket,

o feladatkorébe tartozo rendszereket felligyeli, izemelteti,

e megszervezi az adatok biztonsagi masolatanak készitését és karbantartasat,

o gondoskodik a rendszer kritikus részeinek uajra indithatésagahoz, illetve az Ujra
inditdshoz sziikséges paraméterek reprodukalhatdsagardl,

e az adatgazdaval egyuttmikddve kialakitja és m(ikodteti a hozzaférési jogosultsagok
rendszerét,

e nyilvantartja — a jogszabalyban definidlt adattartalommal — a beszerzett, illetve
Uzemeltetett hardver és szoftver eszkozoket,

o gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl, virusmentesitésrél,

e ellenérzi a rendszer adminisztraciot.

4. A dolgozok altalanos felelGsségei
Valamennyi dolgozé, aki a jelen szabdlyzatban meghatarozott adatokhoz hozza fér a
megszerzett adatokat kizarélag a munkavégzése korében és céljabdl kezelheti, rogzitheti,
tarthatja nyilvan
Felhasznalé(dolgozdk/ugyintéz6k) feladatai:
* jogosult a munkajdhoz sziikséges eszk6zok haszndlatdra, szoftverek, adatok
jogosultsdgi szintje szerinti elérésére, valamint a munkavégzéshez sziikséges
informatikai, szakmai képzettséget kdteles megfelelS szinten tartani,
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* felel6s a szabdlyok betartasaért, az informacidk bizalmassaganak megfeleld
kezeléséért, valamint a személyes hasznalatba vett eszkdzok védelméért,

* tilos mas felhasznalé hozzaférési jogosultsdgainak haszndlata,

* tilos az Intézmény szamitdgépeire szoftvereket telepiteni és azokat futtatni,

* a munkavégzés soran megszerzett adatokat a munkavallalé erre vonatkozd kilon
irdsos engedély nélkll nem oszthatja meg arra illetéktelen személyekkel, nem teheti
kozzé, adatot 6nkényesen nem kezelhet,

* a dolgozé koteles rendszeresen fellilvizsgalni és aktualizalni a rendelkezésekre allo
adatokat, annak érdekében, hogy személyes adat szlikségtelenil ne kerliljon sem
tdrolasra, sem egyéb kezelésre. A mar sziikségtelenné valé adatok torlése a
munkavallalé felelGssége.

Amennyiben a dolgozé bizonytalan a helyes adatkezelés, vagy az adatvédelmi szempontok
tekintetében, ugy koteles tandcsért az aljegyz6h6z vagy az adatvédelmi tisztségvisel6hoz
fordulni.

Ha a dolgozé tudomadst szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idGszer(itlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelGs
munkatdrsnal kezdeményezni.

Az intézmény adatkezelését végz8 alkalmazottja felel6sséggel tartozik a munkavégzése soran
tudomdsdra jutott személyes adatok jogszerl kezeléséért, a nyilvantartasokhoz
rendelkezésére allé hozzaférési jogosultsagok jogszerl gyakorldsaért.

2. Adatfeldolgozék fébb adatai
Az adatok egyéb okbol torténd hozzaférhetdvé tétele
Meghatarozott feltételek mellett a GDPR Rendelet megengedhet6vé teszi azt, hogy
jogérvényesitési okokbdl az érintett hozzajaruldsa nélkil is mas szdmara megismerhetévé
tegye az egyes személyes adatokat.

Adatfeldolgozdkra vonatkozé f6bb informacidk:
Magyar Allamkincstar Sz-Sz.-Bereg
Megyei Igazgatdsag

szervezet neve

székhely 4400 Nyiregyhdaza, Martirok tere 8.
Honlap www.allamkincstar.gov.hu
telefonszam 36 42 314011

adatfeldolgozas célja |bér és munkaliigyi adatok feldolgozdsa

Adatkezel6re vonatkozo f6bb informaciok:

Kalmanhazai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Nagycserkeszi Kirendeltség

szervezet neve

székhely 4445 Nagycserkesz, Petofi u. 10.
Honlap www.nagycserkesz.hu
e-mail cim attila.varga@nagycserkesz.hu
telefonszam 36 42 715-630
képvisel6 neve Dr. Varga Attila (aljegyzd)
adatfeldolgozas célja konyvviteli adatfeldolgozas

Nagycserkeszi Nyitnikék Ovoda és Konyha
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Az adatok adatfeldolgozo részére torténd atadasa

Az Intézmény szervezetén kiviil az aldbbi okbdl és személyekkel osztja meg az érintettre
vonatkozoé személyes adatokat:

o konywviteli szolgdltatasok ellatdsa, analitikdk vezetése, a koltségvetés és beszamold
elkészitése, valamint a MAK felé toérténd szamviteli, pénziigyi adatszolgéltatasok
teljesitése végett.

Az adatkezel6 az adatok tovabbitasanak megkezdése el6tt meggy6z6dik arrél, hogy az adott
partner az Eurdpai Unids és magyarorszagi adatvédelmi szabalyoknak megfelelGen jar el. Az
adatkezel6 kilsé adatfeldolgozas esetén irdasban az adatfeldolgozdsra vonatkozd
szerz6dést/megallapodast kot, melyben rogzitésre kerdil:

e az adatkezelés mddja

e az adatkezelés id6tartama

e az adatvédelmi és adatbiztonsagi garanciak.

1. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Adatbiztonsag kovetelménye:

e Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Intézménybdl kivinni — munkakdri feladat
ellatasanak kivételével — csak az intézményvezet6 egyetértésével lehet. A dolgozd ez
esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon, vagy ne
semmislljon meg, és tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomasara ne jusson.

e A fenti iratok elektronikus Gton, illetve adatok telefonon csak kivételes esetben,
intézményvezetdi engedéllyel, az Intézmény technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithatok.

e Akar dolgozdnal, akar irattarban |évé iratba az intézmény kdzalkalmazottjan kiviil mas
személy — az ligyfél betekintési jogan és jogszabaly kotelezd elGirdsan tul — csak akkor
tekinthet  be, ha ezt az intézmény tevékenységével  Osszefliggd
feladatellatas/jogszabaly  szikségessé  teszi. (pl.:  Ugyészség, renddrség,
kormanyhivatal). Az érintett, vagy képviselGje betekintési joganak gyakorlasa soran
ugy kell eljarni, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozé
személyes adatok valamilyen mdédon ki kell iktatni, el kell takarni). Ugyanigy kell eljarni
masolat, kivonat készitésekor is.

e Az intézmény alkalmazottja a nala l1évé iratokat koteles munkaidén tul — és amelyeket
lehetséges munkaid6ben is — szekrénybe zarva tartani, az asztalon és az iroddban
egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt
tarolhatok.
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Informatikai és fizikai védelem

Az Intézmény az alabbi informatikai védelmi eszkdzoket és médokat alkalmazza:
» fizikai védelem
- zarhaté iroda, csoport szoba
- zarhatd szekrények
- riaszté
-, tiszta asztal-tiszta monitor elv” érvényesitése

* |Tvédelem

- tdzfal

- virusirtod

- biztonsagi mentések

- szabdlyozott hozzaférési jogosultsagok

- jelszavas belépés a programokba

- e-szig. hasznalata ASP programoknal
képernydzar.

Adattarolas

A jelen bekezdés célja annak meghatdrozasa, hogy az adatokat hol és milyen modon sziikséges
kezelni ahhoz, hogy az adatok biztonsaga biztosithaté legyen. Az adattarolasra vonatkozd
tovabbi esetleges kérdésekkel a rendszergazddhoz, illetSleg az adatvédelmi tisztvisel6hoz
fordulhat a dolgozé.

Papir alapu adatkezelés

A papir alapon kezelt adatokat olyan biztonsdgos helyen sziikséges tdrolni, ahol arra
jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg.

Azokat az elektronikus Uton érkezett vagy kezelt adatokat, melyek valamely okbdl
nyomtatasra kerilnek elzart irattaroldban, illetleg elkiilonitetten sziikséges kezelni. Az
Intézmény munkatarsai kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kinyomtatott iratokhoz arra
jogosulatlan személyek ne férjenek hozza. A kinyomtatott adatokat tartalmazd iratokat
azonnal sziikséges megsemmisiteni akkor, amikor a kinyomtatds oka megsz(inik.

Az iratok kezelésére vonatkozdan az Intézmény kiilon rendelkezik Iratkezelési szabalyzattal,
melyben az adatvédelmi szabalyoknak szintén érvényesilni kell. Az Iratkezelési szabalyzatban
az adatvédelemmel kapcsolatosan rogziteni sziikséges:
* ki jogosult az iratokat kezelni, iratokba betekinteni,
* hogyan torténik az irattovabbitas,
* személyes adatokat tartalmazod iratok szervezeten belili tovabbitasa (elektronikus
vagy papir alapu — adatbiztonsagi, hozzaférési jogosultsagok szabalyainak rogzitése),
* iratok taroldsa (zdrhatd szekrényben, kulcs hozzaférése szabalyozott legyen —
O0sszhangban az adatkezelési jogosultsaggal),
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* iratok, dokumentumok napkdzbeni, munkavégzés sordn torténd taroldsa (jogosulatlan
személy ne férjen hozza személyes adatot tartalmazé dokumentumhoz).

Elektronikus adatkezelés

* Az elektronikusan tarolt adatokat védeni szlikséges a jogosulatlan eléréstél, véletlen
torlést6l, és kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen rendszerfeltorésekkel és
rendszertdmadasokkal szemben.

* Az adatokat erds jelszavakkal sziikséges védeni. A jelszavaknak titkosnak kell lennilik,
a dolgozdk nem oszthatjak meg azt sem egymas kozott, sem mads személyekkel.

* Amennyiben az adat hordozhaté adattarolén (CD, DVD, pendrive, egyéb kilsé
adattarold) keril rogzitésre, ezeket az adattarold eszkozoket a haszndlatot kovetben
biztonsagos helyen, jogosulatlan személyek szamara hozzaférhetetlentl sziikséges
tarolni.

* Valamennyi adattdrolasra szolgald szervert és szamitégépet szlikséges tlizfallal és
virusirtéval védeni.

* Az adattarolasra alkalmazott szoftvereket rendszeresen frissiteni sziikséges.

Postai kiildeményekre vonatkozé specialis szabalyok

A postai kiildemények atvételére az intézményvezetd jogosult. Atvételre jogosult lehet mas,
az intézményvezetl altal meghatdrozott személy (az Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen). A postai kiildemények atvételére vonatkozo részletszabalyokat az Iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

Az adatok felhasznalasa

Az Intézmény az adatkezelés eltér§ célja alapjan Ugyviteli és nyilvantartdsi céla
adatkezeléseket végez. Az ligyvitelhez kapcsolédd adatkezelés a szerz8dés/megallapodas
nyilvantartdsdhoz (iktatasahoz), feldolgozasahoz kapcsolddik.

Alapveté célja az adott szerz8déshez/megallapodashoz tartozd feladatok elvégzéséhez
(szerz6dések teljesitése), az adatkezelés szereplGinek azonositdsdhoz és a szerz6dés
lezarasahoz sziikséges adatok biztositdsa. Az lgyviteli céli adatkezelés sordn a személyes
adatok kizardlag az adott szerz8dés irataiban és az Ugyviteli segédletekben szerepelnek;
kezelésiik ebbdl a célbdl csak az alapul szolgalé irat selejtezéséig lehetséges.

A nyilvantartdsi célu adatkezelés az egyes adatfajtakbol allé adatallomanyt hoz létre, az
adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilonb6z6 jellemz6k alapjan torténd
visszakereshet8ségét, lekérdezhetdségét.

Nyilvantartasi célu adatkezelés:
* az adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyek személyes
adataival,
* Ovodai ellatasban részesiilék (gondvisel§) személyes adataival,
* az adatkezel6vel szerz6déses kapcsolatba keriilt személyek személyes adataival, vagy
azzal 6sszefliggésben kezelt személyes adatokkal (ligyviteli célu adatkezelés);
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* a hivatalos statisztika céljat szolgald személyes adatokkal,
* levéltari Grzésre atadott iratokkal 6sszefiiggésben valdsul meg.

A személyes adatok kezelésének célja az Intézmény alaptevékenysége sordn torténd
felhasznalasa, ennek megfelel6en az alabbi feladatok azonosithatdk:

e a személyes adatokkal dolgozd munkavallalék a munkateriilet elhagydsa soran
kotelesek a felhaszndlt eszkdzt képernyGzarral védeni, melyhez egyedi belépési
azonosito, illetéleg kéd kapcsolodik,

o személyes adat csak olyan levelez6rendszeren kildhetdé tovabb, melynek biztonsaga
és zart jellege garantalt, tovabbad olyan cimzett szdmadra, aki megfelel§ és biztos mdédon
beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes adatokat jogszerlen
megismerheti

e az Intézmény miikodése soran nem vihet§ ki személyes adatokat tartalmazé irat az
intézmény épuletébdl. Amennyiben ez mégis sziikségessé vdlna, ugy e tekintetben a
dolgozok kotelesek azt bejelenteni, és egyedi jovahagyast kérni az intézményvezet6tol.

A kezelt adatok pontossaga

Az adatkezel6 jogszabadlyi kotelezettsége az altala kezelt személyes adatok naprakész és
pontos nyilvantartasa.

Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles azon lenni, hogy a személyes adatok
naprakészek legyenek, és kotelesek az adatokat az Ugyfél- és egyéb kapcsolatok soran
folyamatosan egyeztetni.

Amennyiben a kezelt adatok korében pontatlan adatok keriilnek el6, azt haladéktalanul
pontositani sziikséges, igy kilonosen, ha az érintett az altala megadott telefonszamon vagy
elektronikus levelezési cimen mar nem érhet6 el. Az elektronikus levelezés mindaddig
elérhetének tekinthets, ameddig az tigyfél a cim megvaltozdsat nem jelenti be, vagy onnan a
kézbesités sikertelenségére vonatkozd rendszeriizenet vissza nem érkezik. Az érintett
jelzésének hianydban is pontatlannak bizonyult adatot valamennyi rendszerbél és
adattarolérdl a pontatlansag megallapitasat kovetéen haladéktalanul torélni sziikséges.

Az ,érintettek hozzaférési jogai”

Valamennyi érintett, akinek a személyes adatait kezelik jogosult:

o tajékoztatast kérni arrdl, hogy milyen okbdl és mely adatait kezelik,

o tajékoztatast kérni azon cimzettekrdl vagy cimzettek kategoriairdl, akikkel, illetve
amelyekkel a személyes adatokat kdzolni fogjak,

o adott esetben a személyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges,
az id6tartam meghatarozasanak szempontjai

o kérheti az adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen,

¢ ha az adatokat az Intézmény, nem az érintettdl gy(ijtotte, a forrasukra vonatkozo
valamennyi fellelhet6 informacio,

e a Hatdsaghoz fordulds lehet6ségérdl,

o tdjékoztatdst kérni arrdl, hogy hogyan érheti el az Intézmény altal kezelt adatokat,
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o tdjékoztatdst kérni arrdél, hogy az adatkezel6 naprakészen tartja-e az adatait, és milyen
intézkedéseket hozott a naprakészen tartas érdekében.

Az érintettnek joga van tovabba:
hozzajaruldson alapuld adatkezelés esetén
e a hozzdjarulasat visszavonni,
o tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen,
e kérni az adatai mas szerv/személy részére torténd hidnytalan tovabbitasat
(adathordozhatdsag),
e az adatok helyesbitéséhez,
e az adatkezelés korladtozasahoz,
e az adatok torléséhez,
e az adatok hordozhatésagahoz

Az adatkezel6 minden esetben pontosan azonositja az adatkéré személyét a kért informacid
kiaddsat megel6z6en.

Az intézményvezets az adatvédelmi tisztviselGvel vald egyeztetést kdvetGen- jogosult donteni
az érintett kérelmérdl. Ha dolgozéhoz érkezik a megkeresés, azt haladéktalanul koteles az
intézményvezetd részére tovabbitani.

Tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek tisztaban legyenek azzal, hogy a személyes adataik
feldolgozasra kertilnek, és felvilagositast kapjanak arrél, hogy:

e hogyan hasznaljak/dolgozzak fel az adataikat

e hogyan érvényesithetik a jogaikat.

A fenti okbdl az Intézmény adatkezelési tajékoztatot készit, és konnyen hozzaférhetdvé teszi
az érintettek szamdra, még az adatkezelés megkezdését megel6z6en. Az adatkezelési
tdjékoztaté minden adatkezelési mivelet vagy miveletsorozat tekintetében kiilon- kiilon
meghatdrozza:

e az adatkezel6t és elérhetGségeit

e az adatvédelmi tisztvisel6t és elérhetdségeit

e adatfeldolgozdkat és elérhetéségeit

e az adatkezelés céljat;

e az adatkezeléssel érintettek korét

o kezelt személyes adatok korét

e adatkezelés jogalapjat

e adatkezelés id6tartamat

e adattarolas hatdridejét

e adattovabbitast

e adatok cimzettjeit

e adatbiztonsagi intézkedéseket

e azérintett személy jogait
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Az adatkezelési tdjékoztatas mddja torténhet:
- papir alapon, személyesen atadva (személyligyi adatkezelési tajékoztato)
- honlapon elérhet§, letdltheté mddon, célonként

A tajékoztatast az érintettdl vald adatgydijtés esetén a gy(ijtés el6tt kell megadni.

Amennyiben nem az érintettdl szarmaznak az adatok, a gydjtést koveté 30 napon belilil meg
kell torténnie az érintett tdjékoztatdsanak.

A személyes adatok torlése

Az adatkezel6 torli a személyes adatokat, ha
e a személyes adatra nincsen sziikség abbdl a célbdl, amelybdl gydjtotték vagy mas
maodon kezelték,
e az érintett a hozzajarulasat visszavonja, és az adatkezelésnek mas jogalapja nincsen,
e a személyes adatok kezelése valamely okbdl jogellenesen tortént — a személyes
adatokat jogi kotelezettség teljesitése érdekében torolni kell
e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

A torlés sziikségességének felismerése az ligyintézé feladata, aki azt- amennyiben a torlés
szlikségessége tekintetében bizonytalan- koteles az intézményvezetének jelezni.

Az adatok torlését megel6zGen irasban az intézményvezet6t tajékoztatni kell.

A személyes adatok torlésére az intézményvezet6 irdsos jovahagydsat kovetben kerilhet sor.
Az adatok torlését végleges, és helyredllithatatlan mddon kell megvaldsitani, melyet
dokumentalni kell.

A személyes adatokat tartalmazé dokumentumok selejtezését az iratselejtezési eljardsrend
szerint kell lefolytatni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratok megsemmisitésérdl
szintén a szlikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az adatok helyesbitéséhez vald jog biztositasa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és
befolydasmentesen gyakorolhassak az adatok helyesbitésével kapcsolatos jogaikat.
- A helyesbitéshez vald jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan
személyes adatokat.

Az adatok helyesbitéséért az adott ligy tipusért felel6s személy felel, az intézményvezetd
el6zetes tajékoztatdasa mellett.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog biztositasa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és
befolydsmenetesen gyakorolhassak az adatkezelés korlatozasaval kapcsolatos
jogaikat.
- Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkiil
korlatozza az adatkezelést az aldbbiak esetében:
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o ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas
arra az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6
ellenérizze a személyes adatok pontossagat,

o amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
és ehelyett kérte azok felhasznaldsanak korlatozasat,

o az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényi azokat jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez,

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel6
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 amennyiben az adatok korldtozasnak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkl elvégzi azok korlatozasat az érintett rendelkezésének megfelel§en.

Az adatok hordozhatésagara irdnyuld jog biztositdsa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatas alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatdsagara iranyuld jogaikat.

Amennyiben az adatok hordozhatdsaganak feltételei fenndlinak, az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil az érintett rendelkezésének megfelelGen:
- az érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashato formatumban,
- az érintett altal meghatarozott adatkezelének kozvetleniil tovabbitja az adatokat.

Az adatkezelés elleni tiltakozds joganak biztositasa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel6 tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatkezelés elleni tiltakozas jogat.
- Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozasi jog érvényesitésének feltételei
fennallnak, az adatkezel6 teljesiti a kérelmet, megsziinteti az adatok kezelését, torli az
adatokat.

Az adatokhoz valé hozzaférési jog biztositdsa
- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tajékoztatas alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.
- Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettdl gydjtik, az adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének idG6pontjaban az érintett rendelkezésre bocsatja az
informacidkat.

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata

Az adatkezel6 folyamatosan vizsgdlja az adatnyilvantartasba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentdcidjat, hogy az abban szerepl§ adatok kezelésére a GDPR és a belsé
szabdlyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel§ jogalapja fennadll-e, az adott
adatokat megfelel6 jogalap alapjan kezelik-e.
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Az egyes adatkezelések soran meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez sziikséges jogalapot alatamaszté dokumentacié rendelkezésre all-e.

- hozzdjaruldson alapuld adatkezelés esetén: az érintett vagy torvényes képviselGjének
legaldbb teljes bizonyitd maganokiratba foglal nyilatkozata, amely tartalmazza az
érintett akaratanak o©nkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsat, amely megfelel6
tdjékoztatdson alapul (az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az adatkezel neve
cime és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenység) és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat — teljes kor( vagy
egyes mUveletekre kiterjed6 kezeléséhez.

- szerz6dés teljesitéséhez szilkséges adatkezelés: az érintettel kotott szerz6dés —
szerz6déskotésre vonatkozd nyilatkozat (megjelolve a szerz6désben a sziikséges
adatkezelés, vagy kiilon mellékletben megszovegezve, hogy az adatkezelés a szerz6dés
mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges.

- jogikotelezettség teljesitéséhez sziikséges adatkezelés: az adatkezelést elrendel6 vagy
szlikségessé tevl jogszabalyi rendelkezés pontos megnevezése és szovege.

- az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossdgu érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés: az érdekmérlegelési teszt elvégzése sziikséges

- kozérdekld vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges adatkezelés: a jogszabalyi
rendelkezés pontos megnevezése és szovege, valamint az e jogositvanybdl
meghatdrozva az adott adatkezelés sziikségessége.

- az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges
adatkezelés: érdekmérlegelési teszt sziikséges.

Kiilénleges adatok kezelése

A személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése esetén az adatkezel6nek minden
adatkezelés soran meg kell vizsgdlnia, hogy a hozzajaruldson alapuld adatkezelésre, személyes
adatok kiilonleges kategoéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint kerilt-e sor.

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta a kilonleges kategdriaba sorolt személyes
adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami
jog nem rendelkezik Ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett
hozzajaruldsaval.

Gyermekek jogainak biztositasa

A gyermekek jogainak biztositdsa érdekében minden adatkezelés sordan meg kell vizsgdlni,
hogy a hozzajarulason alapuld adatkezelésre, személyes adatok kiilonleges kategdridinak
kezelésére a torvényes képviseleti jog gyakorldjanak hozzajarulasa rendelkezésre all-e.

Az adatkezel6 a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrél sz6lo 1997. évi XXXI.
torvényben szabalyozott feladatai ellatasa sordn a 135-136. §-ban felsoérolt adatkdrben, az ott
meghatdrozott célok teljesiiléséhez elengedhetetlenil sziikséges személyes adatokat
kezelheti.
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Adatszivargas megel6zésének biztositasa
Az adatszivargas megel6zése érdekében az alabbi intézkedéseket kell végrehajtani:
- indokolt esetben a személyes adtok alnevesitése és titkositasa
- folyamatos kontrollt kell kiépiteni a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek
és szolgdltatdsok folyamatos bizalmas jellegének és az integritds biztositasa érdekében
- ki kell alakitani az informatikai biztonsag keretében az adatkezelés biztonsaganak
garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak
rendszeres kontrolljat, a kontrollok értékelését
- a biztonsdg megfelel§ szintjének meghatdrozdsdra kockazatelemzést kell végezni a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adtok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozataldbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmerilé kockazatok
azonositasara és azok sulydnak az altaluk okozhato kar meghatarozasara.

Felel6sok: folyamatgazdak, rendszergazda

Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

Adatvédelmi hatdsvizsgalatra csak akkor van sziikség, ha az adatkezelés ,valdszin(sithet6en
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve”.

Az adatkezel6nek folyamatosan értékelni kell az adatkezelési tevékenységhdél eredd
kockazatokat, hogy id6ben felismerhet6 legyen, ha az adatkezelés valamely fajtdja magas
kockazattal jar.

Felel6s0k a folyamatgazdak, belsé kontroll koordinator.
Intézkedések adatvédelmi incidens esetén

Az adatkezel6 dolgozéja, egylttmi(kodé Partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni az adatvédelmi tisztviselSt, akiknek haladéktalanul vizsgalatot kell inditaniuk
az incidens kockazatanak felmérésére. Indokolt esetben a Kirendeltség rendszergazddjat is
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben az adatvédelmi incidens kockazatot jelent az érintett jogaira nézve, ugy az
adatkezel6 legkés6bb 72 (hetvenkét) 6ran beliil koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatésag incidens- bejelentési nyilvantartasi rendszerébe.

Az adatvédelmi incidens esetén kévetendo eljardsrendrél az Intézmény kiilén szabdlyzattal
rendelkezik. (Adatvédelmi incidens kezelésének eljardsrendje)

Az Intézmény adatvédelmi szervezete

- Adatkezel§

- Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

- Informatikai Biztonsagi Felel&s (IBF), rendszergazda

- Bels6 kontrollrendszer folyamatgazdai

- Kozalkalmazottak, dolgozdk (teljes foglalkoztatotti allomany)
- Adatfeldolgozdk (kiilsSsok, pl. Kirendeltség, MAK stb.)
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Ellen6rzés rendszere

Atfogd feliilvizsgalat — adatvédelmi megfelelGségi audit (3 évente) — felelds:
intézményvezeté /kiilsé szakérté

Folyamatba épitett ellen6rzés (ellenérzési nyomvonalban adatvédelmi, adatkezelési
féfolyamat és részfolyamat meghatarozasa, kontrollpontok kiépitése) — folyamatos,
éves felllvizsgalat — felel6s: folyamatgazdak

Integrdlt kockazatkezelés — adatvédelmi, adatkezelési kockazatok azonositdsa,
értékelése — folyamatos, éves fellilvizsgalat — felel6s: folyamatgazddk

vezetdi ellenbrzés — felelds: intézményvezet6

szakmai fellilvizsgdlat — folyamatos, évente, felelGs: adatvédelmi tisztviselo

Adatvédelmi oktatds, ismeretmegujitas

Az Intézmény dolgozdinak adatvédelmi képzését, ismeretmegujitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi. Az oktatdsi Utemtervet az adatvédelmi tisztvisel6 allitja Ossze, az
intézményvezetd hagyja jova.

Onallé szabalyozasi korl adatkezelések

A kozérdekbdl nyilvdnos adatok kozzétételének, a kozérdek(i adatok megismerésének
részletes eljarasi rendjét az Intézmény Kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
a kozérdekl adatokra vonatkozo szabalyzata tartalmazza.

Az adatok informatikai biztonsagdval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljards rendet
az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az Onkormanyzat éltal izemeltetett honlapon val6 adatok kezelésének és védelmének
részletes eljardsi rendet a Honlap Szabalyzata tartalmazza.

A papir alapu, személyes adatokat is tartalmazé dokumentumok, Ugyiratok
adatvédelmével, biztonsagaval kapcsolatos eljarasokat az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

Nyilvantartasok

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az alabbi nyilvantartasokat kell vezetni:

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa (felelGs: adatvédelmi tisztviselG)
Adatfeldolgozdk nyilvantartasa (felels: intézményvezetd)
Adatkezelési hozzajarulasok nyilvantartasa (felel8s: intézményvezetd)
Adatkezelési tajékoztatasok nyilvantartasa (felel@s: intézményvezetd)

A nyilvantartasokat folyamatosan kell vezetni, évente feliil kell vizsgdlni.
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Szabalyzat feliilvizsgalata

A jelen szabalyzatot- amennyiben az ligymenetben és az adatkezelések mddszertandban
valtozds nem torténik - évente felll kell vizsgalni.

A jelen szabalyzatot kotelezé fellilvizsgdlni olyan esetekben, amikor Uj kockazatértékelésre
okot add esemény, avagy az adatkezelés mddjaban és metodikajaban egyéb Iényeges valtozas
torténik.

Az Uj kockazatértékelés elkészitésére olyan okbdl, avagy eseménybdl keriil sor, amikor
valdszinUsithetd, hogy az adatok kezelése az érintettekre kockazatot jelenthet (igy kiilondsen
Uj adatkezelési technoldgia bevezetése, alkalmazasa, a kordbbitél eltér6 mddon torténd
adatgydjtés vagy adattovabbitas stb.)

Zaro rendelkezés

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi dolgozéjaval, és a
munkavégzésre iranyuld dokumentumokban (kinevezés, szerz6dés stb.) el6 kell irni, hogy
betartdsa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) Iényeges munkakori
kotelezettsége.

A ,Munkakori kikotés” a dolgozdk személyligyi nyilvantartasaban kerdl elhelyezésre.

Nagycserkesz, 2019. majus 30.

Széchy Erzsébet
intézményvezetd
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