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1. BEVEZETES

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovébbiakban: Szabédlyzat) a Févarosi Onkormanyzat
Kutvolgyi Idések Otthona (a Szabélyzatban roviden: Kitvolgyi Id6sek Otthona)
intézményvezetdje altal, a Kutvolgyi Iddsek Otthona jogi kotelezettségeinek teljesitése
érdekében, elsdsorban a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo6 az Eurépai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679
Rendeletének (GDPR) rendelkezéseire, és a magyar jogszabélyokra figyelemmel keriilt
kiadasra.

A Szabalyzat a Kutvolgyi Idések Otthona éltal vezetett nyilvantartisokkal és a kezelt
dokumentumokkal kapcsolatos legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonds
tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre. A
Szabalyzat rogziti az adatvédelmi szempontbol fontos feladatokat és kialakitja az
adatvédelemmel kapcsolatos felel6sségi viszonyokat.

I.1. A Szabalyzat célja
A Szabalyzat célja

, hogy meghatérozza a Kitvolgyi Id6sek Otthona hataskérébe tartozé adatkezelések torvenyes
keretét, biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek és az informacids Onrendelkezési
jognak az érvényesiilését, valamint megakadalyozza az adatokhoz torténd jogosulatlan
hozzaférést, azok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat egy példanyat, amely nyomtatott formaban, eredeti alairasokkal van ellatva, a
Titkarsagon kell 6rizni, ahol szerkeszthet$ formatumban, elektronikusan is rendelkezésre all.

L.2. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Kutvolgyi Idések Otthona személyes adatok kezelésével
kapcsolatos valamennyi tevékenységére.

Idébeli hataly: jelen Szabalyzat a kiadasa napjan lép hatdlyba és visszavonasaig
alkalmazandé

Személyi hataly: jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed a Kutvolgyi Idések Otthonaval
kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6, tovabba mindazon,
a Kutvolgyi Idések Otthonaval szerzodéses jogviszonyban allo természetes személyre, jogi
személyre, és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetre, aki, vagy amely a szerz8dés
teljesitéséhez kapcsoloddan személyes adatokat kezel vagy feldolgoz.

Targyi hataly: a Szabalyzat hatdlya kiterjed a nyilvantartdsok és a kapcsol6dd iratok
kezelésével sszefiiggd teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, valamint a kapcsolodo
informatikai eszkozre ¢és szoftverre.

1.3. Vonatkozd jogszabalyi elirasok, kapcsolodoé szabalyzatok

— az allamhaztartasrol sz616 201 1. évi CXCV torvény (a tovabbiakban: Ant),
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— az 4llamhAztartisrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
Rendelet (a tovéabbiakban: Avr),

—  AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet)

— 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (a tovabbiakban: Infotv.);

~  a munka t6rvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.);
— akozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. tv. (a tovabbiakban: Kjt.);
— Magyarorszag Alaptorvénye;

— a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol sz6l6 1993. évi III. tv. (a tovabbiakban:
Szoc. tv);

a személyes gondoskodast nyujtd szocilis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet;

— A Polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. tv (a tovbbiakban: Ptk.);
— a hivatalos statisztikarol sz6l6 2016. évi CLV. tv;

— a személy- és vagyonvédelmi valamint magannyomozdi tevékenység rendjérdl szdlo
2005. évi CXXXIIL. tv

Kapesolédo szabalyzatok:

— Jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— Adatvédelmi kodex

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— egyéb, a jelen szabalyzat targyahoz kapcsolddd belsd szabélyzat, eldiras, utasitas
szakmai eléirasok

— nemzetkozi standardok, szakmai ajanlasok

L.4. Szabalyzattal kapcsolatos felelGsség
A Szabalyzat elkészitéséért és aktaulizalasaért az Intézmény adatvédelmi tisztviselGje felelds.

A Szabalyzat az Intézmény vezetSjének jovahagyasat kovetSen érvényes. A szabélyzat
dolgozokkal valé megismertetéséért az intézményvezetd, a benne foglaltak betartasaért a
szervezeti egységek vezetoi felelosek.

II. ALTALANOS ELJARASI SZABALYOK

I1.1. Az adatok felhasznélasa
IL.1.1. Az adatok nyomon kévethetdségének biztositisa



A Kutvolgyi Idések Otthona intézményvezetdje, mint az adatkezel szervezet vezetSje
szervezeti intézkedésekkel, belsd kontrollrendszer kiépitésével és miikodtetésével, sziikség
szerint a sziikséges nyilvantartisok kezelésével és milszaki, informatikai megolddsok
alkalmazasaval biztositja az adatok nyomon kdvethetdséget.

Kiilsnosen az alabbi szervezeti intézkedések keriilnek végrehajtasra:

Adatvédelmi Szabalyzat kiadasa, nyilvanossagra hozatala,
adatvédelmi tisztvisel6 megbizasa,
adatvédelmi tajékoztatok kiadasa, nyilvanossagra hozatala.

Kutvolgyi Idések Otthona 4ltal alkalmazott szerz6désmintdk, iratmintdk, mellékletek,
munkakori leirasok, sablonok rendszeres feliilvizsgalta. A kinevezésekben ¢€s a
munkavégzésre irdnyulo egyéb szerzédésekben a kozalkalmazottak szaméra szitkséges
annak meghatarozasa, hogy a Kuitvolgyi Idések Otthona belsé szabdlyzatainak —
kiilénosen jelen Szabalyzatnak — megismerése és érvényesitése minden foglalkoztatott
szamara kotelezettség.

IL1.2. Belsé kontrollrendszer kiépitése keretében kiilonosen az aldbbi részfeladatok
teljesitése torténik:

s

az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartdsat az adatkezelést végzd szervezeti
egységek vezetSi folyamatosan ellenrzik, (vezetdi ellendrzés, folyamatba épitett
ellen6rzés)

az intézményvezetd az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok,
jegyzOkonyvek és a nyilvantartas feliilvizsgalataval, adatvédelmi tisztvisel§ utjan
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol, (kontrollkdrnyezet,
monitoring)

jogsértés esetén az intézményvezet$ annak megsziintetésére szdlitja fel az adatkezel6t,
kiilsnosen stlyos jogsértés esetén az intézményvezetd a jogszabalyi elSirasok
betartisa és a belsé eljarasi rendnek megfelelé felel6sségre vonasi eljarast folytathat
le.

az adatvédelmi szabalyok és intézkedések megtartisat az intézményvezetd altal
kinevezett adatvédelmi tisztvisel6 ellen6rzi,

az adatkezelési gyakorlat jogszerliségi és hatékonysagi ellendrzését sziikség szerint, de
legalabb évente egyszer el kell végezni,

a rendszeres és rendkiviili ellendrzés tapasztalatair6l az adatvédelmi tisztviseld irasban
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

II.1.3. Miiszaki-informatikai megoldasok alkalmazasa

Az adatvédelemmel kapcsolatos miiszaki-informatikai megoldasokat az Adatbiztonsagi
Szabalyzat/IBSZ tartalmazza.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére,
felhasznalok betanitasara, illetve oktatasi célra valds (éles) személyes adatokat felhasznélni
nem lehet.



11.1.4. Adatvédelmi tisztviseld

A kozalkalmazottak az adatvédelmi szabalyok betartdsaért az Mt. és a Kjt. szerinti
felelosséggel tartozik, a jogszabalyi elGirds megsértése a munkaviszonybol szirmazd
kotelezettségek megsértésének mindsiil, illetve a szervezeti integritast sértd cselekmény
korébe tartozik.

Az intézmény vezetbje az informdacids onrendelkezési jogrol szolo térvény, illetve a GDPR
37. cikke alapjan a kozvetlen iranyitisa ald tartozé adatvédelmi tisztvisel6t biz meg. Az
adatvédelmi tisztviselé megbizasi szerz6dés keretében latja el a feladatait.

Az adatvédelmi tisztviseld nem utasithatd, kozvetleniil a legfelsé vezetésnek tartozik
felelosséggel. Az adatvédelmi tisztvisel§ a személyes adatok védelmével kapcsolatos 6sszes
igybe megfelelé modon és id8ben koteles bekapcsolodni. Az érintettek a személyes adataik
kezelésével és személyes adataikhoz kapcsolodd jogaik gyakorlasaval Osszefliggd valamennyi
kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilonosen:

- tajékoztat és szakmai tanicsot ad a Kutvolgyi Iddsek Otthona képviseletében az
adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak
részére a GDPR, valamint az egyéb uni6s vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevd személyzet
tudatossdg-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatisvizsgalat elvégzését;

- egylittmilkodik a feliigyeleti hat6saggal, és az intézmény irdnyito szervével

- az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

- kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

- kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esctén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot; - elkésziti a
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

- havonta irdsban jelentést készit adatvédelmi incidensr6l (nemleges esetben is)
- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Megbizasat kovetden a Katvolgyi Iddsek Otthona kozzéteszi az adatvédelmi tisztviseld nevét
és elérhetdségét, tovabba azokat a feliigyeleti hatosaggal is kozli (bejelentési kdtelezettség).

Az adatvédelmi tisztvisel® feladatainak ellatiasa soran koteles szorosan egyiittmiikodni a
Kutvélgyi Idések Otthona szervezeti egységeivel, vezetoivel.
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Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockéazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatOkorére, koriilményére és céljara is
tekintettel végzi.

Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet:

a) a végzett adatkezelési tevékenységekr6l. A nyilvantartds tartalmazza az adatkezeld
szervezeti egység nevét és elérhet6ségét, valamint — ha van ilyen — a kozds
adatkezel6nek, az adatkezeld képvisel6jének és az adatvédelmi tisztviselonek a nevét
és elérhetSségét; az adatkezelés céljait; az érintettek kategdridinak, valamint a
személyes adatok kategOridinak ismertetését; olyan cimzettek kategoridit, akikkel a
személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, adott esetben a személyes adatok
harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozo
informaciokat (beleértve a megfeleld garanciak leirdsat), ha lehetséges, a kiilonb6z06
adatkategériak torlésére elSiranyzott hataridéket; és ha lehetséges, az adatvédelmi
biztonsagi technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasat. A nyilvantartast
irasban vagy elektronikus formaban kell megdrizni, és folyamatosan naprakészen
tartani.

b) az észlelt adatvédelmi incidensekrdl;
c) avégzett adattovabbitasrol.

Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos valamennyi ligybe
megfeleld modon és idében bekapcsolodhat, feladatai ellatasa soran a személyes adatokhoz és
az adatkezelési miiveletekhez hozzaférhet.

Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitast senkit6l sem fogadhat
el.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az GDPR szerinti jogaik gyakorldsahoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Amennyiben a Kutvolgyi Idések
Otthona az adatvédelmi tisztvisel6t mas feladatokkal is megbizza, abban az esetben biztositja,
hogy e feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységére vonatkozdan targyévet megel6z6 november 30-ig
éves adatvédelmi ellendrzési tervet készit, melyet az intézmény vezetdje hagy jova. Az éves
ellendrzési terv Osszeallitdsa soran a kapacitds felmérése soran gondoskodni sziikséges az
esetleges adatvédelmi incidens kivizsgalasara és egyéb terven feliili vizsgalatokra sziikséges
id616l.

I1.1.5. Adatvédelmi incidens kezelése

Amennyiben a Katvolgyi Idések Otthona nevében eljaré adatkezel6/adatfeldolgozo akar sajat,
akar mas, a Kutvolgyi Idések Otthona nevében végzett adatkezelése korében adatvédelmi
incidens megtortént észleli, vagy arrdl szerez tudomdst, azt haladéktalanul (illetve az
intézménnyel kotott megallapodas szerinti hatdridoben) jeleznie kell az adatvédelmi
tisztvisel6 szamara.



Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb
72 é6raval azutin, hogy az adatvédelmi incidens észlelésre keriilt, bejelenti a feliigyeleti
hatésagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisitheten nem jar kockazattal a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72
6ran beliil, a bejelentéshez mellékelni kell a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

A feliigyeleti hatosag felé torténd bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetoleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujto egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket,

d) ismertetni kell a Kutvélgyi Id8sek Otthona altal az adatvédelmi incidens orvoslsara
tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo6 intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késdbb részletekben is kozolhetok.

Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az
adatvédelmi incidenshez kapcsolodod tényeket, annak hatdsait és az orvoslasara tett
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, a Kutvolgyi Iddsek Otthona — els6sorban az adatvédelmi
tisztvisel§ utjan — indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi
incidensrdl.

Az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és kozérthetGen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezd informaciokat ¢s
intézkedéseket:

a) az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovéabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi incidensbédl eredd, valosziniisithetd kovetkezményeket;

¢) a Kutvdlgyi Idések Otthona &ltal az adatvédelmi incidens orvoslisara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célz intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez feltételek koziil barmelyik teljesiil:

a) a Kutvolgyi Idések Otthona megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket
hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmazték, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazésa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a Kutvolgyi Idések Otthona az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira
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jelentett magas kockazat a tovabbiakban valésziniisithetden nem valosul meg;



¢) atajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositia az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.
Az adatvédelmi incidensre tekintettel meghozott intézkedések végrehajtasat kovetden a
Kutvolgyi Idések Otthona felméri az intézkedések hatékonysagat, sziikség esetén az érintett
adatkorben Gjabb kockazatelemzést végez.

I1.2. Az érintett jogai és azok érvényesitése
I1.2.1. Tajékoztatdsi kitelezettség

A személyes adatok megszerzésekor a személyes adatkezeléssel Cérintettek reszére
tajékoztatast kell adni a személyes adatok kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, az
adatkezelés modjarol, idStartamérol vagy az id6tartam meghatdrozasanak szempontjairol, az
adattovabbitas szabélyairdl, a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol, a
Katvolgyi Idések Otthona adatvédelmi tisztviselGjének nevérdl és elérhetdségérol.
Amennyiben az adatok nem koézvetleniil az érintett-t6] keriilnek megszerzésre, ugy a kezelt
adatok kore és az adatforras is megjeldlendd.

A tajékoztatas mellett az érintett figyelmét kifejezetten fel kell hivni a tiltakozashoz valo jog
érvényesitésének lehet@ségére, és az erre vonatkozo tdjékoztatast egyértelmilen és minden
mas informacio6tol elkiilonitve kell megjeleniteni.

A tajékoztatast

a) a Kutvolgyi Idések Otthondval kozalkalmazotti jogviszonyt, megbizasi vagy mas
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyt létesitd személyek részére a jogviszony
létrejottekor, az dltalanos tajékoztatas keretében,

b) a Kutvélgyi Id6sek Otthondhoz allaspalyazatot benyijtok szamara az allaspalyazati
felhivasban,

¢) aKutvolgyi Id6sek Otthona szolgaltatasait vagy szervezeti egységeit, infrastruktiirajat
szerzbdéses jogviszony alapjan vagy ténylegesen igénybe vevd személyek szamara a
kozadattarban, illetve lehet8ség szerint a szerzédés mellékleteként, kell megadni,
tomor, atlathatod, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és kozérthetoen
megfogalmazva.

A Kutvolgyi Idések Otthona minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatot érintd
valamennyi helyesbitésrol, torlésr6] vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
erofeszitést igényel. Az érintettet kérésére a Kutvolgyi Idések Otthona tajékoztatja a
cimzettek korérdl.

II.2.2. Az érintett tdjékoztatishoz valo joga

Az érintett — jogosultsaga igazolasat kivetGen befogadott — kérelmére az adatkezelést végzo
illetékes tigyintézd az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval, véleménye alapjén a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tijékoztatdst ad az érintett vonatkozisaban
folyamatban 1év6 adatkezelésrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és
a kérelmek szamat, ez a hatdridd maximum tovabbi két honappal meghosszabbithaté a
tajékoztatast kérb személy tijékoztatasa mellett.
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Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozod személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozéasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f) avalamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett személytdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informéacio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhato kovetkezményekkel jar.

A személyes adatokhoz valé hozzaférést tigy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas
személy adatait ne ismerhesse meg.

II1.2.3. A helyesbitéshez valo jog

Az érintett— jogosultsaga igazolasat kovetben befogadott — kérelmére az adatkezelést végzo
illetékes ligyintéz6 az adatvédelmi tisztvisel6 engedélyével ¢és az intézményvezetd
jovahagyasaval indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkoz6 pontatlan
személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Witjan torténdé —
kiegészitését is.

11.2.4. Az adatkezelés korldtozdsihoz valo jog

Az érintett— jogosultsiga igazolasit kovetben befogadott — kérelmére az adatvédelmi
tisztviseld korlatozza az adatkezelést errdl az intézmény vezet§jét tdjékoztatja, aki az érintett
adatkezel6t utasitja, ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezelést végzd illetekes

J

ligyintéz6 vagy az adatvédelmi tisztviseld ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) a Kuatvolgyi Idések Otthonanak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy
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d) az érintett tiltakozasi jogaval élt az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés a fentick alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mdis természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet
kezelni.

Az adatkezelést végz6 illetékes tigyintéz vagy az adatvédelmi tisztviseld az érintettet, akinek
a kérésére a fenitek alapjan korlatoztdk az adatkezelést, az adatkezelés korlatozasénak
feloldasardl elézetesen tajékoztatja.

IL1.2.5. A torléshez vald jog

Az érintett— jogosultsiga igazolasat kovetden befogadott — kérelmére az adatkezelést végzd
illetékes iigyintéz6 az adatvédelmi tisztviseld engedélyével és az intézményvezetd
jovahagyaséval indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintett személyes adatait vagy azoknak
az érintett 4ltal meghatarozott korét, feltéve, hogy az alabbi esetek valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs szitkség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzdjarulasat, ¢s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre

d) a személyes adatokat jogellenesen kezeltek;

e) a személyes adatokat a Kuatvolgyi Id8sek Otthonara alkalmazandé uniés vagy
tagallami jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez toérolni kell,

f) a személyes adatok gylijtésére az informaciés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok kinalaséval kapcsolatosan keriilt sor.

Ha a Kutvolgyi Id8sek Otthona nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a fentiek szerint
azt torolni  koteles, az elérhetd technoldgia és a megvaldsitds  koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhato lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — a széban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlése érdekében.

A Kutvdlgyi Idések Otthona a személyes adatok torlését a jogszerii kérelem ellenére sem
végezheti el, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitis szabadsdgihoz és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eldiro, a Kutvolgyi Idések Otthonara alkalmazando
unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése céljabol;

c) kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabol;

d) kozérdekii archivalds céljabol, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbdl, amennyiben az adattorlés valdsziniisithetden lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést
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e) jogiigények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

11.2.6. A tiltakozashoz valo jog
Amennyiben a Kutvolgyi Idések Otthona az érintett adatait azon a jogon kezeli, miszerint
a) az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasahoz sziikséges; vagy

b) az adatkezelés a Kitvolgyi Idések Otthona vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges,

ugy az érintett ezen személyes adatok kezelése ellen tiltakozhat, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapul6 profilalkotast is. Ebben az esetben a Kutvolgyi Idések Otthona a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az €rintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozé személyes adatok e célbdl torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen tizletszerzéshez kapcsolodik. Ha
az ¢érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e c€1bdl nem kezelhetdk.

11.2.7. Jogorvoslathoz valo jog

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett — az adatkezelést végzo
ligyintéz6 utjan vagy kozvetlenill — az adatvédelmi tisztviselohéz fordulhat, aki a panaszt
megvizsgalja, és ha alapos, az adatkezel§ szervezeti egység vezetdjénél intézkedést
kezdeményez, ellenkezé esetben a panaszt clutasitja. Az clutasitisrdl a panaszost a kérelem
kézhezvételét kovet6 30 napon beliil irasban tajékoztatja, a kérelem elutasitasanak ténybeli és
jogi indokait is kozolve. A kérelem elutasitasa esetén a panaszost tajékoztatni kell a birosagi
jogorvoslat, tovabba a felligyeleti szervhez fordulds lehet6ségérdl is. Az elutasitott
kérelmekr6l az adatvédelmi tisztviseld jegyzokonyvet koteles felvenni.

I1.3. Adatigénylés

A Kuatvolgyi Idések Otthona feladatainak elldtasahoz — amennyiben az adatigényléshez
meghatarozott jogszerli céllal és jogalappal rendelkezik — adatokat igényelhet egyes kozhiteles
hatéségi nyilvantartasokbol.

Az adatigénylést, amennyiben az adatigénylés modjat, részletszabalyait valamely jogszabaly
meghatarozza, azon szabalyok figyelembevételével kell eljarni. Az adatigénylési kérelemben
(jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban) fel kell tiintetni:

- akért adatok kezelésének céljat, jogalapjat,
- akért adatkor pontos meghatarozasat,

- egy személyre vonatkozé adattovabbitasi kérelemnél az érintett személy
azonositdsdhoz sziikséges informacidkat.

A kozhatalmi szervek felé adatigénylési kérelmet eseti alapon, irasban, indokolassal ellatva
kell benyujtani, és azok nem vonatkozhatnak teljes nyilvantartasi rendszerekre, illetve nem
eredményezhetik nyilvantartasi rendszerek 6sszekapcsolasat.
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I1.4. Intézményen beliili adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

A Kutvolgyi Idések Otthona szervezetén beliil az alkalmazottak és egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban 4ll6k személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és
ideig csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal vagy
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ €s szervezési
feladatokat lat el.

A Kutvdlgyi Idések Otthonanal kiilonboz6 célra irdnyulé adatkezelések csak torvényes cel
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk &ssze.

IL.5. Adattovabbitds megkeresés alapjan

A harmadik féltl érkez6, adatkozlésre iranyuldé megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az
érintett erre irasban felhatalmazza a Kutvolgyi Idések Otthonat. Az érintett irasbeli
felhatalmazésa az érintett hozzajarulisinak mindsiil. Az érintett elézetesen is adhat ilyen
tartalmt felhatalmazast, amely szolhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16 szervek
meghatarozott korére.

Amennyiben az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, az adatok tovabbitdsat lehetdvé kell
tenni, ha az adattovabbitas alkalomszerli, és valamely szerzédéssel vagy jogi igénnyel
kapcsolatban valik sziikségessé, fiiggetleniil attol, hogy a szerzodés teljesitésére vagy a jogi
igény érvényesitésére birosagi eljaras, illetve kozigazgatasi vagy egyéb nem birdsagi utra
tartoz6 eljaras keretében keriil-e sor, ideértve a szabalyozdi szervek el6tt zajlé eljarasokat is.
Szintén lehetévé kell tenni az adatok tovéabbitasat, ha azt az unidés vagy tagallami jogban
megallapitott fontos kozérdek védelme megkivanja, vagy ha a tovabbitasra jogszabaly alapjan
1étrehozott nyilvantartasbol keriil sor, és célja a nyilvanossag vagy az e tekintetben jogos
érdekkel rendelkez6k altali betekintés biztositdsa. Ez utdbbi esetben az ilyen tovabbitads nem
vonatkozhat a nyilvantartasban szerepl$ személye adatok vagy adatkategoridk Osszességere,
és ha a nyilvéantartas célja a jogos érdekkel rendelkezd személyek éltali betekintés biztositdsa,
a nekik vald tovabbitasra kizarélag e személyek kérelmére keriilhet sor, vagy akkor, ha 6k a
cimzettek, teljes mértékben figyelembe véve az érintettek érdekeit és alapvetd jogait.

Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil teljesiteni kell a blintetSiigyekben eljard
hatosagoktol (rendérség, birdsag, iigyészség, NAV) valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatoktdl érkezé megkereséseket, amely teljesitésre a Kutvolgyi Idések Otthona
jogszabaly alapjan koteles.

E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld (kozvetleniil vagy felettese utjan) koteles
tdjékoztatni az intézményvezetSt. Az adatszolgaltatds csak az intézmeényvezetd
jovahagyasaval teljesithetd, az adatvédelmi tisztviseld véleményének kikérése mellett.

Az intézményvezetd a nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre irdnyuld megkeresése ellen
nem halasztd hatalyu panasszal fordulhat az illetékes miniszterhez.

A nemzetbiztonsigi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkozé adatokrdl a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint sem mas
szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, korilményeket
dokumentdlni kell, é&s az adattovabbitdsi nyilvantartdsban kiilon részben, mas
adattovabbitastol elkiilonitve kezelendS, ahhoz csak az adattovabbitast végz6 illetékes

tigyintéz az intézményvezetd, és az adatvédelmi tisztviseld férhet hozza.
I1.6. Tajékoztatas hirkozld eszkozon
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A nyilvantartott személyes adatokrol hirk6zlé eszk6zon keresztiil torténd tajékoztatds csak
akkor adhatd, ha az adatigénylé személye kétség nélkiil azonosithatd, és az ligyintézd

meggy6z6dott arrdl, hogy jogosultsaggal rendelkezik az adat kezelésére. Az ligyintéz6 felelds
az altala teljesitett adatk6zlés jogszerliségéért.

Ha a t4jékoztatast kérd azonossaga nem allapithaté meg, vagy a hiv6 az adatok megismerésére
nem jogosult, akkor a tijékoztatds nem teljesitheto.

Elektronikus levélben (e-mail-en) személyes adat csak a jelen pontban foglaltaknak
megfeleléen, biztonsagos Gton tovabbithato.

A tajékoztatast az adattovabbitasok nyilvantartasanak szabalyai szerint a tdjékoztatast adonal
dokumentalni kell.

I1.7. Adattovabbitas

Személyes adatok jogszabaly felhatalmazasa alapjan, jogos érdekbdl, vagy akkor
tovabbithatok harmadik félnek, ha az adatitadashoz az érintett irasban hozzdjarult, és a
jogszerii adatkezelés feltételei az adatot tvevd harmadik félnél teljesiilnek.

Adatatadas céljara csak a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus adathordozé hasznalhato.

Nem minésiil adattovabbitiasnak:

- egy nyilvantartasi rendszeren beliil, az ugyanazon célbdl és ugyanazon jogalapon
kezelt adatok tekintetében az egymassal ala-folé- vagy mellérendeltségi kapcsolatban
1év6 szervezeti egységek adatatadasa,

4

- a szerz8dés alapjan vagy szerz8dés létrehozasa érdekében torténd adatfeldolgozas
céljara torténé adatatadas,

- az érintett részére sajat adatainak 4tadasa, az érintetti jogosultsdgok érvényesitése
érdekében végzett adatatadas.

A Kutvolgyi Idések Otthona vallalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizardlag
ugy adja at, hogy gondoskodik arrdl, hogy azt az érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni.
Statisztikai célbdl adattovabbitasra az intézményvezet6 engedélyével keriilhet sor.

IL.8. Kiilféldre iranyulé adattovabbitas

Kiilfoldre irdanyulé adattovabbitds esetén az adattovabbitast végzének kiilon meg kell
gy6zOdnie arr6l, hogy a kilfoldre torténé adattovabbitdas GDPR-ban eldirt feltételei
fennallnak-e. Ennek kapcséan vizsgaland6, hogy az adattovabbitas a GDPR-ban meghatéarozott
valamely jogalapnak megfeleléen torténik-e, és az adatok megfeleld védelmi szintje az
adatokat atvevd adatkezel6nél biztositott-e. Ha az adattovabbitas valamely EGT tagéallamaba
irdnyul, Ggy a személyes adatok megfelel6 szintli védelmét nem kell vizsgélni.

Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkozi szervezett6l egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet
részére torténd 0jboli tovabbitisat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére tOrténd tovabbitdsukat kovetben adatkezelésnek vetnek ald vagy
szandékoznak alavetni, csak abban az esetben keriilhet sor, ha az adatkezel6 és az
adatfeldolgozé egyarant teljesiti a GDPR rendeletben rogzitett feltételeket.

Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére térténd tovabbitasira
sor keriilhet, ha az Eur6pai Bizottsag megéllapitotta, illetve az Eurépai Unié Hivatalos
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Lapjaban és annak honlapjan kozzétette, hogy a harmadik orszdg, a harmadik orszag valamely
teriilete, vagy egy, vagy tobb meghatdrozott agazata, vagy a szoban forgd nemzetkdzi
szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit (megfeleléségi hatdrozat). Az ilyen
adattovabbitashoz — feltéve, hogy annak egyéni, jelen Szabalyzatban foglalt feltételei
fennallnak — nem sziikséges kiilén engedély.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell a kiilfoldre iranyul6 adattovabbitdssal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni. Az érintett
irasbeli hozzajaruldsa nélkiil személyes adat kiilfoldre kizarélag jogszabalyi kotelezettség
teljesitéseként tovabbithatd. Kiilfoldre irdnyuld adattovabbitds esetén az adattovabbitdsra
vonatkozd altalanos dokumentacids kovetelményeket alkalmazni kell.

IL.9. Kameras megfigyel6 rendszer, kép- és videofelvétel

A kameras megfigyelésr8l sz0l6 tajékoztatast jOl lathaté helyen, mindenki szdmara
hozzaférheté modon kell elhelyezni.

A kamerék alkalmazéasardl el6zetesen — munkaviszonyuk, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyuk létesitésekor — tajékoztatni kell a munkavallalokat és egyéb alkalmazottakat.

Kamerat hasznalni csak meghatarozott célbdl lehet, a céltol eltéré felhasznalas jogellenes. A
Kutvolgyi Idések Otthondban iizemeltetett kameras megfigyelérendszerek iizemeltetésének
célja a blinmegelézés, a forgalombiztonsdg valamint a személy- és vagyonvédelem
biztositasa, terrorcselekmény és kozveszély okozas megeldzése, balesetek, illetve
biincselekmények utdlagos kivizsgaldsinak elGsegitése. A kameras megfigyelorendszer
mitkodtetésére alkalmazni kell a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabdlyair6l szolé 2005. évi CXXXIIL térvény, valamint a személyszallitasi
szolgaltatasokrdl sz616 2012. évi XLI. térvény vonatkoz6 rendelkezéseit.

I1.10. Internet és e-mail hasznalat

A Kutvélgyi 1d8sek Otthona az Internet hasznalatit a kozalkalmazottaknak munkaidében
kizar6lag a munkavégzéshez sziikséges célbol engedélyezi.

A Kutvolgyi Idések Otthona alkalmazasaban 4llo6 kozalkalmazottak tekintetében a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak joga van az internethaszndlat munkavégzési szempontl
ellendrzésére, azzal, hogy a kozalkalmazott maganélete semmilyen koriilmények k6zott nem
ellendrizheto.

A jogviszony létesitésekor fel kell hivni a kozalkalmazott figyelmét az Internet hasznalat
korlatozéasara, és annak munkavégzési szempontu ellendrzésének lehetdségére.

Az intézmény altal biztositott elektronikus levelezérendszer (a tovabbiakban: hivatalos
levelezérendszer) csak a Kutvolgyi Idések Otthona képviseletének ellatdsara, a hivatalos
ligyek intézésére hasznalhaté fel. A Kutvolgyi Idések Otthona alkalmazdsaban 4llo
kozalkalmazott tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak joga van az alkalmazott
részére biztositott levelezérendszerben tarolt levelek munkavégzési szemponti ellendrzésére,
azzal, hogy a kdzalkalmazott maganélete semmilyen koriilmények kozott nem ellendrizheto.
Amennyiben az ellendrzés koériilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell,
hogy a kozalkalmazott jelen lehessen az ellen6rzés soran.

Az ellendrzést megeléz8en tajékoztatni kell a kozalkalmazottat arrdl, hogy adott esetben
pontosan milyen munkaltatdi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, munkaltato részérdl ki
végzi az ellendrzést és milyen szabalyok szerint keriil sor az ellendrzésre, tovabba milyen
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jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jar6
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail cimébdl
és targyabol kell megallapitani, hogy az a kozalkalmazott munkakéri feladataval kapcsolatos,
és nem személyes céli. A nem személyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas
nélkiil vizsgéalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a kozalkalmazott az
e-mail fi6kot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul térélje. A kdzalkalmazott tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatdo torli. Az e-mail fiok jelen
szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté a munkavéllaloval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A jogviszony létesitésekor fel kell hivni a munkavéllalo figyelmét a hivatalos
levelezérendszer hasznalat korlatozaséara, és annak munkavégzési szempontu ellenérzésének
lehetdségére.

II.11. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
II.11.1. Tajékoztatasi kotelezettség

A Kutvélgyi Id6sek Otthona, mint térvényben meghatarozott kozfeladatot ellatd szerv a
feladatkorébe tartozo iigyekben (ideértve a gazdalkodasaval kapcsolatos ligyeket is) eldsegiti
a kozvélemény gyors és pontos, az informacios onrendelkezési jogrol szold tdrvénynek
megfelel6 tajékoztatasat.

II.11.2. Elektronikus kozzétételi kitelezettség

A kozadat.hu honlapon barki szdmara elérhetd modon, a kozérdekbdl nyilvanos adatokon
kiviili személyes adatok anonimizaldsat kovetOen, kinyomtathaté és részleteiben is
adatvesztés nélkiil kimasolhaté modon, dijmentesen kozzéteszi az Infotv. 1. szamu melléklete
szerinti altalanos kozzétételi listaban meghatarozott adatokat.

IIL. KULONOS RESZ

II1.1. Személyiigyi, bér- és munkaiigyi nyilvantartas

A személyiigyi nyilvantartds a Katvolgyi Idések Otthondval kézalkalmazotti jogviszonyra,
vagy egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszonyra (egyiittesen a tovabbiakban: jogviszony)
vonatkozé tények dokumentéldsira szolgalé adatkezelés, amely a jogviszony létesitése, a
jogviszony alapjan fennallé jogok érvényesitése, kotelezettségek teljesitése vagy a jogviszony
megsziintetése érdekében torténik, és amelynek jogszabalyi alapjat kiilonosen az Mt., a Kjt.,
az adézas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény, végrehajtisi rendeleteik, valamint a
Kutvélgyi Id6sek Otthona bels6 szabalyzatai képezik.

A személyiigyi adatok kezeldje a Katvolgyi Idések Otthona a pénziigyi szamviteli csoporton
beliil 2 munkaiigyi eléadé. A személyiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja

- jogszabalyokban meghatarozott korben,

- a Kutvolgyi Idések Otthona 4ltal meghatarozott olyan korben, amelyben az adatkezelés
olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megelézOen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges,
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- vagy a Kutvolgyi Idések Otthona altal meghatarozott olyan korben, amelyben az
adatkezelés a Kutvolgyi Id6sek Otthona vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez els6dlegesen sziikséges.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasban kezelt adatok korét a Kjt. részletesen tartalmazza.

A bér- és munkatigyi nyilvantartas adatai a foglalkoztatott jogviszonyaval kapcsolatos tények
megéallapitasara, a  besorolasi kovetelmények igazolasara, bérszamfejtésre,
tarsadalombiztositasi ligyintézésre és statisztikai adatszolgéltatasra hasznélhatok fel.

Munkakori alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés: a kezelhetd személyes
adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek. Az egyes
kozalkalmazottakhoz kothetd konkrét egészségiigyi személyes adatok a Kuatvolgyi Idések
Otthona részéré6l nem megismerhetdek, a vizsgalat eredményét kizardlag a vizsgalt
koézalkalmazott, illetve a vizsgélatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltato csak azt
az inform4ciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve
milyen feltételek biztositanddk az alkalmassag érdekében.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartds kezelését — a feladatkorik ellatdsdhoz sziikséges
mértékben a Kiitvdlgyi Idések Otthona munkaiigyi feladatokat végz6 alkalmazottja végezheti.

A Kutvolgyi Idések Otthondhoz allaspalyazatot benyujtéo palyazok személyes adatai a
jogviszony létrehozatalardl valé dontés meghozatala céljabol azon idSpontig kezelhetek,
amig a dontés meghozatalra keriill. Amennyiben akar a palyazo, akar a Kutvolgyi Iddsek
Otthona dontése alapjan bizonyossa valik, hogy az éllaspalyazat alapjan a felek jogviszonyt
egymassal nem létesitenek, a palyazé Kutvolgyi Idések Otthona altal kezelt szemelyes adatait
tordlni kell. Kivételesen a palydzé adatainak tovabbi kezelésére a Kutvolgyi Id6sek Otthona
altal akkor keriilhet sor, amennyiben a Kuatvolgyi Idések Otthona altal tovabbi jogviszony
létesitésére allaspalyazat Gjabb kiirdsra a kdzeljovOben varhatoan sor keriil. Az adatkezelés
célja ebben az esetben is jogviszony létrehozatalarél valo dontés meghozatala lehet,
amennyiben ez mind a palyazo, mind a Kutvolgyi Idések Otthona érdekében all. Az ilyen
tovabbi adatkezeléshez a palyazonak irasban kell hozzéjarulnia.

II1.2. Elldtottak adatainak nyilvantartasa

A nyilvantartds a Kuatvélgyi Idések Otthonéval ellatotti jogviszonyra vonatkozd tények
dokumentalasara szolgald adatkezelés, amely a jogviszony létesitése, a jogviszony alapjan
fennalld jogok érvényesitése, kotelezettségek teljesitése vagy a jogviszony megsziintetése
érdekében torténik, és amelynek jogszabalyi alapjat kiilonosen a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény valamint a Katvolgyi Idések Otthona belsé
szabalyzatai képezik.

Az adatok kezeléje a Kutvélgyi Id6sek Otthona intézményvezetdje illetve az altala kijelolt
személy.

A nyilvéntartas adatait az intézménnyel ellatotti jogviszonyt létesitd, vagy annak tdrvényes
képviselSje szolgaltatia a FECS (Felvételt Elokészité Csoport) részére, aki az adatokat
jogviszony létesitése céljabol tovabbitja az intézmény részére.

A nyilvéantartasban kezelt adatok koérét 1/2000. SzCsM rendelet tartalmazza.

II1.3. Manudlisan kezelt személyes adatok

A Kutvolgyi Id6sek Otthondnak az adatok biztonsdgat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori
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fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a
személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget
jelentene.

A manualisan kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) az irattari kezelésbe vett iratokat jOl zarhatd, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékes iigyintéz6k férhetnek
hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani,

¢) a jelen szabalyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat rendszeresen
el kell végezni, az archivalt iratokat a Kutvolgyi Idések Otthona iratkezelési és
selejtezési szabalyzatdnak, valamint az irattdri terveknek megfelelen kell
szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

II1.4. Elektronikusan kezelt személyes adatok

Amennyiben a Kutvélgyi Idések Otthona olyan elektronikus rendszerben kezel személyes

gy az illetékes adatkezeldnek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. Az
adatkezelés befejeztével a rendszerbdl ki kell 1épni. A rendszerben tértént, jelszoval védett
adatkezelésért az adatkezelé felel. Az adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében az
illetékes adatkezeld kotelessége az egyéni jelszavanak védelme. Az ilyen elektronikus
rendszerben automatikusan beirt és megjegyzett jelszo6 nem hasznalhatd. Az egyéni jelszo az
illetékes adatkezelén kiviil kizardlag az adatkezelési szoftver fejlesztését, lizemeltetését ellato
informatikai munkatarsak, valamint az adatvédelmi tisztvisel§ 4ltal ismerheté meg, ha az a
Kutvolgyi Idések Otthonandl elvégzend§ feladatuk ellatdsahoz szikségessé valik.

Az adatkezelésre hasznalt szamitogépek adatbevitelre, lekérdezésre alkalmas allapotban
torténd, feliigyelet nélkiil hagyasa tilos.

A Kutvolgyi Idések Otthona kizarélag olyan adatkezelési rendszert alkalmazhat, amely a
rendszerbe tortént belépést regisztrilja, illetve a rogzitett adatokrdl megallapithato, hogy az
adatrogzités ki altal és milyen id6pontban tortént.

IIL.5. Erintettek tajékoztatisa

A Kutvolgyi Idések Otthona a belépd dolgozok rendelkezésére bocsatja megismerés céljabol
az Adatvédelmi tajékoztatét. A megismerés tényét a dolgozé a ,,T4jékoztaté adatok a ....
iktatoszami kinevezéshez (a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé alapvetd jogokrdl és
kotelezettségekr6l) a 2012. évi L. tv. szerint a kozalkalmazott belésekor” nyomtatvany alairt
atvételével igazolja.
Az ellatotti jogviszonyt létesitdk a jogviszony létrejottével egyidejiileg irasban megkapjak az
Adatvédelmi tajékoztatot, melyben az Intézmény a személyes adataikkal kapcsolatos alapvetd
jogaikorl és kotelezettségeikrol tajékoztatja.
Az adatvédelemmel kapcsolatos éaltalanos elveket és alapvetéseket az ,,Adatvédelmi kodex”
tartalmazza, mely a kdzadattarban talalhato.

I11.6. Az Intézmény altal kezelt adatok nyilvantartasa
Az Intézmény az 4altala kezelt adatokrél az alabbi bontasban nyilvantartast vezet (a
tovabbiakban: adatleltar):

- pénzigy
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pénztar

téritési dij
egészségiigy
munkaligy
mentalhigiénés csoport
titkarsag

Az adatleltar dsszeallitasat az adatvédelmi tisztvisel korrdinalja. A szervezeti egségek
vezetdi a kezelt adatok korének valtozasa esetén kotelesek azt jelezni az adatvédelmi
tisztviseld felé, aki elkésziti az adatleltar modositasat.

Az adatleltar az alabbi tartalommal készil:
- Sorsz,

- Adat megnevezése

- Kezelés célja

- Ki férhet hozza

- Hol van tarolva az adat

- Mennyi ideig tarolja

- Kinek tovabbitja

- Honnan szarmazik

- Feldolgoz6 alkalmazéas(ok)
- Kapcsolodo folyamat(ok)

- Megjegyzés

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2018. majus 25. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatilyos. A
hatalybalépéssel egy id6ben hatalyat veszti minden, e targyban kiadott szabalyzat ¢s igazgatoi
utasitas.

A Szabaélyzat rendelkezéseit az érintett munkavallalokkal ismertetni, a sziikséges mértékben a
munkavallaléi oktatisok keretében oktatni kell.

Jelen Szabdlyzatot a Kutvolgyi Idosek Otthona valamennyi szervezeti egysége szamara
folyamatosan hozzaférhet6vé kell tenni.
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