Tatai Kistérségi Idéskoriaak Otthona

2890 Tata, Fényes fasor 2.

/_///4’/

Tatai Kistérségi 1déskortiak Otthona

Adatvédelmi €s adatbiztonsagi
szabalyzata




(]

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Tartalomjegyzék
1. A Szabdlyzat célja €s hatdlya ........coccteeemrinirrnrnrnistnencsesnesentiii s -5-
s FogalommeghataroZAaSoK ..........euurerieriiiiiciisim e -5-
: Az adatkezelés szabalyai €S €lVei .......ccccuevviniininininin e -8-
4. Az Intézmény adatvédelmi rendSZEre.........oevvreininiiiinieiiniiiiii s -11-
4.1. Az adatvédelmiincidens kezelése ...........cccccuviiiinninnisssnnnnnniennimniniiiciene. -12-
4.1.1. Adatvédelmi incidens észlelése €s Jelentése .........coverviininiiincnniininiiiiiinnis -12-
4.1.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa, €rtéKel€se.........cumnmnininienicnininninnnns -13-
4.1.3. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa..........ccoeeverieeniniiincnnennnnnis -13-
4.1.4 Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hat0sag réSz€re ......ooovveviiiiiiiinnnnn. -13-
4.1.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol.........cooovvviiiiiiinnnnn, -14 -
= F Rendszeres trENINEEK ........c.cmscsmssesasiisninssassssssssnssesnsnssesssasssssssesnsssacesassstsasasansasstasasss -14 -
6. HABERNEBBERIAE . s menssstinns ssssenpenbsmsinmnansan sasasmsomuensvomosssusasanans iid 184 asss pHsseasas snsmanasess -14 -
o Bl BRI .« 0w isomb iy s s 46 RS G S A BN VS AR ANV s s v -15-
8. Erlelillamnlilin . . ciiccsonososisios ssisesssoa sminums s en iy AR s v i e o A RS -16 -
9. Adatbiztonsagi SZADALYOK ..........coceviiuiiieiiinienininiine e -17 -
Az informacidbiztonsagnak harom kiemelt célja van ... -18 -
FRE REENEDIIL . i coinin msiosins s s S RO XA AR H YN LV ey sy s e e R SR -18-
Adminisztrativ KONEIDM ......cocoisramcnsesompsssssnesssspossnessnmmmsonasersnssansassss s sassns sossasssssrasspanasssa -18 -
LOEiKai KONETOL.....c.co.cciriisiiiniiniiisiiseesnsnnestssssse s scsssstssssssnsnssnsssissssnsansssssnsasansassssnes -18-
JOGOSUISAZKEZEIES ....uvencririnirerisirirersnitstnrstststststsese sttt s st -19-
PRI i s e e R e A e RN A -19-
Oktatas €s tréNiNGIENASZET .........coossmisrisnisisssissssanssnssssessessessnsssssssstsssssnesnsssssnssanssnssassesess -20-
10. Az érintettek jogainak érvényesit€se . ........covririmrmiininiisinieninsneniniii e -20-
11. Az Intézménynél megvalosuld adatkezel€sek ..o -23-
11.1.  Munkara jelentkez6k adataival kapcsolatos adatkezelés...............cccccinnnnn, -23-
i e Az Intézményhez jelentkezés folyamata ... -23-
: 5 Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezeles .- 26 -
11.2.) Személyazonosito igazolvanyok, okmanyok fénymasolasa ... -26-
1122 Erkolcsi bizonyitvanyok kezelése...........ooiiiiiiiiniinini -27-
11.23. Egészségligyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése....- 29 -
11.2.4. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok ..., -29-

11.2.5. A kézalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitésével, teljesitésével,
megszlinésével (megsziintetésével) kapcsolatos adatkezelések, bérszamfejteés,
NYIIVANTArtASOK VEZELESE ....ovviiiiiiiiieteteec s -30-
11.2.6. A kdzalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos

adatkezelésekre vonatkozo nyilatkozatok ...........ccuivveiiiiininnnii -31-
11627 Oktatds, tOVADDKEPZES .......ccccoircmnriseiisssrarosnnssssanasssnisssanssssasssssanssssssassssnorasns -31-
11.2:8. Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal

kapcsolatosan megadott adatai..........cccevniiiininininininne s -31-
12. A dolgozdk technikai eszkdzeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés ......... -37-
123 Intézményi eszk8z6k ellen8rzése...........coooieiiiiiniiiiniinin -37-
12,2 Eemail i e kel e GOS0 i) cohit winnssh sesansnsinensassnsnsbids shinassinssninassnss cossasspisansanises -38-
113, Az internet hasznalatanak ellendrzése ...........c.ccniiinniniminmisssssnnmsinneessssaaseecens -38-
12.4. R OO B OIOIMERE ... o nxuversnsiomunannmivniesiononisianonsss snns s 3 AR K4 AFAR RURNTES RS SHARBOALRS -38-



-] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi Szabalyzat

¥

12.5 Munkara képes allapot ellenérzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés - 39

13. Jarm(hasznalattal kapcsolatos adatkezelések...........cooovininiiiniiiiiiii -42 -
14. Szolgaltatasi tevékenység — elldtottak vonatkozasaban felmerulé adatkezelés ....... - 45 -
15. Rendezvényszervezéssel 6sszefliggd adatkezelések ..., -53-
Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezel€és, fotOKESZItES. ..o -53-
16. Erdekképviseleti Forum mikddésével osszefiiggésben megvaldsulo adatkezelés....- 54 -
17. Pénziigyi jelleg(i tevékenység kapcsan megvaldsuld adatkezelés ..., -55-
18. Hatralékkezelés kapcsan megvalosuld adatkezelés ..o -56 -

19.  Panaszkezeléshez kapcsolodo adatkezelés
20. Az Intézmény a partnereivel kdtétt szerz8déses kotelezettségek teljesitésébdl
adddé kapcsolattartoi, a szerz6dés teljesitésében kdzrem(ik6dék adataira vonatkozo

L Ao [ e A G e o S S N B R S e R -58 -
.. sZanornendelkezeseks i b ris o n e b e B st e e iR -58-
FUBBRIRIK ... ..o o ibntnietohsba s as v P A oM SRS PR AR v i ans sans s smsi s B4 ARSSASHRSH S -58 -

Tatai Kistérségi Idgskortak Otthona

o

( ‘ -



4 -| oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

A Tatai Kistérségi Idéskoruak Otthona (a tovabbiakban: Intézmény vagy Adatkezeld) belsé
adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositdsa céljabol az
alabbi Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) alkotja.

Intézmény neve: Tatai Kistérségi Idoskoruak Otthona
Székhelye: 2890 Tata, Fényes fasor 2.

Adoszam: 15388351-1-11

Torzsszam: 388355

Intézményvezeté:  Turza Karoly

Intézmény, mint Adatkezeld elérhetdsége:
Telefon/fax: +36 34 586 660
E-mail: tataikistersegi@idosekotthona.t-online.hu

Intézmény telephelye: 2890 Tata, Kocsi u. 11.
Adészam: 15388351-1-11

Torzsszam: 388355

Telephelyvezetd: Gulyasné Lokos Krisztina

Az Intézmény Fenntartoja (a tovabbiakban Fenntarto):
Tatai Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
2890 Tata, Kossuth tér 1.

A Fenntart6 altal kijelolt vagy megbizott adatvédelmi tisztvisel6 neve €s elérhetosége:
dr. Dezs6 Marianna (L Tender-Consulting Kft.)

adatvedelem@tata.hu

Az adatvédelmi tisztviseld neve €s elérhetosége a 11/1. sz. mellékletben talalhato.

Jelen rendelkezéseket az Intézmény tobbi szabalyzatanak eldirasaival Osszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fenn
jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyba lépett
szabalyzat el6irasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

Jelen Szabalyzat egyes roviditései kiilondsen:

GDPR, vagy

Rendelet Az Eurdpa Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

Infotv. az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIIL. torvény

Kjt. a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

Mt. a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

Muvt. a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIII. torvény

Ptk. a polgari torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény

Sztv. a szamvitelrél szo6l6é 2000. évi C. torvény

NAIH vagy

Hatosag Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag

Tatai Kistérségi Id6skortuak Otthona
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Intézmény jelen Szabalyzat megalkotasaval €s elérhetové tételével biztositani kivanja a

GDPR 12. — 14. cikkekben meghatarozott megfelel6 tajékoztatdson alapuld adatkezelés
megvalosulasat.

Jelen Szabalyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tdjékoztatast kaphassanak az Intézmény
altal kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen
bevont adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas jogalapjarol
¢s cimzettjérol.

Jelen Szabalyzattal az Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok mikodésének
torvényes rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek
érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést és azok
jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézménynél folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

2. FOGALOMMEGHATAROZASOK

E Szabélyzat alkalmazéaséaban:

- Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);

Az Erintett a jelen Szabdlyzat alkalmazdsdban az Intézmény dital kezelt adatokkal
érintett minden természetes személy, kiilonosen a kozalkalmazott, a munkavdllalo
(egyiittesen: dolgozo, alkalmazott), az idos emberek
(apoltak/ellatottak/kliensek/gondozast igénylok, igénybe vevdk), torvényes képviselo,
szerz0do fél, kapcsolattarto stb..

- Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkozd barmely informacid; azonosithatdo az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato (GDPR 4. cikk 1.);

- Személyes adat kiilonleges kategoriai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai
¢s biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis
¢letére vagy szexuadlis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok (GDPR 9. cikk 1.);

- Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat c€lzo biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok (Infotv. 3. § 3.);

- Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljards soran vagy azt megeldzoéen a
blincselekménnyel vagy a biintetoeljarassal Osszefiiggésben, a biintetoeljaras
lefolytatdsara, illetve a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
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biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,

valamint a biintetett eldéletre vonatkozé személyes adat (Infotv. 3. § 4.);

Az érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld

taj¢koztatason alapuld €s egyértelmd Kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat

vagy a meger0sitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését

adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11.);

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

tajékoztatas joga,

hozzaférési jog,

helyesbitéshez valo jog,

torléshez valo jog,

adatkezelés korlatozhatdsagahoz valo jog,

adathordozhatdésaghoz valo jog,

tiltakozashoz valo jog;

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbol

barmikor tiltakozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f)

pontjan alapul6 kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld

profilalkotast is (GDPR 21. cikk (1) bekezdés);

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit

onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja (GDPR 4. cikk 7.);

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem

automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gytjtés,

rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve

megsemmisités (GDPR 4. cikk 2.);

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzatérhetové tétele (Infotv. 3. § 11.);

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele (Infotv. 3.

§ 12.);

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé

nem lehetséges (Infotv. 3. § 13.);

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezel$ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

c)  az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez
esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik, amig megallapitiasra nem

VVVVVVYVY
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keriil, hogy az adatkezelé jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos

indokaival szemben [GDPR 18. cikk (1)];
Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol (GDPR 4. cikk 3.);
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
(Infotv. 3. § 16.);
Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége (Infotv. 3. § 17.);
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel (GDPR 4.
cikk 8.);
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége (Infotv. 3. § 21.);
Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR
4. cikk 10.);
EGT-allam: az Eurépai Uni6 tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Europai Uni6 és tagallamai, valamint az FEuropai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban nem részes allam kozott étrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az
Europai Gazdasagi Térségrol szolo megallapodasban részes allam allampolgaraval
azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23.);
Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. § 24.);
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (GDPR 4. cikk 12.);
Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az
ilyen tovabbi informéciét kiilon taroljak, technikai €és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni (GDPR 4. cikk 5.);
Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attél,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unios vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak (GDPR 4. cikk 9.);
Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyuijtott
egeészségligyl szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol (GDPR 4. cikk 15.);
Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheté (GDPR 4. cikk 6.);

Tatai Kistérségi Id6skoruak Otthona
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- Profilalkotds: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordan a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6
bizonyos személyes jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklodéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.);

- Relevins és megalapozott kifogas: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal
kapcsolatos kifogas, hogy a Rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelore
vagy az adatfeldolgozora vonatkozo tervezett intézkedés Osszhangban van-e a
Rendelettel; a kifogasban egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet altal az
érintettek alapvetd jogaira €s szabadsagaira, valamint adott esetben a személyes adatok
Unidn beliili szabad aramlasara jelentett kockazatok jelent6ségét (GDPR 4. cikk 24.);

- Feliigyeleti Hatosag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfeleléen létrehozott
fiiggetlen kozhatalmi szerv (GDPR 4. cikk 21.);

Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a felligyeleti hatosag részére megallapitott
feladat- és hataskoroket Magyarorszag joghatosaga ala tartozo jogalanyok tekintetében
a GDPR-ban, valamint az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH gyakorolja.

- Erintett feliigyeleti Hatésag: az a feliigyeleti hatosag, amelyet a személyes adatok
kezelése a kovetkez6 okok valamelyike alapjan érint:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo az emlitett felligyeleti hatosag teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel,

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdszintsithetoen jelentos
mértékben érinti a felligyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezd
érintetteket, vagy

c) panaszt nyujtottak be az emlitett feliigyeleti hatosaghoz

(GDPR 4. cikk 22.);

- Az informacids tarsadalommal 6sszefiiggo szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 europai
parlamenti €s tanéacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett
szolgaltatas (GDPR 4. cikk 25.);

- Nemzetkozi szervezet: a nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet vagy annak
alarendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti

megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre (GDPR 4.
cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor
a GDPR ¢és az Infotv.) fogalommagyarazatai eltérnek jelen  Szabalyzat

fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadok.

3. AZ ADATKEZELES SZABALYAI ES ELVEI

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor €s annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

a) az ¢érintett hozz4jarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik

fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

C) az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges:

Tatai Kistérségi Idéskortak Otthona

Y —
/ : 7

(



9 -] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

o

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

€) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak kereté€ben végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez

sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilongsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény a faji, vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy0zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatokat, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatokat, tovabba
cgészségligyl adatokat €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatokat (a tovabbiakban egyiitt: a személyes adatok
kiilonleges kategoriai) a GDPR tiltasa alapjan nem kezel.

A személyes adatok kiilonleges kategoriajaba esd adatokat az Intézmény az alabbi esetekben

kezelhet:

a)  az érintett Kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténé kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy tagillami jog ugy
rendelkezik, hogy a fenti tilalom nem oldhaté fel az érintett hozzajarulasaval;

b) az adatkezelés az adatkezelének vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a
szocialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozoé jogi eléirasokbol fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az
érintett alapvetd jogait és érdekeit véd6 megfeleld garanciakrol is rendelkez6 unids vagy
tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerz6dés ezt lehetdvé teszi;

¢) az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzdjarulasat megadni;

d) az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, vallasi vagy szakszervezeti célu
alapitvany, egyesiilet vagy barmely mas nonprofit szervezet megfeleld garanciak mellett
végzett jogszerl tevékenysége keretében torténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés
kizarolag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt tagjaira, vagy olyan személyekre
vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban éllnak a szervezet céljaihoz
kapcsolodoan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkiil nem
teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek szamara;

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

f)  az adatkezelés jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkoriikben jarnak el;

g)  az adatkezelés jelentds kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valo jog lényeges tartalmat és az érintett alapvetd jogainak ¢és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld;

h)  az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbodl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocidlis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, unios vagy
tagallami jog alapjan vagy egészségiigyi szakemberrel kotott szerzddés értelmében,
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tovabba a GDPR 9. cikk (3) bekezdésben emlitett feltételekre és garancidkra
figyelemmel;

i)  az adatkezelés a népegészségligy tertiletét érinto olyan kozérdekbol sziikséges, mint a
hatarokon &t terjedd stlyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségiigyi ellatas, a gyogyszerek €s az orvostechnikai eszkdzok —magas
szinvonalanak és biztonsaganak a biztositasa, €s olyan unios vagy tagallami jog alapjan
torténik, amely megfeleld és konkrét intézkedésekrol rendelkezik az érintett jogait €s
szabadsagait védd garanciakra, és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan;

j)  az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével dsszhangban a kozérdeki archivalas
céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol sziikséges
olyan uniés vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valo jog lényeges tartalmat ¢s az
érintett alapvetd jogainak €s érdekeinek  biztositasara megfeleld és  konkret
intézkedéseket ir elo.

Mivel az informaciés onrendelkezés minden természetes személy Alaptorvényben
rogzitett alapjoga, igy az Intézmény eljarasai sorian csak és kizarolag a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

- Az Intézmény altal kezelt személyes adatok magancélra valo felhasznalasa tilos.

- Az Intézmény személyes adatot csak meghatarozott célbol, a cél eléréséhez sziikséges
minimalis mértékben és ideig kezel. Amennyiben az adatkezelés célja megszint, vagy
az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre keriilnek. A torlésrol az
Intézmény Intézményvezetdje, vagy a torlés jovahagyasa mellett a kozvetlen
iranyitasa alatt all, a személyes adat kezelésére felhatalmazottak gondoskodnak.

- Az Intézménynél adatkezelést végzo €s az Intézmény megbizasabol az adatkezelésben
részt vevod, annak valamely miiveletét végzo szervezet alkalmazottja koteles a
megismert személyes adatokat titokként megérizni. A személyes adatokat kezeld €s
azokhoz hozzaférési lehetdséggel rendelkezd személy koteles titoktartasi nyilatkozatot
tenni. A Titoktartdsi nyilatkozat jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete.

- Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrol, hogy az Intézmeny
altal kezelt személyes adat hibas, hianyos vagy idészerttlen, koteles azt helyesbiteni
vagy helyesbitését az Intézményvezetonél kezdeményezni.

- Az Intézmény megbizasabol adatfeldolgozoi tevékenységet végzo természetes, vagy
jogi személyekre, illetve egyéb szervezetekre vonatkozo adatvédelmi kotelezettségek
az adatfeldolgozoval kotdtt szerzédésben vagy mas jogi aktus altal érvényesitendok.
Az adatfeldolgozoval az Intézmény a GDPR 28. cikk (3) bekezdése dltal eloirt
szerzédést kot. Az Adatfeldolgozdi szerzddés jelen Szabalyzat 2. sz. mell¢klete.

Adatkezelés elvei

Az Intézmény a személyes adatok kezelése soran az alabbi - GDPR 5. cikk (1) bekezdés (a)-
(f) alpont - elveket alkalmazza, illetve azok betartasa érdekében az alabbi intézkedéseket
teszi.

- jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldthatésdg elve [GDPR 5. cikk (1) @)]: az Intézmény
személyes adatot csak jogszerlien €s a tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett szamara
atlathato modon végzi.

- célhoz kotottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: az Intézmény minden esetben, ha személyes
adatot kezel, az adat felvétele elott meghatarozza a személyes adat kezelésének céljat, amely
igy elére meghatarozott, egyértelmi és jogszerli. Személyes adatot az Intézmény az eldre
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meghatarozott céllal 6ssze nem egyeztethetdé modon nem kezel. Amennyiben teljesilt az
adatkezelés célja és jogszabaly nem irja el kotelezben az adat tovabbi kezelését, ugy a
személyes adatot torli.

- adattakarékossdg elve [GDPR 5. cikk (1) ¢)]: az Intézmeny az adatkezelés soran csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfelel és relevans, az Intézmény az
adatkezelést csak a cél eléréséhez sziikséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

- pontossdg elve [GDPR 5. cikk (1) d)J: az Intézmény torekszik ra, hogy az altala kezelt
személyes adatok pontosak és naprakészek legyenek és torekszik ra, hogy a pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tordlje vagy — az €rintett kérelmére vagy tudomasara jutasa
esetén az Intézmény — helyesbitse.

- korldtozott tirolhatésdg elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: az Intézmény személyes adatot csak
gy tarol, hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azonosithato
az adatkezelés soran, a szemeélyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak
jogszabaly kotelezo eldirasa alapjan végzi az Intézmeény.

- integritds és bizalmassdg elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: az Intézmény az adatkezel€si
folyamatait gy tervezi ¢s hajtja végre, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével. véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet.

- elszdmoltathatdsdg elve [GDPR 5. cikk (2)]: az Intézmény az adatkezelési folyamatait Ggy
tervezi és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a jelen pontba
foglalt elveknek valo megfelelést igazolni.

4. AZ INTEZMENY ADATVEDELMI RENDSZERE

Az Intézmény vezetdje az Intézmény sajatossagainak figyelembevételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységre
vonatkozo feladat- és hataskoroket.

A Szabalyzatban eléirtak betartatasaért a feladatkorében mindenki felelos.

Az Intézmény dolgozoi munkajuk soran gondoskodnak arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat tarolasa,
elhelyezése gy keriiljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen
hozzaférhetd, megismerhetd, megvaltoztathato, megsemmisitheto.

Az Intézmény adatvédelmi rendszerének feliigyeletét a Fenntartd altal kinevezett vagy
megbizott adatvédelmi tisztvisel6 latja el.

Az Adatkezelé az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kozzéteszi honlapjan,
valamint bejelenti ezen adatokat a NAIH részére.

Az Adatkezelé biztositja az adatvédelmi tisztviseld részére a feladat ellatasahoz sziikséges
forrasokat, valamint azt, hogy a feladatai ellatasa soran utasitasokat senkitol ne fogadjon el,
ezen feladatai ellatasaval osszefiiggésben nem bocséthato el és szankcioval sem sujthato. Az

adatvédelmi tisztviseld szervezetileg kozvetleniil az Adatkezel6 Intézményvezetdjének
tartozik felelosséggel.

Az Intézményvezetd adatvédelemmel kapcsolatosan:
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a) felelos az érintettek GDPR-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz szitkséges feltételek
biztositasaért;

b) felelds az Intézmény altal kezelt személyes adatok védelmehez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért;

¢) kialakitja az cllendrzés modszerét €s rendszerét, felelos az adatkezelésre iranyulo
ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy jogszabalysérto koriilmények
megsziintetésecrt;

d) vizsgalatot rendelhet el;

e) kiadja az Intézmény adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyait ¢és folyamatosan
karbantartja €s gondoskodik kialakitasarol €s miikodtetésérol;

f) a Fenntartd dontése alapjan, vagy sajat hataskorbe tartozo esetekben dontést hoz a GDPR
alapjan az érintett altal gyakorolhato érintetti jogokkal kapesolatos intézkedésekrol.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelemmel kapesolatos feladatait a Fenntartd hatarozza meg.

Az informatikaért felel6s megbizott vagy a Fenntartd altal rendelkezésre bocsatott

informatikus végzettségii alkalmazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatai_erre iranyulo

igény eseten:

a) ellatjaa rendszergazdai feladatokat;

b) ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapesolatos feladatokat, tigyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitasara;

¢) hasznalatba allitas clétt kérésre ellatja a szoftverek ¢és hardverek rendszerbe allitasat
(installalasat);

d) igény esetén kozremiikodik a szamitogépen tarolt adatok esetében a megadott szempontu
adatszolgaltatasban;

e) igény esetén elvégzi a szamitogépeken tarolt adatok biztonsagi mentését. naplozasat;

f) igény esetén virusfertézodés esetén elvégzi a fertézott  informatikai  eszkdz
virusmentesitését;

g) sziikség szerint ellatja a szamitogépek ¢és a halozat karbantartasat, gondoskodik a
szamitogépek lizemszerl muikodésérol;

h) ellatja az informatikai eszk6zok szervizelésével kapcsolatos feladatokat;

i) tizemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszer Gjrainditasat, a halozat alkalmazasainak
&s adatainak a visszatoltését;

j) erre vonatkozo igény eseten {izemelteti a szamitogépes halozatot;

k) igény eseten segitséget nyujt az Adatkezelonek a szamitastechnikai alkalmazasok
hasznalatanal és az adatbazisok kezelésénél.

4.1. Az adatvédelmi incidens kezelése

Az Intézmény minden alkalmazottja — beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyeket is — koteles az Intézményen beliil tortént adatvédelmi incidenst haladéktalanul
jelenteni az Intézményvezetonek. Az adatvédelmi incidensrdl az Intézményvezetd azonnal
értesiti a Fenntartot, valamint az 4ltala megbizott vagy kijelolt adatvédelmi tisztviselot, annak
érdekében, hogy megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgalasa és értékelése. A
bejelentés tartalmazza a bejelentd nevet, telefonszamat, beosztasat, valamint az incidens

targyat, rovid lefrasat és azt, hogy az incidens érinti-e az Intézmeény informatikai rendszerét.
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s kivizsgdldsa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 az Intézményvezetdvel megvizsgalja a bejelentést ¢s amennyiben
szilkséges a bejelentdtol tovabbi adatokat kér. A bejelentd koteles megadni az adatvédelmi
incidens bekovetkezésének idGpontjat €s helyét, egyéb koriilményeit, az érintett adatok korét,
mennyiséget, az érintett személyek korét €s szamat, varhato hatésait, az adatvédelmi incidens
megelozésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések felsorolasat.

A bejelentd az adatszolgaltatast haladéktalanul, de legkés6bb 24 oran beliil teljesiti az
adatvédelmi tisztvisel €s az Intézményvezeto részere.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az adatvédelmi
tisztviseld és az Intézményvezetd a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges munkatdrsak
bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens kockazattal jar-e az érintettek
jogaira €s szabadsagaira, milyen jellegti kockazatrol van szo €s sziikséges-¢ az érintettek

tajékoztatasa az incidensrél. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tajékoztatasa, a
vizsgalatnak tartalmazni kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményekent az adatvédelmi tisztviselo javaslatot tesz az Intézményvezetonek
az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A vizsgalatot legkésobb az adatvédelmi incidensrdl torténd tudomasszerzéstol szamitott 72
6ran beliil be kell fejezni.

Az adatvédelmi incidensrdl az Intézményvezetd nyilvantartast vezet.

A nyilvéantartas tartalmazza:
. az érintett személyes adatok koret,
. az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idoépontjat,
. az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
. az elharitasara megtett intézkedéseket €s
- egyéb jogszabalyban eldirt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartas minta jelen Szabalyzat 3. sz. melléklete.

4.1.4 Az adatvédelmi in i

részere

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését  kovetden
haladéktalanul, de legkésdbb a bekovetkezésérol valo tudomasszerzéstol szamitott 72 oran
beliil bejelenti a Hatosag részére, kivéve, ha az incidens valosziniisithetden nem jar
kockazattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem

torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztviseld koteles ennek okat igazolni a Hatosag
részére.

A hatosagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
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. az adatvédelmi incidenssel érintett adatok koret és hozzavetdleges szamat,

. az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
- az adatvédelmi incidens jelleget, koriilményeit,

. az adatvédelemért felelds személy nevét és elérhetdséget,

. az adatvédelmi incidens valoszindsitheto kovetkezményeit €s

. az adatvédelmi incidens orvoslasara €s enyhitésére megtett intézkedéseket.

4.1.5. Az érintettek tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrol

Ha a vizsgalat eredményekent megallapitast nyert, hogy az adatvédelmi incidens
valészintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira, szabadsagaira
nézve és az érintettek tajékoztatasa sziikséges, az adatvédelmi tisztviselé az Intézményvezetd
egyetértésével €s Kkozremiikodésével haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Az értesitendok listajat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha az Adatkezeld olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
érintett adatokra vonatkozoan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek
szamara valé hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok
értelmezhetdséget,

- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden az Adatkezeld olyan
intézkedéseket tett, amelyek Dbiztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat
valoszintisithetden nem valosul meg,

- ha a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok tjan kell tajékoztatni, mely
tajékoztatas elektronikus uton is megtorténhet.

5. RENDSZERES TRENINGEK

Az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztviselé tamogatasaval gondoskodik az adatvédelmi
tudatossag novelése céljabol az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos oktatasrol, mely soran
a multban bekdvetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi
incidensek veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockazatok csokkentésével, megelozésével
kapcsolatosan tdjékoztatast ad, illetve az ismereteket ellenorzi.

6. HATASVIZSGALAT

Az Intézménynek a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zoen fel kell mérnie, hogy a
tervezett adatkezelése, annak koriillményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologiara tekintettel varhatéan milyen
hatasokat fog gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényestilésére.

Amennyiben valamely 0] adatkezelési folyamat — annak jellegere, hatokorére, koriilményeire,
céljaira tekintettel - valészintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira
¢és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelés megkezdését megel6zoen az Intézmény
hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozoan, hogy az adatkezelési folyamat a személyes
adatok védelmét hogyan érinti. Az egymashoz hasonlo adatkezelési miiveletek, amelyek
hasonl6 kockazatokat jelentenek egyetlenegy hatasvizsgalat keretében is elvégezhetok.
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A hatasvizsgalatot foszabaly szerint az Intézmény végzi, de az Intézmeny koteles kikérni az
adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat.

Az Intézmény jelen Szabalyzat 5. sz mellékletében leirt szempontrendszer
figyelembevételével végzi el a hatasvizsgalatot.

A hatasvizsgalat elvégzését kovetoen sziikség szerint, de legalabb az adatkezelési miveletek
altal jelentett kockazat valtozasa esetén gondoskodik a hatasvizsgalat feliilvizsgalatarol, mely
soran a kockazatok értékelését ujra elvégzi. A kockazatok feliilvizsgalatat legalabb 3 ¢évente gl
kell végezni.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az Adatkezeld kotelezettsége tovabba a
kockazatelemzés, amelynek lépései a kovetkezok:
- aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatok azonositasa,
- kockazati lista felallitasa,
- az egyes kockazatok valészintisithetd 6 okainak és varhato negativ hatasainak
meghatarozasa €s
- ezek alapjan a preventiv és a korrektiv kockéazatkezelési folyamatok kidolgozasa.

Sziikséges a kockazatforrasok feltarasa, amelyen belill meg kell hatarozni a kockazat
preventiv (megel6z6) &s korrektiv (helyredllito) célkezelés clemeit, az eroforras-kezelés
rendszerét és el kell kiiloniteni az objektiv €s szubjektiv kockazati elemeket.

Az elemzés soran el kell jutni a teljes kockézatértékelési rendszer kialakitasaig, amelyben
teljes kockazatpotencial ¢s kockazat prioritasi sorrend (nem az intézkedési rendszerrel
azonos) megallapitasanak kell megtorténnie. Az elemzes menetét és eredményeit irasba kell
foglalni.

A kockazatpotencialnal meg kell hatarozni a valésziniiség szempontjabol
- kiesi,
- kozepes,
- és nagy bekovetkezésii kockdazatokat,
illetve horderé szempontjabol
- Jeiest,
- kozepes,
- ésnagy horderejii kockazatokat.

Ez a meghatarozas alapozza meg a Kkés6bbi kockéazatkezelési eljaras modjat mind a preventiv,
mind a korrektiv eljaras tekintetében.

7. ELOZETES KONZULTACIO

Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valészintsithetben magas kockazattal jar, vagy az Infotv. 25/G. § (3) bekezdése alapjan az
adatkezelés magas kockézatat vélelmezni kell, akkor az Intézmény az adatkezelési folyamat
megkezdését megel6zoen konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal.

A konzultacio kezdeményezése soran az Intézmény csatolja:
- az elvégzett hatasvizsgélatot,
. az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetdséget,
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- az adatkezelési folyamatban részt vevo adatkezeld(k),
adatfeldolgozo(k)feladatkoreinek felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat és

- az ¢rintettek jogainak, szabadsagainak biztositasa védelmében hozott intézkedéseket,
garanciakat.

8. ERDEKMERLEGELES

Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az
iranyadok.

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési
folyamat akkor és annyiban lesz jogszerti, amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel
szemben elsobbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagali,
amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségesse.

Az Adatkezelé érdekmérlegelési tesztet végez, amely soran az adatkezelés céljanak
sziikségességét és az ¢rintett joganak ¢és szabadsaganak aranyos mértékii korlatozasat
vizsgalja és tamasztja ala.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Adatkezel6 azonositja:

- az adatkezeléshez fiz6d0 jogos érdekét,
- az érintetti érdeket, €s
- az érintett alapjogot.

Az Adatkezel$ egymassal ellentétes jogok és érdekek sulyozasanak feltételét mindig az adott
eset sajatos koriilményeire tekintettel vizsgalja, amely soran figyelembe veszi kiilondsen:

- akezelt, vagy a kezelend6 adat természetét és szenzitiv jellegét,
- az adat nyilvanossaganak mértékét, €s
- az esetlegesen bekovetkezo esemény (pl.: jogszabdlysértés) stlyossagat.

Az Adatkezel6 az érdekmérlegelési teszt részeként a sziikségesség és aranyossag vizsgalatat is
elvégzi, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aloli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétleniil sziikséges mérték hatdrain beliil kell maradniuk. A kezelheto
adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszerti érdekek érvényesitése céljabol
sziikséges mértéket. Az aranyossag vizsgalata a célok €s a megvalasztott eszk6zok kozotti
kapcsolat értékelését foglalja magaban. A vélasztott eszk6zok a sziikségesség mértékét nem
haladhatjak meg, azonban az eszkdzoknek is alkalmasnak kell lenniiik a meghatarozott c¢l
elérésére.

Az érdckmérlegelési teszt eredményérdl az Adatkezeld az érintettet tajékoztatja.

A tajékoztatas kiterjed arra a tényre, hogy mely jogos érdek alapjan és miért tekinthetd
aranyos korlatozasnak az Adatkezeld hozzdjarulds nélkiili, személyes adatra vonatkozd
adatkezelése, a hozzajarulas hianyara tekintettel alkalmazott adatvédelmi garancidra ¢s az
adatkezelés elleni tiltakozas lehetdségére.

Az Adatkezelé minden egyes esetben kiilon érdekmérlegelési tesztet végez.
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Lehetséges forgatokdnyv, melytdl valé eltérés jogat az Intézmény fenntartja:

1. 1épés: az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése
érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése, rendelkezésre éllnak-e olyan
alternativ megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil
megvalosithato a tervezett c€l.

2. 1épés: az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

3. 1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok,
meddig tart6 adatkezelését igényli a jogos €érdek.

4. 1épés: az Intézmény meghatarozza, hogy az érintetteknek mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban (példaul azok a szempontok, amelyeket az érintettek
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben).

5. lépés: az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintetiek érdekeinek, alapjogainak
sulyozasat és ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelheto-e. Az Intézmény
meghatéarozza, hogy miért korlatozza ardnyosan az Intézmény jogos érdeke — és az ennek
alapjan végzett adatkezelés — a 4. Iépésben meghatarozott érdekelti jogokat, varakozasokat.

6. l1épés: az Intézmény meghatarozza, mely garancidk biztosithatjak az adatkezelés
sziikségességét-aranyossagat (természetesen mas garancialis intézkedések is alkalmazhatok).

Az Intézmény jelen Szabalyzatanak 6. sz. melléklete érdekmérlegelési teszt elvégzéséhez
sziikséges mintat tartalmaz.

9. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

A természetes személyeket személyes adataik kezelése tekintetében megilletd jogok és
szabadsagok védelme megkdveteli a Rendelet kovetelményeinek teljesitését biztositd
megfeleld technikai és szervezési intézkedések meghozatalat.

Az intézkedések magukban foglaljdk a személyes adatok kezelésének minimalisra
csokkentését, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitését, a személyes adatok funkcidinak
és kezelésének atlathatosagat.

Az adatkezelésnek atlathatonak és felhasznalo-kozpontinak, az adatvédelemnek proaktivnak
(elérelatoan cselekvé, feleldsségteljes) kell lennie és az adat teljes életciklusat fel kell 6lelnie,
vagyis a teljes folyamat részének kell lennie.

A GDPR 32. cikke kimondja, hogy az adatkezeld és az adatfeldolgozé a tudomany és
technologia allasa és a megvalositas koliségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokorei,
koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozo valoszinliségli és stlyossagu kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértékeének megfeleld
szint(i adatbiztonsagot garantalja, ideértve — tobbek kozott — adott esetben:

a) aszemélyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenallo képességet,

¢) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza
lehessen alltani,
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d) az adatkezelés biztonsaganak garantéldsara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

Az informdciobiztonsagnak hdarom kiemelt célja van

1) a bizalmassag (confidentiality),

2) asérthetetlenség (integrity) és

3) arendelkezésre allas (availability).
(CIA-haromszog)

Ezen beliil szintén harom kontrollt kiilonboztetiink meg:
- fizikai,

- logikai és

- adminisztrativ kontroll.

Fizikai kontroll

A szamitogépes kornyezethez valo hozzaférés Kkorlatozasa, valamint az adatmentés
biztositasa.

Adminisztrativ kontroll

Az Intézmény bels6 szabalyai, rendelkezései, eljarasrendjei tartoznak ezen kontroll al4.

Logikai kontroll

Olyan intézkedések, mint példaul a jelszo- és erdforras- menedzsment, azonossag- és
jogosultsagkezelés, logikai hozzaférés, informacidbiztonsagi eszkozok, illetve haldzati
konfiguracié.

A szamitogépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek az Intézmény tulajdonat képezik;

- az adatkezelés soran hasznalt szamitégépekhez, igy a szamitogépen talalhatd
adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithato jogosultsaggal - jelszoval —
lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjér6l az Intézmény rendszeresen gondoskodik;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, ugy az
adatot tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem
nyerheto;

- az Intézmény a szamitogépeken tarolt adatok biztonsaga érdekében az adatvesztést
mentésekkel és archivalassal keriili el;

- a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol mentést végez kiilsd
adathordozéra, amelyek zarhaté szekrényben, elkiilonitett helyiségben keriilnek
elhelyezésre, hozzaférési korlatozassal;

- aszamitogépek virusvédelmérdl folyamatosan gondoskodik;

- a rendelkezésre 4all6 szamitastechnikai eszkézokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza illetéktelen személyek hozzaférését.
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Jogosultsagkezelés

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyomon
kovethetoek legyenek, dokumentdlt formdban megérzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége €s az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Intézményt a
tole elvart, illetve altala elérhetdé biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai
haldzat torvényi és szakmai normak szerinti tizemeltetéséhez.

A jogosultsag kiosztasa, annak modositasa €s torlése az Intézményvezeto feladata.

Az Intézmény szamitégépes rendszerének a hasznalata csak az arra jogosultak szamara
engedélyezett /7. sz. melléklet/.

Fizikai védelem

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:
- az adatokat csak az arra jogosultak — Intézményvezetd, Intézetvezetd fOndvér,
Munkaiigyi eléadd, Gazdasagi tigyintézo, dolgozok a munkajukhoz sziikséges mértékig
— ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara fel nem tarhatoak;
- adokumentumokat jol zarhaté helyiségben helyezi el;
- az adatkezelést végz0 munkatars a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés folyik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja;
- az adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzérja;
- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Intézmény.

A személyes adatok tarolasanak helyén az Intézmény az alabbi intézkedéseket és garancialis
elemeket alkalmazza:

- az Intézmény és az adatkezeléssel érintett helyiségek €s az ott talalhato tarolok kulcsos
beléptetd rendszerrel vannak ellatva, kizarolag csak az arra jogosultak Iéphetnek be és
nyithatjak ki,

- akulccsal rendelkez6krol nyilvantartast vezet az Adatkezeld (8. sz. mellékletek),

- kizarolag az Intézmény alkalmazottja rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel (9. sz.
melléklet),

- amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatdsa miatt bemenni az
adatkezeléssel érintett helyiségbe, aki nem jogosult vagy nem az Intézmény
alkalmazottja, akkor minden esetben tartozkodik vele egy olyan személy is, aki oft
jogosult tartozkodni.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, gy az

rrrrrr

jegyzOkonyvmintat jelen Szabalyzat 10. sz. melléklete tartalmazza.

Amennyiben a személyes adatok adathordozoja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz, ugy
annak megsemmisitésére a papiralapi dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési
szabalyok az iranyadoak.
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Oktatas és tréningrendszer

Az Intézmény dolgozoinak altalanos adatvédelmi-informaciobiztonsagi tréningje évente

(kapcsolhaté mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tiiz- és munkavédelem)
torténik.

10. AZ ERINTETTEK JOGAINAK ERVENYESITESE

Az érintett, figyelemmel a GDPR 13. — 14. cikkeire jogosult tdjékoztatast kapni Adatkezel6tdl
személyes adatai kezelésér6l a GDPR-ban foglalt feltételek szerint, a GDPR 15. — 19. és 21.
cikkei alapjan élhet hozzaféréshez valdé jogaval valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését,
korlatozasat és gyakorolhatja tiltakozashoz valo jogat az Adatkezel6 feltiintetett elérhetségén

az egyes érintettet megilletd jogok altal meghatarozottak szerint személyazonossaganak
igazolasaval.

Tajékoztatas joga
A tisztességes €s atlathato adatkezelés elve megkoveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairdl, valamint mas tényezokrol.

Hozzaférés joga:
Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informaciokhoz
hozzaférést kapjon:

- az adatkezelés célja;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket,
nemzetk6zi szervezeteket;

- a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

- az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat €s tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

- valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

- ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozo minden elérhetd
informacio;

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikara €s az arra vonatkozd érthetd
informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentoséggel bir és az érintettre nézve
milyen varhat6 kovetkezményekkel jar.

Helyesbités joga
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

Torlés
A valosagnak nem megfelelé adatot az adatot kezel6 dolgozd — amennyiben a sziikséges
adatok €s az azokat bizonyitd kozokiratok rendelkezésre allnak — az Intézményvezetd
Tatai Kistérségi Id6skoriuak Ot:hfna
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jovahagyasaval helyesbiti, a GDPR 17. cikkében meghatarozott okok fennallasa esetén
intézkedik a kezelt személyes adat torlésérol.

A személyes adatot torolni kell, ha:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gytjtotték
vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsobbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

f) a személyes adatok gyijtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios
tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor;

2) ha az Adatkezelé nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s a személyes adatokra

mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybol azokat gyljtotték vagy mas modon kezelték ugy
azt torolni koteles, valamint az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeloket, hogy
az érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e
személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Korlatozashoz valé jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesiil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

- az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen:

- ha a személyes adatok kezelése kdzérdekili vagy az adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges vagy
az Adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,
ideértve az ezen rendelkezéseken alapuld profilalkotast is;

- ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen (lzletszerzes,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik; valamint tdrvényben
meghatarozott egyéb esetben.

Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, az adatokat korlatozza,
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valamint a tiltakozasrdl, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Az Adatkezeld dolgozoja a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezéstol
szamitott harom (3) napon beliil attenni az Intézményvezet6hoz, aki gondoskodik annak
tovabbitasarol az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az Adatkezels indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétol
szamitott egy (1) honapon belill tdjékoztatja az érintettet a kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek
szamat, ez a hataridd tovabbi két (2) honappal meghosszabbithatd. A hatarido
meghosszabbitasarol az Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy (1) honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetoség szerint elektronikus uton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az érintett személyazonossagarol vald meggy6zodésnek szamit, ha az Intézmény erre
felhatalmazott munkatarsa elott:

— az érintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag
igazolasara alkalmas okmany bemutatasaval (igy kiilonosen, de nem kizarolagosan
személyazonosito igazolvannyal, utlevéllel, vezetdi engedéllyel) igazolja,

— az érintett személyazonossagit az Europai Unié joga szerint személyazonossag
igazolasara alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,

_ az érintett kérelme az Intézmény elétt mar korabbi tigybdl ismert, az érintetthez
kothetd e-mail cimrol érkezik,

_  az érintett kérelme az Intézmény altal biztositott, zart, a megfeleld személyazonositas
megtorténte utan hasznalhaté csatornan érkezik.

A tajékoztatds, masolat kiadas foszabaly szerint ingyenes, azzal, hogy az érintett altal kért

tovabbi mésolatokért az Intézmény adminisztrativ koltségeken alapuld, észszerl mértéku dijat
szamithat fel.

Az Adatkezelé az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe
vett adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsertés esetén jard sérelemdijat is megtériti.
Az Adatkezelé mentesiil az okozott karért vald felelosség és a sérelemdi] megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét
az adatkezelés korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Ugyanigy nem tériti meg a kart,
amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az érintett kérelmére, legkésobb a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairol, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyujthat be a NAIH-nal (1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.), illetve ¢lhet - lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerint illetékes torvényszéknél is - birosagi jogorvoslati jogaval.

Az érintett abban az esetben is nyujthat be a NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/C.) panaszt, illetve élhet - lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
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torvényszéknél is - birosagi jogorvoslati jogaval, amennyiben az Adatkezeld az értesitést is
elmulasztja.

11. AZ INTEZMENYNEL MEGVALOSULO ADATKEZELESEK

Az adatkezelés helyei:

Intézmény neve: Tatai Kistérségi Idéskoruak Otthona
Székhelye: 2890 Tata, Fényes fasor 2.

Addszam: 15388351-1-11

Torzsszam: 388355

Intézményvezeto: Turza Karoly

Intézmény, mint Adatkezel6 elérhetdsége:
Telefon/fax: +36 34 586 660
E-mail: tataikistersegi(@idosekotthona.t-online.hu

Intézmény telephelye: 2890 Tata, Kocsi u. 11.
Adbszam: 15388351-1-11

Torzsszam: 388355

Telephelyvezetd: Gulyasné Lokos Krisztina

A GDPR alkalmazasaval az Adatkezeldt sajat szervezetén beliil az alabbi nyilvantartas
vezetési kotelezettségek terhelik:

- az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa [GDPR 30. cikk (1) bekezdés]

- az adatfeldolgoz¢ éltal az adatkezelési tevékenységekrol vezetett nyilvantartas [GDPR
30. cikk (2) bekezdés]

- az adatvédelmi incidens nyilvantartas [GDPR 33. cikk (5) bekezdés]

Adatfeldolgozas, adattovabbitas:

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodo adatfeldolgozokat €s az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabdlyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

Az adatkezelOket, akik megbizasa alapjan az Intézmény adatfeldolgozoként jar el a
Szabalyzat 11/2. sz. melléklete tartalmazza.

A bels6 nyilvantartasokhoz val6 hozzaférési jogosultsagok nevesitettek és nyilvantartottak.
Az Intézményhez érkezé dokumentumokat, az Intézmény muiikddése korében €s szolgaltatasi
tevékenységével Osszefiiggésben keletkezett dokumentumokat az Intézmény erre kijelolt
alkalmazottjai kezelhetik.

A dokumentumok téarolésa elektronikusan — sajat tulajdonaban 1évo szigoru jogosultsagi
kiosztason alapuld hozzaféréssel és jelszoval biztositott szamitégépen — és papiralapon —
zarhat6 irodaban, zarhat6 szekrényben, szigorua és leszabalyozott hozzaférés mellett — torténik.

11.1. Munkaira jelentkezék adataival kapcsolatos adatkezelés

11.1.1. Az Intézményhez jelentkezés folyamata

Tatai Kistérségi Id6skoruak O);thona

i~ e 3

(



24 -] oldal Adatvédelmi és adatbiztonsdgi Szabalyzat

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) alapjan a
kozalkalmazotti jogviszonyra a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) szabdlyait az Kjt-ben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A Kjt. 85/A. §
rendelkezéseit is figyelembe kell venni, kiilonésen ahol a jogszabaly munkaviszonyra
vonatkozé szabalyt, munkaviszony emlit, azon kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyt, kozalkalmazotti jogviszonyt kell érteni, ahol munkavallalot emlit, azon
kozalkalmazottat kell érteni.

Az Intézmény a Tatai Kistérségi Tobbcélu Tarsulas fenntartdsa alatt mikodo, kozfeladatot
ellatd koltségvetési szerv, igy a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoira a
Kjt. eloirasait kell alkalmazni.

Az Intézmény a felséfoku végzettséghez — fOiskola, egyetem — kotott, valamint a kizardlag
palyazati felhivassal betoltheté munkakor esetén a palyazati felhivast a Kjt. 20/A. § (1) és (4)
bekezdése alapjan a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellato internetes oldalon,
a https://kozigallas.gov.hu honlapon és az Egészségiigyi Kozlonyben koteles kozzétenni,
emellett a palyazati felhivast a Fenntart6 a székhelyén a helyben szokasos mddon teszi kozzé
a http://www.tata.hu/403/palyazati_kiirasok honlapon.

A kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil betolthetd ¢€s munkaviszonynak
mindsiilé munkakor esetén, a munkakor €s a kinevezeés feltételeit (allashirdetés) a Fenntart6 a
sz¢khelyén a helyben szokasos modon teszi kozze a
http://www.tata.hu/403/palyazati_kiirasok honlapon és esetenként a Nemzeti Foglalkoztatasi
Szolgalat Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi K6zpontja honlapjan.

A kozalkalmazotti jogviszony keretében palyazat nélkiil bet6ltheté munkakor:

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény egészségligyi
intézményekben torténd végrehajtasardl szold 356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet 3. § -a
alapjan:

a) amelyre az egészségiigyi felséfoku szakiranyu szakmai képzésrol szolo miniszteri rendelet
alapjan rendszerbevételi eljaras lefolytatasara kertil sor,

b) amelyet az 1. melléklet alapjan ,,A”—,D” fizetési osztalyba torténd besorolassal lehet
betolteni.

A Kjt. 20/A. § (6) pontja alapjan: ,,Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban magasabb
vezetdi beosztasra kiirt palyazat esetén a palyazot a palyazati hatarido lejartat kovetd
huszonegy napon beliil a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja altal Iétrehozott legalabb
haromtagl, a betdltendd munkakor feladatait érintéen szakértelemmel rendelkezd bizottsag
hallgatja meg, melynek nem lehet tagja - a helyi onkormanyzati képviselO-testiilet tagja
kivételével - a kinevezési, megbizasi jogkor gyakorloja. A kinevezési, megbizasi jogkor
gyakorloja a bizottsag irasba foglalt véleményét mérlegelve a palydzati hataridd lejartat
kovetd

a) hatvan napon beliil, vagy

b) elsé iilésén, ha e jogot testiilet gyakorolja,

dont a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl, illetve a vezetdi megbizasrdl. Egyebekben a
palyazat elbiralasanak rendjét a munkaltato hatarozza meg.”

Az Intézményvezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL tv. 3. §-a alapjan koteles vagyonnyilatkozatot tenni.
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Az Intézményvezetd fondvért a Fenntart6 egyetértésével az Intézményvezetd nevezi ki.

Az Intézmény Telephelye vonatkozdsidban minden palyaztatashoz kapcsolodd feladatot az
Intézmény 14t el.

Az Intézményhez a fentiekre figyelemmel érkezhetnek jelentkezések:
- palyazati felhivas/allashirdetés (kozigallas.hu portalon, Fenntarté honlapjan
meghirdetett) alapjan,
- nem meghirdetett allashelyekre.

Az érdekl6dok a meghirdetett allaspalyazatokra/ allashirdetésekre tudnak jelentkezni.

Az Intézményhez érkezett palyazatokat/onéletrajzokat az Intézmény erre kijelolt
alkalmazottja kezeli.

Altalanos eljaras, hogy a meghirdetett allaspalyazatokra/allashirdetésekre a beérkezett
palyazatok/onéletrajzok sziirobn esnek at, majd a kivalasztott jelentkezOk személyes
meghallgatasara keril sor.

Az onéletrajzokat elektronikusan és adott esetben papiron is tarolja az Intézmény a palyazat
elbiralasaig.

Elbiralasra az Intézményvezetd jogosult. Az oOnéletrajzokat az Intézményvezetd, az
Intézményvezetd fondvér, Munkaiigyi eloado és a Gazdasagi ligyintézo kezelheti.

Palyaztatasi eljarasban a sikertelen palyazat esetén a palyazo részére a palyazati anyagot az
Intézmény visszakiildi. Amennyiben a palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat
tartalmaz6 adathordozot a palyéazat elbiralasi hataridejétdl szamitott kilencven napon beliil
nem veszi at, azokat megsemmisiti €s személyes adatait toroli.

Minden munkakor betoltését kovetden az érintettnek kotelezé iizemorvosi vizsgalaton kell
részt vennie. Az alkalmassag statusza papiralapon van nyilvantartva a személyi anyagok
kozott.

A munkara jelentkezés c€ljabol érkezo - berepiilé — 6néletrajzokat az Intézmény nem tarolja.
Amennyiben munkéra jelentkezés céljabol Onéletrajz érkezik az Intézményhez abban az
esetben tajékoztatd levelet kiild a bekiildd részére, amelyben tdjékoztatja, hogy Onéletrajza
nem keriil megérzésre. A tajékoztato jelen Szabalyzat 12. sz. melléklete.

adatkezelés célja: a megiiresedd allashelyek betoltése c€ljabol kozalkalmazotti vagy
munkaviszony létesitése érdekében a megfeleld leendé kozalkalmazott vagy munkavallald
kivalasztasa

kezelt adatok kore: a letoltott, benyujtott dokumentumokban szerepld személyes adatok
(6néletrajz, motivacios levél, végzettségre és képzettségre vonatkozd adatok, nyilatkozat,
kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény 20/A. § (3) bekezdés d) pontja €s (5) bekezdése szerinti dokumentumok)
adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti €rintetti hozzajarulason alapulé adatkezelés jogalapot.
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adattaroldas hatarideje: a palyazat és jelentkezés eredeti példanya visszakiildésre keriil a
palydzéhoz, igy a masolati példanyokat a palyaztatasi eljaras lezarasat kovetden
haladéktalanul torélni kell. A kozalkalmazott jogviszony esetén a palyazo altal benytjtott
adathordozot annak at nem vétele esetén a pdlyazati eljaras lezarasatol szamitott 90. napot
kovetd napon kell torolni

adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

Az Intézményhez jelentkezés korében kezelt adatokra vonatkozoan a Szabalyzat 13/1. és 13/2.
sz. mellékletek tartalmaznak tajékoztatot.

11.2. Kozalkalmazotti  jogviszonnyal és munkaviszonnyal Kkapcsolatos
adatkezelés

Az adatkezelés célja a kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitése, teljesitése és
megszinése (megsziintetése), az ezekkel kapcsolatos jogosultsigok elismerése ¢és
kotelezettségek teljesitése, a kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggd kedvezmények
biztositdsa a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.) szerinti
juttatasokra és tamogatasokra vonatkozo nyilvantartasok vezetése.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrél, illetve azok
koriilményeir6l az érintettet tajékoztatni kell. A tdjékoztatds megtorténtének a tényét és
idopontjat az Intézménynek, mint adatkezelének kell bizonyitania. A tajékoztatasban meg kell
nevezni a kezelt személyes adatok koérét, az adatkezelés jogalapjat, céljat, idétartamat, illetve
jogalaponként az egyes €rintetti jogokat is.

A GDPR 5. cikk (2) bekezdésben nevesitett adattakarékossag és a célhoz kotottség alapjan, az
Intézmény olyan személyes adatokat kezelhet, amelyek a kozalkalmazotti és
munkaviszonyhoz kapcsolddo jogok és kotelezettségek teljesitéséhez  ténylegesen
sziikségesek.

1131 Személyazonosito igazolvanyok, okmanyok fénymasolasa

Az Intézmény az ujonnan belépd vagy adatot modosité dolgozok személyazonositd
igazolvanyairdl, okmanyair6l nem készit fénymasolatot, kizarolag bemutatasat rendeli, kivéve
amennyiben fénymasolhatosagat agazati jogszabaly lehet6vé teszi.

Az Intézmény a Kjt. 2. § (3) alapjan a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény
(Mt.) 10. § alapjan a jogviszony létesitése, teljesitése, megsziinése (megsziintetése) céljabol
vagy az Mt.-bdl szarmazo igény €rvényesitése céljabol lényeges nyilatkozat megtételét vagy
lényeges személyes adat kozlését kovetelheti. A megszerzett adatot az Intézmény a dolgozora
vonatkoz6 személyligyi nyilvantartas részeként kezeli. Ezen nyilatkozat vagy személyes adat
valodisaganak aldtamasztasaul a nyilatkozatot vagy személyes adatot bizonyitandd a
jogviszonyt a bizonyitékul szolgalo okiratot az Intézmény szamara bemutatni koteles. Ez a
kotelezettség adott esetben a munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyt létesiteni kivand
vagy mar ilyen formaban foglalkoztatott dolgozot is terheli. Amennyiben a bizonyitékul
szolgald okirat személyazonositasra alkalmas okmany, Ggy az Intézmény fenntartja a jogot,
hogy annak valddisagat a Magyarorszag altal mukodtetett okmanyok érvényességének
ellendrzésére szolgalo szolgaltatas igénybevételével ellendrizze.

Tatai Kistérségi ld(’jskorflak/(é)tthona
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Ez a jelen szabalyzat kibocsajtasakor:
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml

Az okirat bemutatasarol €s a bemutatott okiratrdl az Intézmény feljegyzést készit, amely az
Intézmény 4ltal az okiratok ellendrzésére vonatkozo nyilvantartas részét fogja képezni. A
feljegyzés soran az Intézmény rogziti az okiratra vonatkozo, az azonositashoz sziikséges
adatokat, igy kiilondsen az okirat szamat, a kidllito nevét. A nyilvantartas részét képezheti az
okirat bemutatasanak idépontja és az okiratot ellen6rzé személy azonositasara alkalmas adat,
azaz az, hogy ki szdmara mutatta be a dolgozo az okiratot.

Az Mt. 10. § (3) bekezdése az okiratrol masolat készitését nem teszi lehetévé. Mivel a
hatésagok a hatdsagi ellendrzes soran a munkaltatotol a dolgozora vonatkozo eredeti, illetve
masolatban tarolt okiratot nem kérhetnek, valamint az Intézmény okiratrdl fénymasolatot nem
készit, ezért amennyiben a dolgoz6 olyan munkakorben foglalkoztatott, amelyre csak okirat
megléte alapjan alkalmas, ugy annak feleldssége, hogy a dolgozo az adott okiratot minden
esetben maganal tartsa, az Mt.-bol fakadd egyiittmiikodési kotelezettségének része.

Hai Erkélcsi bizonyitvianyok kezelése

Az Intézmény a Kjt. 20. §-anak eldirasai alapjan a kozalkalmazotti jogviszony létesitését
hatosagi (erkolesi) bizonyitvany bemutatasahoz koti, illetve a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt is felhivhatja az alkalmazottjat hatosagi bizonyitvany bemutatasara.

A Kkozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi
igazolja, hogy biintetlen eldéletii, tovabba, hogy nem all a Kjt. 20. § (2) bekezdés d) pontja
alapjan biintetdeljaras hatalya alatt.
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A munkaltaté felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,
amely a k6zalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

Indokolt esetben a munkaltatd irasban felszolithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastol
szamitott tizendt munkanapon beliil - ha e hataridon beliil mentheté ok miatt nem lehetséges,
annak megsziinését kovetden haladéktalanul - hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
biintetlen elééletii, nem all a munkakorének megfelelé vagy a munkakorének részét
képezo foglalkozastol eltiltas, vagy a Kjt. 20 § (2) bekezdés d) pontja szerinti
biintetoeljaras hatalya alatt.
A munkaltaté a Kjt. vonatkozd szakaszaiban meghatarozott feltételeknek valéo megfelelés
ellenorzése céljabol kezeli

- akozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy,

- akozalkalmazott
azon személyes adatait, amelyeket a blniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz.

A Kjt. 20. § (4)-(7) bekezdéseiben foglaltak alapjan megismert személyes adatokat a
munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy -
kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig
(megsziintetéseig) kezeli.

Tatai Kistérségi Id6skoriak Otthona
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Az erkdlesi bizonyitvany ellen6rzését az Intézményvezets, a Munkatigyi eléadd és a
Gazdasagi ligyintéz0 végezheti, amely soran vizsgalhatja az érvényességét (barki szamara
elérhet6 modon), illetve annak tartalmat.

Rogzitheté adatok:

- név (sziiletési név),

- sziiletési hely és id6,

- anyja sziiletési neve,

- allampolgarsag,

- arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
- erkolcesi bizonyitvany kiallitasanak datuma,

- erkdlesi bizonyitvany okmanyszama,

- erkolesi bizonyitvany kérelem azonositoja.

Egyéb

Ezen adatok alapjan a Belligyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds Helyettes
Allamtitkarsag rendszerében a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/ErkolcsiBizonyitvanyEllenorzes.xhtml honlapon

utolag minden, 2013. januar 1-je utan kiallitott hatosagi erkolesi bizonyitvany valddisaga és
tartalma ellendrizhetd.

Erkdlesi bizonyitvany kezelése a kivalasztasi eljaras sordn
adatkezelés célja: a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni kivano személy a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. torvényben eldirt foglalkoztatési
feltételeknek torténé megfelelésének vizsgalata
kezelt adatok kore:
A munkaltaté a Kjt. vonatkozd szakaszaiban meghatarozott feltételeknek vald megfelelés
ellendrzése céljabol kezeli
- akozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy,
azon személyes adatait, amelyeket a biniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz, mint
- név (sziiletési név),
- sziiletési hely és id6,
- anyja sziiletési neve,
- allampolgarsag,
- arra vonatkoz¢ adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
- erkdlesi bizonyitvany kiallitasanak datuma,
- erkdlesi bizonyitvany okmanyszama,
- erkolcsi bizonyitvany kérelem azonositéja.
tovabba rogzithetd
- ellendrzés id6pontja,
- ellenérzést végzd személyre vonatkozo adatok
adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés az Adatkezeldre ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan.

[Vonatkozé tagéllami jogszabaly: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény 20. §]

Tatai Kistérségi [d6skorual/Otthona
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adattarolas hatdrideje: sikertelen palyazat esetén a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszony
Iétesitésérdl meghozott dontés idépontjaig kezeli[(Kjt. 20. § (9)].

adattarolds médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

Erkolcsi bizonyitvany kezelése a kozalkalmazotti jogviszony ellitisa soran
adatkezelés célja: a kozalkalmazott a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvényben eldirt foglalkoztatasi feltételeknek torténd megfelelésének vizsgalata
kezelt adatok kore:
A munkaltato a Kjt. vonatkozo szakaszaiban meghatérozott feltételeknek vald megfelelés
ellendrzése céljabol kezeli
- akozalkalmazott
azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz, mint
- név (sziiletési név),
- sziiletési hely és id0,
- anyja sziiletési neve,
- allampolgarsag,
- arra vonatkoz adat, hogy éltalanos, vagy specialis igazolas,
- erkolesi bizonyitvany kiallitdsanak datuma,
- erkolcsi bizonyitvany okmanyszama,
- erkdlesi bizonyitvany kérelem azonositéja.
tovabba rogzithetd
- ellendrzés idopontja,
- ellendrzést végzd személyre vonatkozo adatok
adatkezelés jogalapja: Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi
Jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés e) pont alapjan.
[Vonatkozo6 tagallami jogszabédly esetén: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény 20. §]
adattarolas hatirideje: kozalkalmazotti jogviszony megszlinéséig (megsziintetéséig) kezeli
adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

1133, Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

Az Intézmény az egészségiigyi alkalmassag eldontése céljabol egészségligyl szolgaltatotol
szarmazd alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott dolgozd egészségiigyi
alkalmassagarol. Az Intézmény csak az egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyito adatot
kezeli.

Az adott adatkezelésekhez kapcsolodé adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

11.2.4. Megvailtozott munkaképességii munkavillalok

A megviltozott munkaképességli munkavéllalokra adatkezelési szempontbol azonos
szabalyok vonatkoznak, mint az Intézmény egyéb alkalmazottjaira, rajuk vonatkozéan
azonban bOvebb a kezelt adatok kore, lasd a kezelt adatok korében. (Az Intézmény torvényi
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eldiras alapjan kezeli a megvaltozott munkaképességli munkavallalok egeszségi allapotara
vonatkoz6 adatokat.)

11.2.5. A Kkozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony létesitésével, teljesitésével,
megsziinésével (megsziintetésével) kapcsolatos adatkezelések, bérszamfejtés,
nyilvantartisok vezetése

Az Intézmény személyzeti nyilvantartast vezet papiralapon és elektronikusan, amely a
kozalkalmazotti jogviszonyra és munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés. A személyzeti nyilvantartas adatai a kozalkalmazotti jogviszonnyal és
munkaviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasira és statisztikai adatszolgaltatasra
hasznalhatok fel. A személyzeti nyilvantartas az Intézmény valamennyi dolgozojanak adatait
tartalmazza.

Személyzeti nyilvantartashoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezets, a Fonévér, a
Munkaiigyi eléadé és a Gazdasagi ligyintézo.

A munkaltatonal vezetett kézalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kiviil — a
kovetkezok jogosultak betekinteni, illetéleg abbél adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol (Kjt. 83/D. §):

a) a kozalkalmazott felettese,

b) a minésitést végzd vezetd,

¢) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzs vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e) munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

Ja kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a birésdg, az iligyészség és a nyomozo
hatdsag,

g8 a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

h)az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egeészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan azzal Osszefliggésben, a feladata
ellatasahoz kapcsolodoan az Intézmény Fenntartéja is kezel személyes adatokat.

Bérszamfejtés KIRA rendszerben:
A bérszamfejtést a Magyar Allamkincstar veégzi. A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a
Gazdasagi tigyintézo tolti fel a kézpontositott illetmény-szamfejté rendszerbe — KIRA .

A kozpontositott illetmény-szamfejtd rendszer kételezd alkalmazasarol az 4llamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torveény 44. §-a és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 62. §-tol a 62/1. §-a rendelkezik.

Személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasa:

Az Intézmény a személyes gondoskodast  végzo szem€lyek adatainak mikodési
nyilvantartasardl szolé 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet 1. sz. és 2. sz. mellékletei szerint
adatlapokat kételes a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag részére megkiildeni. A
nyilvantartas a szakképesitéssel rendelkezé szakmai feladatokat ellato dolgozdk
nyilvantartasba vételét szolgalja.

Tatai Kistérségi Id6skordak Otthona
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Az adatkezelésekhez kapcsolodd adatfeldolgozokat és az adattovabbitasok cimzettjeit a
Szabalyzat 11/1. sz. melléklete tartalmazza.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésére
vonatkozoan a Szabalyzat 14., 15/1. és 15/2. és 16/1. és 16/2. sz. mellékleteiként tajékoztatok
¢s nyilatkozatok késziiltek, amelyek célia a dolgozok elbzetes tajékoztatasa az
adatkezelésekrol, valamint egyes tajékoztatokhoz rendelten a tajékoztatasok megismertetésére
vonatkozé nyilatkozatokat is tartalmaznak.

11.2.5. A kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal Kapesolatos
adatkezelésekre vonatkozé nyilatkozatok

Amennyiben a kozalkalmazotti Jogviszony, munkaviszony létesitéséhez, teljesitéséhez,
megsziinésé¢hez (megsziintetéséhez), az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok, kotelezettségek
elismeréséhez és/vagy bizonyitasahoz nyilatkozat beszerzése sziikséges a dolgozotol, gy a
nyilatkozat beszerzése soran az Intézmény minden esetben felhivija a dolgozo figyelmét a
nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az adatkezelés tényére, Jjogalapjara, céljara.

3 ety 5 Oktatas, tovabbképzés

Az Intézmény fenntartja a jogot, hogy oktatds &s tovabbképzés céljabol harmadik féllel
szerz0djon. Amennyiben az oktatas torvényileg kotott (lasd: az egészségiigyi szakdolgozok
tovabbképzésének szabalyairél 63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet, a személyes gondoskodast
végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM
rendelet) a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony ellataséhoz, ugy a harmadik fél
adatkezel6ként dolgozza fel az adatokat, egy€éb oktatds esetén a kozalkalmazott és
munkavéllald — hozzajarulasaval, avagy a kozalkalmazott, munkavallalo kozvetlen
intézkedésével keriil a harmadik félhez tovabbitasra a személyes adat.

11.2.8. Harmadik személyek kozalkalmazotti jogviszonnyal ¢és munkaviszonnyal
kapcsolatosan megadott adatai

A kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai
(példaul poétszabadsag, csaladi adokedvezmény kapcsdn vagy baleset esetén értesitendd
személy megjelolésekor) a sziikséges adattartamot meg nem haladéan vehetok fel és
kezelhetok.

Abban az esetben, ha a dolgozé harmadik személy adatait adja meg, Ggy a harmadik
személytol koteles az adatkezeléshez a harmadik szemely nyilatkozatat megszerezni, amellyel
az Intézmény igazolni tudja, hogy a harmadik személy, az adatainak kezelésére vonatkozéd
tdjékoztatot megismerte (14. sz. melléklet).

adatkezelés célja:

a) a kozalkalmazotti, egyéb jogviszonnyal Osszefiiggd kedvezmények biztositasa
b) baleset esetén a hozzatartozo értesitése
kezelt adatok kire:

a) a dolgozd kozvetlen hozzatartozojanak neve, sziiletési neve, sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga, anyja sziiletési neve, lakohelyének cime, ad6azonosito jele, TAJ szama

b) a hozzétartozo elérhetdsége
Tatai Kistérségi Idéskortiak Otthona
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adatkezelés jogalapja:

az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsdnak keretében végzett feladat veégrehajtisahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzéjarulason alapuld adatkezelés
Jjogalapot a baleset esetén értesités céljabol megadott elérhetdségi adat esetén, és

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo
Jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogalapot

[a kedvezmény igénybevételének szabalyairél a személyi jévedelemadorsl szolé 1995, évi
CXVIL térvény (Szja torvény) 29/A. és 29/B., 29/C. bekezdései rendelkeznek]

adattirolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, f6szabaly szerint

a) kozalkalmazotti, egyéb Jogviszonnyal kapcsolatos Jogosultsagokkal és kotelezettségekkel
kapcsolatosan a jogviszony megsziinéséig, de legfeljebb az ebbdl fakadd jogok és kovetelések
altal megalapozott igény érvényesitésére nyitva allé hatarideig, azaz az altaldnos eléviilési
szabaly szerint 5 évig;

a jogviszonybdl fakado jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyositasrol  sz6lo
Jogszabélyokban meghatarozott hatérideig

b) az Intézmény az érintett tiltakozasanak megalapozottsaganak megallapitasa esetén
haladéktalanul, legfeljebb a dolgozé jogviszonyanak megsziinéséig

adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz vald jog

Fkk

Kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony létesitése, teljesitése,
megsziinése (megsziintetése), az ezekkel kapcsolatos  jogosultsagok elismerése  és
kotelezettségek teljesitése, a kozalkalmazotti jogviszonnyal vagy munkaviszonnyal
Osszefliggd kedvezmények biztositasa

kezelt adatok kiore:

A kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény 83/B. § (1) bekezdése
alapjan alkalmazandé 5. sziama melléklete a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkore:

8

—neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

—anyja neve

— TAJ szama, ad6azonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

— legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata
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— idegennyelv-ismerete

II1.

— a korabbi, Kjt. 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t51tétt id6tartamok
megnevezése,

— a munkahely megnevezése,

— a megszlinés modja, idépontja

IV.

— a kbzalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a blinligyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartamok
V.

— a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

—a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasdnak id6pontja, vezetéi beosztasa, FEOR-
szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

— a mindsitések idépontja és tartalma

VI.

— személyi juttatasok

VIL

— a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idStartama:

VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megszinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai [41. §
(1)+2) bek.]

Tovabba nyilvantartja:
erkolcsi bizonyitvany vonatkozasaban
O név (sziiletési név),
sziiletési hely és ido,
anyja sziiletési neve,
allampolgarsag,
arra vonatkozo adat, hogy altalanos, vagy specialis igazolas,
kiallitdsanak datuma,
okmanyszama,
kérelem azonositoja.

(@) O 618 OIS ¥Bl o]

A munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény szerint foglalkoztatott:
- neve,
— sziiletési neve,
— sziiletési helye és ideje,
— anyja sziiletési neve,
— lakohelyének cime,
— tartdzkodasi helye (amennyiben eltéré a lakohelytol),

Tatai Kistérségi Id6skoruak O}h«)na
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— adoazonosito jele,
— tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam),
— igazolvany a biztositasi jogviszonyrél és egeszségbiztositasi ellatasokrol
— nyilatkozat tartozasrol,
— nyilatkozat adatbiztonsag megtartasardl,
— munkaviszony kezdd napja,
— biztositasi jogviszony tipusa,
— heti munkaorak szama,
— csaladi allapota,
— végzettség, okiratot kibocsato intézmény neve, okirat szama,
— foallason kiviili munkavégzés esetén
o jogviszony jellege,
o munkaltato neve és székhelye,
o afballason kiviili munkahelyen teljesitett havi atlagos munkaidg,
o elvégzendo tevékenység,
— el6z6 munkaviszonnyal kapcsolatos igazolasok:
o igazolvany a biztositasi jogviszonyrdl és az egészségbiztositasi ellatasrol
o munkaltatdi igazolas a jogviszony megsziinésérél,
o targyévi adoalap,
— azMt. 119. § - 121. § alapjan jar6 pétszabadsag igénybevételével kapcsolatosan
o a rehabilitacios szakértdi szerv megvaltozott munkaképesség megallapitasat
igazolé okmany fénymasolata,
o fogyatékossagi timogatasra jogosultsagot igazolé okmany fénymasolata,
o vakok személyi jaradékara jogosultsagot igazolo okmany fénymasolata.

)

b

Mindkét jogviszony esetén nyilvintartja:
— Onkéntes és magannyugdijpénztari
O tagsag ténye,
o belépés ideje (év, ho, nap),
Onkéntes és magannyugdijpénztar neve és kddja,

— folydszamla szama,

— potszabadsdg, csaldadi adokedvezmény igénybevétele, valamint baleset esetén
értesitendd személy megjelslése céljabol a dolgozé

a) 16. életévét be nem tolttt hozzatartozojanak
b) 16. €letévét betoltstt hozzatartozojanak, élettarsanak
" neve, sziiletési neve,
* sziiletési helye és ideje,
= lakcime,
" anyja neve,
* addazonosito jele,

— allampolgarsaga,

— telefonszama, e-mail cim,

— munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon torténd részvétel i gazolasa,

— munka alkalmassagi egészségiigyi igazolas [GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontban
foglalt feltétellel, amely lehetévé teszi az Intézmény szamara kiilonleges
(egészségiigyi) személyes adat kezelését],

— munkakor,
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— Megvaltozott _munkaképességli  munkavallalok esettben a  megvaltozott
munkaképességli személyek ellatdsairdl és egyes torvények modositasardl szolo 2011.
¢vi CXCL. torvény 21. §, 21/A. §, 21/B. §, 23. § (7) bekezdés alapjan a fenti adatkor
kiegésziil az alabbiakkal:

a GDPR 9. cikk (1) bekezdés és (2) bekezdés h) pontjaban foglalt feltétellel a
kiilonleges személyes adatnak mindsiilé egészségligyi allapotra vonatkozé adatokat
tartalmazo dokumentumok kezelhetok, mint:
o szakért6i bizottsag szakvéleménye /ORSZI - Orszagos Rehabilitacios és
Szocialis Szakért6i Intézet/,
o hatdrozat a megvaltozott munkaképességrol.

adatkezelés jogalapja:
az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely j ogalap magéba olvasztja, elnyeli
- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzéjarulason alapulé adatkezelés
jogalapot, és
- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont szerinti — az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez
sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a szerzodés megkotését megelézden az
érintett kérésére térténd 1épések megtételéhez sziikséges — jogalapot, tovabba
- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogalapot
[Vonatkozo tagallami jogszabalyok:
o a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény, kiilondsen a
83/B. §, S. sz. melléklet,
o a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény vonatkozo rendelkezései
[Mt. 10. § (1) és (3), 11. § (3)~(5) bekezdései és a 118. § (1) bekezdése és 120.
§-al.
o az addzas rendjérol szol6 2017. évi CL. torvény vonatkozo rendelkezései,
o a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint
e szolgdltatasok fedezetérél szolé 1997. évi LXXX. térvény vonatkozo
rendelkezéseli,
© a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyes torvények
modositasardl sz616 2011. évi CXCI. torvény 21. §, 21/A. §, 21/B. §, 23. § (7)
rendelkezései, a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontban foglalt feltétel
fennallasa mellett,
o 1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrdl 50. §,

, a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés h) pontban foglalt feltétel fennallasa mellett.]
adattirolds hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, fészabaly szerint

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és
kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megsziinéséig,

— a kozalkalmazotti jogviszonybél fakado Jogosultsagokkal ~kapcsolatosan a
tarsadalombiztositasrol és nyugdijfolyésitasrol sz616 Jjogszabalyokban meghatarozott
hatarideig,

[Az Intézmény a biztositott, volt biztositott biztositasi Jogviszonyaval sszefiiggs, a
szolgalati id6rél vagy a nyugellatas megallapitdsa soran figyelembevételre keriils
keresetrol, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkaligyi iratokat a biztositottra, volt
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biztositottra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar betdltését kivetd Ot évig Kkoteles
megorizni. |
— a kozalkalmazotti jogviszonybol fakadd, az adodzds rendjérél szolo torvényben
meghatdrozottak szerint
adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

A kozalkalmazotti és munkavéllaléi adatok kezelésére vonatkozéan a Szabalyzat 15/1. és
15/2. sz. mellékletei tartalmaznak tajékoztatast és nyilatkozatot.

* ok ok

Diak munkavallalok adatkezelése

Az Intézmény didkot egyiittmiikdési megallapodds  keretében és egyszerisitett
munkaszerz6déssel foglalkoztat.

Az Intézmény szakmai gyakorlatot is biztosit didkok szamara.

A didkok személyes adatainak kezelését illetéen a GDPR, az Mt., valamint a szakképzésrol
sz016 2011. CLXXXVIL térvény eldirasait kell alkalmazni.

Személyzeti nyilvéantartashoz hozzaférni jogosult: az Intézményvezetd, a Fénévér, a
Munkaiigyi eléado és a Gazdasagi tigyintézo.

adatkezelés célja: didkokra vonatkozo munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése), az ezekkel kapcsolatos jogosultsagok elismerése és kotelezettségek
tanusitasa

kezelt adatok kore:

- néyv,

- sziiletési név,

- sziiletési hely és ido,

- anyja lanykori neve,

- lakcim,

- addazonosito jele,

- TB azonosito jele,

- bankszamlaszam,

- orvosi alkalmassagi vizsgalat eredménye [GDPR 9. cikk (2) bekezdés h) pontban
foglalt feltétellel, amely lehetévé teszi az Intézmény szamara kiilonleges
(egészségiigyi) személyes adat kezelését],

- telefonszam,

- e-mail cim,

- iskolalatogatési igazolas eredeti példanya,

- munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasokon t6rténd részvétel igazolasa,

- nyilatkozat adatbiztonsag megtartasarol,

- munkaidé

adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli

Tatai Kistérségi Id6skortak Otth’9na




37 ] ialdal Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzéjarulason alapuld
adatkezelés jogalapot, és
- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont szerinti — az adatkezelés olyan szerzédés
teljesitéséhez  sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a szerzdés
megkdtését megel6z6en az érintett kérésére torténd Iépések megtételéhez sziikséges —
jogalapot, tovabba
- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezelre
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogalapot.
[Vonatkozé tagallami jogszabalyok: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a
2017. évi CL. torvény az addzas rendjér6l, a 1997. évi LXXXI. torvény a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol, 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezésérol]
adattirolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, f0szabaly szerint a
= 1997. évi LXXXI. torvény 99/A. § (1) = (2) bekezdéseiben foglaltakra figyelemmel az
Intézmény a biztositott, volt biztositott biztositasi Jogviszonyaval &sszefliggd, a
szolgdlati id6r6l vagy a nyugellatas megallapitdsa soran figyelembevételre keriils
keresetrdl, jovedelemrol adatot tartalmazod munkaiigyi iratokat a biztositottra, volt
biztositottra iranyadé oregségi nyugdijkorhatar betoltését kovetd ot évig koteles
megorizni
— a munkaviszonybdl fakadd az adozas rendjérdl szolo torvényben meghatarozottak
szerint
— a munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan
a munkaviszony megsziinéséig
adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

Az Intézmény a didk munkavallalassal Osszefliggd adatkezelésrél elézetesen tajékoztatja a
didkot. A tajékoztato és nyilatkozat a Szabélyzat 16/1. és 16/2. sz. mellékletei.

12. A dolgozik technikai eszkizeinek ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszonnyal és munkaviszonnyal Osszefliggé magatartasa
korében ellenérizheti a dolgozét a munka térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény 11/A. §
(1)-(5) bekezdésére tekintettel.

Az Adatkezelo — sszhangban informaciobiztonsagi szabalyaival — elézetesen tajékoztatja
dolgozojat a rendelkezésiikre bocsatott informécidtechnologiai és szamitastechnikai eszk$zok

ellendrzésérodl, az ellenérzés soran alkalmazott technikai eszk6zokrol.

Jelen Szabdlyzatban foglalt 15/1.-16/1. sz. mellékletek ezen adatkezelésekre vonatkozé
tajékoztatot is tartalmazzak.

13.1. Intézményi eszkozok ellendrzése

Az Intézmény a dolgozéknak munkavégzés céljara biztosit szamitégépet, esetleg e-mail
cimet, internet-hozzaférést, tovabba telefont.

A hasznalat szabalyairdl és az ellendrzés lehetdségérol az Intézmény jelen Szabalyzatban is
tajékoztatja a dolgozokat.
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Mivel az Intézmény tulajdonat képezo, fent felsorolt eszkdzoket munkavégzés céljabol
biztositja, azokon személyes adatot nem tarolhat a dolgozé. Ezeken az eszkdzokon a dolgozo
szemelyes adatot kizarolag eltéré megallapodassal tarolhat. Amennyiben a dolgozé az
eléirastol eltéréen tarolja ezen eszk6zokon a magancélii személyes adatait (pl.: csaladi fotok,
telefonkonyvek, sajat adatbézisok stb.), Ugy az Intézmény az eszkozok ellendrzése soran

ezeket az adatokat is megismerheti. Errd] a dolgozot az eszkozok hasznélata elétt irasban
tdjékoztatja az Intézmény.

12.2. E-mail cimek ellen6rzése

Az Intézmény dolgozoi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben az
Intézmény neve szerepel, az Intézmény vagy a Fenntart6 tulajdonat képezik és az ezeken a
cimeken folytatott levelezés munkacélu levelezésnek mindsiil. Tovabba a fogadott és kiildott
e-mailek tartalma is az Intézmény vagy a Fenntarté tulajdonat képezik.

Az Intézmény vagy a Fenntartd jogosult a fent nevezett cimeken folytatott levelezések
meghatarozott id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer
folyamatossaganak és stabilitdsanak érdekében.

Az e-mail cimeken nem munkavégzési célu (magéan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgozé az Intézmény e-mail cimén magan vagy barmilyen egyéb
céli levelezést folytat, a postafiokban magancélu személyes adatait térolja, ugy az Intézmény
vagy a Fenntart6 az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti.

12.3. Az internet hasznalatianak ellenérzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is. Az internet hasznalata munkaidében

csak munkacélokra engedélyezett. Emiatt az internet adatok intézményi céges adatoknak
mindsiilnek.

12.4. Az ellenorzés menete

Az Intézmény vagy a Fenntarté a tulajdonaban allo6 minden eszkozt ellendrizhet, a
fokozatossag elvének betartasaval, valamint a dolgoz¢ jelenlétének biztositasaval.

Az ellenbrzés tényérol az ellendrzés céljaval Osszefiiggden tajékoztatjia az ellendérzéssel
érintettet. A technikai ellendrzést a rendszergazda végezheti alkalmi vizsgalatok
lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely dolgozdja is kezdeményezheti, amennyiben az
Intézmény érdekeit veszélyeztetd folyamat valésziniisithetd.

* sk %

A dolgozok technikai eszkozeinek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: a kozalkalmazottak és a munkavallalok munka torvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény 11/A. § (1) — (S) bekezdései szerinti ellendrzése, igy kiilonsen a résziikre
biztositott szamitogép, e-mail cim, telefonhasznalat és internet-hozzaférés, egyéb eszkoz
ellenérzése

kezelt adatok kore: az ellenérzés soran rogzitett személyes adatok, igy kiilonosen magan e-
mail cimek, magan telefonszamok, fényképek, sajat szamitogépes dokumentumok, internetes
bongészési elézmények, cookie-k, a munkavégzés ellatisa soran észlelt jogsértés ténye, a
jogsértés leirasa

Tatai Kistérségi Iddskortak Ott}oﬁa
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adatkezelés jogalapja:

az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont szerinti - az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges - jogalapot

[Vonatkozé tagéllami jogszabdly: a munkavallalok munka torvénykonyveérél szolo 2012. évi
I. torvény 11/A. § (1)-(5) bekezdései szerinti ellenérzése, igy kiilonosen a munkavallalonak
biztositott szamitogép, laptop, e-mail cim, internet-hozzaférés ellendrzése]

adattarolas hatirideje: az ellendrzéstl szamitott 1 év, de legkésobb az ellendrzéssel
kapcsolatos igény eléviilése - az dltalanos eléviilési szabalyok (5 €v) -

adatkezelés modja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

12.5 Munkara képes allapot ellenérzése, munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény rendelkezik Munkavédelmi szabalyzattal.

A munkavédelmi feladatok szakmai ellatasat kiilsé megbizott latja el.

Feladata:
e Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasok megtartasa és ellendrzések elvégzése,
e Munkabalesetek kivizsgalasa, jegyzokonyv felvétele,
e Kockazatelemzés: kockazatfelmérés és kockazatértékelés.

A munkavédelmi ellenérzéseknek két fajtaja van:
o rendszeres feliilvizsgalatok, amelyet a megbizott lat el, €s
e soron kiviili ellenérzések, amelyet az Intézményvezetd vagy helyettese végez el.

Munkabaleset:

A sériilt, illetéleg a balesetet észlelé személy valamennyi balesetet koteles az 6t kozvetleniil
iranyit6 személynek haladéktalanul bejelenteni. A sériilt munkdjat kozvetlendl iranyito
személy minden olyan munkabalesetet, mely elérelathatoan munkakiesést okoz, koteles
haladéktalanul jelenteni az Intézményvezetonek.

A munkabalesetek kivizsgalasa munkavédelmi szaktevékenységnek mindsiil.

A sulyos fogalomkdrbe tartozo balesetet az alabbi helyekre is jelenteni kell:
- abaleset helyszine szerint illetékes megyei Munkavédelmi Hatosag,
- halalos baleset esetén a baleset helyszine szerint illetékes Rendor (Fé)kapitanysagnak

A munkabaleseti jegyzokdnyvet, az alabbiaknak kell atadni, legkésobb a targyhot koveto 8.

napjaig:

- Sériiltnek (halala esetén a kdzvetlen hozzatartozdjanak),

- Egészségbiztositasi Pénztar kifizetohelynek,

- A baleset helyszine szerint teriiletileg illetékes Munkavédelmi Hatosagnak (halalos €s
a 3 napnal hosszabb keresdképtelenség esetén).

A munkabaleseti jegyzOkonyv nyilvantartasaért az Intézményvezetd felelds és azt 5 €vig
koteles megorizni.
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Ellenérzések:

Munkavédelmi ellenérzésekre barmikor sor keriilhet és helyszini szemlék soran tételes
vizsgalatot is végezhetnek. Az el6irasnak nem megfeleld allapot esetén a hianyossagok
potlasara hivja fel a dolgozot az ellendrzést végzo.

A felvett jegyzokonyvet az Intézményvezetd tarolja papiralapon a kdvetkezd ellendrzés
lezarasaig.

Oktatésok:
Munkavédelmi oktatasokra belépéskor, rendszeres idokozonként és rendkiviili helyzetben
keriil sor. Képzések megtartasarol oktatasi naplot vezet a munkavédelmi felelds.
Az oktatasi naploban az alabbi adatok szerepelnek:
e Munkahely megnevezése,
Oktatas targya, idopontja,
Oktatas jellege: - ismétl6do - potoktatas - rendkiviili -,
Oktatast végz06 neve, beosztasa,
Oktatason résztvevo neve, alairasa,
Beszamoltatas formaja, eredménye,
Munkavédelmi felel6s alairasa.

Alkoholszondas ellendrzés:
Az alkoholszondas ellenérzésre sziiroproba szerlien vagy felmeriilt gyanu esetén keriilhet sor
a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

*kk

Munkara képes allapot ellenérzése
adatkezelés célja: munkara alkalmas allapot ellenérzése munkavédelmi célbol
kezelt adatok kore: a vizsgalt dolgozé neve, beosztasa, a vizsgalat helye ¢s ideje, a
vizsgalatot végzoék neve és beosztdsa, a vizsgalat oka, a vizsgdlat eredménye (az
alkoholszonda szinezdédésének megfeleld ezrelékes mértéke), a vizsgalat soran tapasztalt
egyéb tiinetek, a vizsgalt dolgozo nyilatkozata, jelenlévok neve és beosztdsa, tovabba utalas
az alkoholos allapot elismerésére, vagy el nem ismerésére. Ha az ellen6rzott személy vitatja
az eredményt, akkor annak ténye is, illetve pozitiv minta esetén, ha lemond a vérvizsgalat
jogarol, akkor ennek a ténye is
adatkezelés jogalapja:
az adatkezelés az Adatkezelére ruhdazott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont szerinti - az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges - jogalapot, tovabba fennall a GDPR 9. cikk (2)
bekezdés b) pontjaban foglalt feltétel, amely lehet6vé teszi az Intézmény szamara kiilonleges
(egészségligyi) személyes adat kezelését
[Vonatkozo tagallami jogszabaly: a munkavédelemr6l szolo 1993. évi XCIII. torvény 60. §
(1) bekezdés, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény 11/A. § (1)
bekezdése]
adattarolas hatarideje: az ellenérzésbol fakado jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva allo hataridoé (5 év)
adattarolas modja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog
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Munkabalesettel kapcsolatos adatkezelés
Munkabaleset esetén a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendeletben rogzitett
munkabaleseti jegyz6konyv keriil kitoltésre.

adatkezelés célja: munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentalasa, munkaképtelenséget okozo
munkabalesetek esetén a felvett jegyzdkonyv illetékes hatdsagok részére térténd megkiildése
kezelt adatok kire:
az 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet alapjan a sériilt adatai kiilonosen

- sziiletési név,

- nev (a sériilt személyi azonosité okmanyaban szerepld teljes név),

- TAlJ szédma,

- anyja neve,

- sziiletési helye, sziiletési ideje,

- neme,

- allampolgarsaga,

- lakcime,

- sériilés tipusa,

- munkabaleset részletes leirasa (sériilés), balesethez vezetd okok,

- telefonszama (a telefonszam beirasara a sériilt hozzajarulasaval),

- foglalkozasa (FEOR),

- foglalkoztatasi jogviszony,

- foglalkoztatas jellege és
a kivizsgalast végzok adata
munkabaleseti nyilvantartas

- nev, sziiletési név, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonosito jele (taj-szam), sziiletési

hely és idépont, nem, 4llampolgarsag, lakohely (lakcim),

- amunkabaleset szama,

- sériilt munkakore,

- ascériilés idépontja, helyszine, jellege, rovid tényallas,

- sériilt ellatasara tett intézkedés,

- annak ténye, hogy a sériilt folytatta-e a munkajat
adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulason alapul¢ adatkezelés jogalapot és a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogalapot, tovabba fennall a GDPR 9. cikk 2)
bekezdés h) pontjaban foglalt feltétel, amely lehetové teszi az Intézmény szamara kiilonleges
(egészségligyi) személyes adat kezelését.
[Vonatkozé tagallami jogszabaly: a munkavédelemrol szolé 1993, évi XCIIL. torvény 60. §
(1) bekezdés, a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek
vegrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet 5. § (1) bekezdés]
adattirolas hatarideje: az ellenérzésbél fakadod jogok és kotelezettségek éltal megalapozott
igények érvényesitésére nyitva 4allo hataridd (5 ¢év az altalanos eléviilési id6), valamint a
munkabaleseti jegyzokonyv esetén a felvételétdl szamitott 5 év
adattarolds modja: elektronikusan és papiralapon

Tatai Kistérségi Id6skortigk’Otthona
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érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valéd jog

k%

Munkavédelmi és tiizvédelmi oktatassal kapcsolatos adatkezelés

adatkezelés célja: munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas megtartasanak igazolasa
kezelt adatok kore:
Az oktatasi naploban rogzitett adatok:

- oktatas idépontja,

- jelenlévok szama (£6),

- hidnyzok szama (f6),

- oktatd neve, beosztasa, alairasa

- oktatas jellege: - ismétl6dd - pétoktatas - rendkiviili -,

- oktatott dolgozok jellege — ujbelépd/athelyezett stb.-,

- oktatas formaja.

- oktatds oka — munkavédelmi, tiizvédelmi, egyszeri munkavégzés, ij anyag, gép,

berendezés technoldgia, munkabaleset, tiizeset utani, hatdsag rendelkezése,

- oktatas targya,

- tablazat: oktatott munkavallalo neve és aldirasa.
adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés az Adatkezeldre ruhazott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés €) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ¢) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges - jogalapot.
[Vonatkozo tagallami jogszabaly: a munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIIL torvény 55. §
(1) bekezdés, a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi
XXXI. térvény 19. §]
adattarolas hatirideje: az ellendrzésbdl fakadé jogok és kotelezettségek altal megalapozott
igények €rvényesitésére nyitva allo hatdrido (5 év az altalanos eléviilési 1d6)
adattirolds modja: papiralapon
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz vald jog

Jelen Szabilyzatban foglalt 15/1.-16/1. sz. mellékletek ezen adatkezelésekre vonatkozo
tajékoztatodt is tartalmazzak.

13. Jarmiihasznalattal kapcsolatos adatkezelések

13.1 Az Intézmény tulajdonaban és iizemeltetésében 1évé személygépkocsi hasznalataval
kapcsolatos adatkezelés
Az Intézmény rendelkezik Gépjarmii izemeltetési szabalyzattal.

A gépjarmii iizem-, forgalombiztonsagi és kdrnyezetvédelmi kovetelményeknek megfeleld
muszaki 4llapotardl, a gépjarmiivek iizemeltetéséhez kapcsolodd nyilvantartasok  és
elszamolasok vezetésérol a gépkocsi tigyintézéssel megbizott dolgozo koteles gondoskodni.

A gépjarmiivek hasznalata elézetes bejelentkezés alapjan torténhet.

Tatai Kistérségi ldt’iskorﬁakyhona
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Az Intézmény kotelezové teszi utnyilvantartds — menetlevél — vezetését a tulajdonaban és
lizemeltetésében 1év6 személygépkocsik esetében.

Mivel a gépjarmii hasznéloja — a gépjarmii menetlevele alapjan — minden esetben
Osszekothetd a gépjarmi menetlevélen rogzitett adatokkal, igy ez személyes adatta valik. A
menetlevelet naponta kell killitani. A gépjarmu vezetdje a menetlevélen (sorszamozott
formanyomtatvany témb) rogziti a megtett utat (honnan — hové és megallas ideje), km ora
allasat, az indulas és érkezés idejét, datumot, szallitott személyek szamat és a feljegyzéseket
alairasaval igazolja. A menetlevélen az esetleg bekovetkezo rendkiviili eseményeket rogziteni
kell.

Erre tekintettel az Intézmény a gépkocsik fogyasztasarol és futasteljesitményérdl - km és
lizemanyag felhasznalds — is vezet nyilvantartast.

Az lizemanyagra a dolgoz6 eldleget vehet fel, vagy megel6legezi az Intézménynek a kifizetett
szamla 6sszeget, mindkét esetben az Intézmény és a dolgozo6 egymassal koteles elszamolni.

adatkezelés célja: az Intézmény iizemeltetésében levé gépjarmiivek utvonalanak,
hasznalatanak ellenérzése

kezelt adatok kore:

Menetlevél: dolgozo neve, megtett kilométer, a gépjarmii altal megtett ut (Gtvonal, uticél
megnevezése), indulds, érkezés idSpontja, esetlegesen bekovetkezé rendkiviili esemeny
adatai, alairas.

adatkezelés jogalapja:

az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont szerinti - az adatkezelés az adatkezel vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges — jogalapot,

- a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo
Jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges — jogalapot.

[vonatkozo tagallami jogszabaly: a munka torveénykonyvérél szolo 2012. évi L. térvény 11/A.
§ (1), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény]

adattarolas hatarideje:

menetlevelet — szigori szamadast nyomtatvany, bizonylat — a szamvitelrél sz616 2000. évi C.
torvény 169. § (2) bekezdés szerint legalabb 8 évig koteles megorizni

adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

13.2. Sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalata
Igény esetén a munkavallal6 a sajat személygépkocsijat is hasznalhatja munkavégzés céljara.

A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalata akkor megengedett, amennyiben a dolgozé
elézetes irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az Intézménnyel szemben.

Nyilatkozatban rogzitett adatok:

- név,
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- lakcim,

- személygépkocsi tipusa, forgalmi rendszéma, forgalmi engedélyének széma, miiszaki
érvényesség,  hengertirtartalom  kobcentiméterben,  hasznalando lizemanyag
oktanszama,

- tulajdonos neve.

A nyilatkozat a dolgozo papiralapti személyi anyagaban keriil megorzésre.

Az lzemanyag elszdmolas kiilsn formanyomtatvanyon torténik, a kifizetéseket pedig a
Pénziigyi feladatokat ellaté dolgozé végzi. Ezen esetben az lizemanyag koltséget visszatériti
az Intézmény a dolgozo részére.

Sajat személygépkocsi hasznalataval kapesolatos adatkezelés

adatkezelés célja: sajat személygépkocsi hasznalata esetén a hasznalatbol adodo elszamolas,

koltségtérités megfizetése a dolgozo részére

kezelt adatok kire:

- név,

- lakeim,

- személygépkocsi tipusa, forgalmi rendszdma, forgalmi engedélyének szama, miiszaki
érvényesség, hengeriirtartalom kébcentiméterben, hasznalando lizemanyag oktanszama,

- tulajdonos neve,

- kiindulas és érkezés helye, megtett km,

- fogyasztasi adat,

- elszamolas Ft-ban

tovabba

adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magéaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ¢) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozéd jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges - jogalapot.

[Vonatkozd tagallami jogszabaly: a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVIL
torvény szerint az elszamolas, figyelemmel a kozati gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi,
erdészeti ¢és halaszati erdgépek iizemanyag- és kenGanyag-fogyasztasdnak igazolas nélkiil
elszamolhaté mértékérol szol6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletre]

adattirolas hatarideje:
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5 LAl

az adott tizleti évrdl torténd elszamolas zarasat kovetd 8 évig koteles megdrizni a szamvitelrdl
sz016 2000. évi C. térvény szerinti
adattarolas mddja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

Jelen Szabalyzatban foglalt 15/1. sz. melléklet ezen adatkezelésekre vonatkoz6 tajékoztatot is
tartalmazza.

14. Szolgaltatasi tevékenység — ellatottak vonatkozasaban felmeriilé adatkezelés

14.1  Szolgaltatas altalanos leirasa:

Az Intézmény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban Szt.) 57. § (2) bekezdése alapjan a személyes gondoskodas keretébe tartozo
szakositott ellatasként apolast, gondozast nyujt 1dds emberek
(apoltak/ellatottak/kliensek/gondozast igényl6k) részére teljes ellatasukat, igy az intézményi
étkeztetést is biztositva.

Az Intézmény biztositja az ellatottak testi, lelki nyugalmat, megfelelé kornyezet biztositasat.

Az Intézmény mind az ellatds igénybevételéhez kapcsolodoan, mind az ellatas folyamatos
biztositasa keretében kezel személyes és személyes adatok kiilonleges kategoriait, kiilondsen
egészségligyi adatokat.

Az Intézmeény részére a haziorvosi szolgaltatast kiilsés megbizott latja el, tovabba az
Intézmény ellatottai részére a gyogyszereket €s gyogyaszati segédeszkizoket ugyancsak
kiilsés szolgaltatok biztositja az Intézménnyel fennallo szerzodés alapjan, igy személyes
adatot kezelnek adatkezeloként.

Az ellatottak személyes adatait tartalmazé veszélyes hulladékok, tovabba azon gyogyaszati
segédeszkozok, amclyek csomagolasan az ellatott azonositasara alkalmas személyes adatai
szerepelnek a hulladékkezelési eljarasnak megfeleld elszallitasat és megsemmisitését az
Intézménnyel k6tott szerzodés alapjan kiils6 szolgaltatd végzi.

A betegszallitast az Intézmény haziorvosa — adatkezeld —, a hazaszallitast az ellatottat kezeld
korhaz vagy rehabilitacids intézmény kezel$ orvosa rendeli meg — adatkezeld —. Jellemzden
az OEP éltal finanszirozott betegszallitast veszik igénybe egyedi telefonos megrendelés
alapjan. Vonatkozo eldirasokat a betegszallitasrol szolo6 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet
szabalyozza.

Az ellatott adatai atadasra keriilnek megrendeléskor, mivel azok szerepelnek a betegszallitési
utalvanyon.

A betegszallitasi utalvanyt a betegszallitast végz6 szolgaltaté hozza és azon veszik at az
ellatottat. Az ellatottnal lehet tovabbi személyes adatot (egészségiigyi) tartalmazo
dokumentum (pl.: vizsgélat kér6 lap), amely atadasra keriilhet a betegszallité részére.

A betegatadas-atvételi dokumentum a betegszallitast végzé szolgaltatonal marad.

14.2 Kérelem:

Az intézményi ellatas igénybevétele kérelemre vagy beutald hatdrozat alapjan torténik az Szt.
68/A. §-a alapjan. Az ellatds iranti kérelemrdl az Intézményvezetd dént az elhelyezés
sorrendjében.
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A kérelem szoban és irdsban kezdeményezheté a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok igénybevételérol sz616 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet 3. §-a alapjan.

Kérelem az alabbi adatokat tartalmazza:

- az ellatast igénybevételt kezdeményez$ adatai: név, sziiletési neve, anyja neve,
sziiletés hely és idépont, lakohely, tartzkodasi hely, allampolgarsag, bevandorolt
letelepiilt vagy menekiilt jogallas, alairas:

- kérelmez6 cselekvoképességére vonatkozo adat;

- legkdzelebbi hozzatartozé (torvényes képviseldjének) neve, lakohelye (értesitési
cime), telefonszama, alairas;

- a személyes gondozast nyujté intézményben milyen idétartamra kéri a szolgéltatas
biztositasat (hatarozatlan, hatarozott idére, soron kiviili elhelyezést kér e).

A kérelem részét képezi az egészségiigyi allapotra vonatkozé adatokat tartalmazo
dokumentum, amelyet a haziorvos vagy kezeldorvos tolt ki, amely dokumentum az ellatast
igényl6 vonatkozasaban egészségiigyi adatokat tartalmaz.

Beutal6 hatérozat esetében a vizsgélatot a beutalé szerv kezdeményezi a hatarozat hozatalat
megeldzden az Intézményvezeténél.

A kérelmeket az Intézmény iktatja.

Az Intézményvezeté megvizsgalja a gondozasi sziikségletet és az azt megalapozo egyéb
kortilmények fennallasat elégondozas keretében és értékeld adatlapot tolt ki.

Elogondozas és értékelés:

A kérelem benyutjtasat kovetden a személyes gondoskodést nyujto szocialis ellatasok
igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet 4. §-a alapjan elégondozasra keriil
sor, amelynek célja, hogy az Intézményvezet tajékozodjon az intézményi ellatast igénybe
vevo életkdriilményeirdl, egészségi allapotardl, szocidlis helyzetérél a megfeleld, személyre
szabott szolgaltatas biztositisa érdekében, tovabba felkésziti az ellatast igénybe vevit az
intézményi elhelyezésre. Az elégondozast végzo személy megallapitasait eldgondozasi
adatlapon rogziti, és értékeld lapot tolt ki.

Elégondozasi adatlap adattartalma:
1. Felvétel helye, ideje:
2. Azellatast igénybe vevo adatai:
a) név:
b) lakcim:
¢) csaladi helyzete:
d) csaladi allapota:
e) iskolai végzettsége:
f) foglalkozasa:
3. Lakaskortilményre vonatkozé adatok:
a) lakas tulajdoni jellege:
b) lakokdrnyezet mindsége:
c) lakas allapota:
4. Csaladi koriilményekre vonatkozo adatok:
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a) legkozelebbi hozzatartozoi (elérhetdség, cim, telefonszam):
b) kozo6s haztartasban é16 gondoskodésra szoruld hozzatartozo:
5. Szocialis helyzetére vonatkozé adatok:
Részesiilt-e az igénybevételt megel6z6 6 honapon beliil egyéb ellatasban?
Ha igen, a megfeleld alahuzando:
a) nappali ellatasban,
b) étkeztetésben,
¢) hazi segitségnyujtasban,
d) jelzbrendszeres hazi segitségnyujtasban,
€) otthonapoléasban,
f) tamogato szolgaltatasban,
g) csaladsegitésben,
h) pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaban,
1) szenvedélybetegek kozosségi ellatasaban,
J) pénzbeli vagy természetbeni szocialis ellatasban,
k) 4tmeneti otthoni elhelyezésben.
6. Egészségi allapotara vonatkozoé gondozoi vélemény:
a) mozgasképesség:
b) érzelmi allapot:
¢) segédeszkdz hasznalata:
d) szenzoros funkciok (hallas, latas, szaglas, izérzés):
¢) magatartds, kommunikécids készség:
7. Cselekvoképességet érintd gondnoksag alatt 4ll-e?
a) haigen, gondnok neve, cime:
b) a gondnoksag tipusa:
8. A személyes gondoskodést nyuijté szocialis ellatasok igénybevételérol szolo rendeletben
eléirt kapcsolatfelvétel ideje, modja:
a) aszocialis ellatdst biztosito személlyel, intézménnyel:
b) telepiilési 6nkormanyzattal:
¢) haziorvossal, kezel6orvossal:
d) gyamhivatallal:
e) tdrvényes képviseldvel, hozzatartozdval:
9. Az elhelyezéssel kapcsolatos adatok:
a) abekoltozéséhez segitség sziikséges-e (ha igen, milyen tipusu):
b) milyen targyakat kivan magaval vinni bekoltozéskor:
¢) azigénybe vevonek a bekoltozés idépontjara vonatkozo nyilatkozata:
d) a bekdltozéssel kapesolatos egyéb megjegyzés:
e) milyen segitségnyujtast igényel az intézményben:
f) elhelyezéssel kapcsolatos kérése:
g) €letvitele, jellemzé szokésai:
h) szabadidé eltsltésének modja:
1) kapcsolatteremtd képessége:
J)  latogatdk varhat6 szama, latogatas gyakorisaga:
k) sajat ruhazattal rendelkezik-e:
1) esetleges eltavozasra vonatkozo igénye:
m) hitéleti tevékenység gyakorlasara vonatkozo igény:
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n) az elhelyezéssel kapcsolatos egyéb megjegyzés:
10. Az elégondozast végzo személy dsszegzéd véleménye:
a) az elhelyezés slirgdsségére vonatkozo indok:
b) javasolhato-e az intézményi felvétel:
amennyiben nem, ennek oka:
¢) mas szolgaltatas, ellatas kezdeményezése:
ennek oka:
11.  Egyéb megjegyzések az igénybe vevdvel kapcsolatban:
Az eldgondozast végzo személy neve, alairasa

Ertékel¢ adatlap adattartalma:

- a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocialis raszorultsag
vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet 3. sz. melléklete szerinti adatokat tartalmazza: személyes adatok (név,
szilletési hely és id6, lakcim, torvényes képvisel6jének neve és elérhetésége),
mérotabla adatai (egészségiigyi allapotara vonatkozo6 adatokat tartalmaz).

Amennyiben befogadasi képesség korlatozott és a kérelmezé az intézményi ellatasa indokolt
varolistara kertil.

14.3. Jovedelmi helyzet vizsgalata:

Az Szt. 1lI. cime alapjan az ellatasért téritési dijat kell fizetni, amelyet a Fenntartd hataroz
meg. Ennek korében lehet6ség van a szocialisan raszorulo vonatkozasaban a téritési dij
csokkentésére, amelynek feltétele a jovedelmi helyzet vizsgalata a személyes gondoskodast
nyujto szocialis ellatasok igénybevételérél sz616 9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet alapjan. A
formanyomtatvanyokat a fenti rendelet 1. szamt mellékletének I1. része tartalmazza.

14.4. Megallapodas:
Az ellatas igénybevételének megkezdése elétt az Intézmény az ellatast igénylével, illetve
torvényes képvisel6jével irasban megallapodast kot (Szt. 94/C. §).

A megallapodas megkotéséhez az ellatast igényld személy személyes jognyilatkozata
sziikséges, ha cselekvoképes vagy cselekvOképességében a szocialis  ellatasok
igénybevételével 6sszefliggd jognyilatkozatok tekintetében részlegesen korlatozott.

A cselekvOképességet teljesen korlatozo gondnoksag alatt 4ll6 személyt a megéllapodas
megkotését megelézoen meg kell hallgatni és véleményét a lehetd legteljesebb mértékben
figyelembe kell venni.

A megallapodas tartalmazza
— az ellatas kezdetének idépontjat,

— az intézményi ellatds id6tartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelslését),
szakapolasi kdzpont esetén a szakapolas hataridejét,

— azigénybevevl szamara nyujtott szolgéltatasok tartalmat,

— a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozé szabélyokat, amennyiben az
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— egyszeri hozzajarulas megfizetésének kotelezettsége esetén a hozzajarulas Osszegét,
tovabba az annak beszamitdséara, teljes vagy részleges visszafizetésére vonatkozd
szabalyokat,

— belépési hozzdjérulas alkalmazasa esetén a belépési hozzajarulas dsszegét, az azt megfizetd
személy megjelSlését, a belépési hozzajarulds megfizetésére és visszafizetésére vonatkozo
szabalyokat,

— az igénybevevo és adott esetben torvényes képviseldjének természetes személyazonositd
adatait
- ellatast igénybevevd: neve, sziiletési csalad és utoneve, lakcime, anyja neve, sziiletés
hely és idépont, alairas,
- torvény képviseld: neve, lakcime, anyja neve, sziiletés hely és idépont, alairas,
- legkdzelebbi hozzatartozé neve, lakcime, telefonszama.

Az ellatottak adatainak kezelésére az Intézmény dolgozoi jogosultak munkakériik altal
el6irtak szerint.

Az ellatottak adatainak tovabbitdsdra jogosultak:
- az Intézményvezeto,
- az Intézményvezeto altal megbizott munkatarsak.

Az ellatottak adatai elektronikusan és papiralapon dokumentaltak, nyilvantartottak.

Jelen Szabalyzat 11.2.1. pontjdban rogzitett szemé€lyazonositd igazolvanyok fénymasolasa
korében rogzitett tilalom és megengedd rendelkezés ugyancsak alkalmazando.

14.5. Az ellatottak adatait tartalmazé mikodtetett nyilvantartasi rendszerek:

a)  Jogszabaly iltal eléirt adattovabbitas teljesitése érdekében

Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevikrol - KENYSZI

Az Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz016 1993. évi III. térvény 20/C. §-a szerinti, a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol a  szakellatasok
finanszirozasanak ellendrzése céljabol, vezetett nyilvantartas.

Az adatokat az Intézményvezetd, helyettese vagy a Gazdasagi tligyintéz6 a biztositott
jogosultsag alapjan a webes alapu rendszerbe ligyfélkapus eléréssel torténd bejelentkezést
kovetden elektronikusan kiildi meg.

Az Intézmény koteles a kérelem benyujtasat a varolistara keriilt, tovabba a felvételt nyert
ellatottak jogszabélyban eldirt adatait (név, TAJ szama, sziiletési hely és id6, lakcim, anyja
neve, hatranyos helyzet jelolése) a rendszerben feltdlteni.

b) Az Intézmény dltal vezetett tovabbi nyilvantartasok, dokumentaciok

- Kozétkeztetés: Az ellatottak részére az étlapot, a kozétkeztetési rendeletben eldirtak
alapjan, az intézmény dietetikus-¢lelmezésvezetéje allitja ossze. Ennek keretében a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (Iv. 30.)
EMMI rendelet alapjan a diétas étkezést igénylok szakorvosi — gasztroenterologus —
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igazolasat tartja nyilvan papiralapon zért szekrényben az ellatott személyi mappdjaban, annak
érdekében, hogy a szakorvos 4ltal igazolt diétas étkezést igénylé személy szaméra az
allapotanak megfeleld diétas étrend biztositésra keriiljon. Tekintettel arra, hogy az Intézmény
nem rendelkezik f6z6konyhaval, igy kiilsés megbizott biztositja az étkeztetési szolgaltatast.

- Személyi aktaban gyégyszer nyilvantartis, amely a haziorvos Aaltal folyamatosan
kontrollalt.

- Erték, vagyonleltar az ellatott altal az Intézménybe hozott vagyontargyakrol. Az érték- és
vagyonmegorzésre — két tanu jelenlétében — leadott érték- és vagyontargyakrol letéti leltart,
clismervényt készit az Intézmény, melynek egy példanyat az ellatott kapja, a masik példanyt
lezart, lepecsételt boritékban a letétet elhelyezé személyes adataival egylitt az Intézmény zart
szekrénybe helyezi, az ellatott készpénzét az Intézmény foly6szamlan helyezi el.

* %k %

Idéskoruak ellatasa keretében felmeriilé adatkezelések

adatkezelés célja:

- az Intézmény dltal a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi 1L
torvény (a tovabbiakban Szt.) 57. § (2) bekezdése alapjan a személyes gondoskodas
keretébe tartozé szakositott ellatasként idds emberek (apoltak/ellatottak/kliensek/gondozast
igénylék) dpoldsa, gondozasa, teljes ellatasa, igy az intézményi étkeztetése, ellatottak
értekeinek megdrzése,

- kapcsolattartas torvényes képviselovel,

- a felvett adatok alapjan a kotelezd adatszolgaltatasok és belsd nyilvantartasok,
dokumentaciok vezetése

kezelt adatok kore:

(1)

Az ellatas iranti kérelemben rogzitett adatok:

- az ellatast igénybevételt kezdeményezd adatai: név, sziiletési neve, anyja neve,
sziiletés hely és idopont, lakohely, tartozkodasi hely, allampolgarsag, bevandorolt
letelepiilt vagy menekiilt jogallas, alairds;

- kérelmezo cselekvOképességére vonatkozé adat;

- legkdzelebbi hozzatartozd (térvényes képviseldjének) neve, lakohelye (értesitési
cime), telefonszama, alairas;

- a személyes gondozast nyujté intézményben milyen idétartamra kéri a szolgéltatas
biztositasat (hatarozatlan, hatarozott idére, soron kiviili elhelyezést kér e)

A kérelem részét képezd az egészségiigyi allapotra vonatkozé dokumentumban rogzitett

egeszségligyi €s fizikai allapotara vonatkozé adatok.

()

El6gondozasi adatlap adattartalma:

1. Felvétel helye, ideje:

2. Azellatast igénybe vev) adatai:

a) név:
b) lakcim:
c) csaladi helyzete:
d) csaladi éllapota:
e) iskolai végzettsége:
f) foglalkozasa:
3. Lakaskortilményre vonatkozé adatok;
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a) lakas tulajdoni jellege:
b) lakokornyezet mindsége:
¢) lakas allapota:
4. Csaladi koriilményekre vonatkozé adatok:
a) legkdzelebbi hozzatartozoi (elérhetdség, cim, telefonszam):
b) kozos haztartasban €16 gondoskodasra szoruld hozzatartozo:
5. Szocialis helyzetére vonatkozo adatok:
Részesiilt-e az igénybevételt megel6z6 6 honapon beliil egyéb ellatasban?
Ha igen, a megfelel6 alahuzandé:
a) nappali ellatasban,
b) étkeztetésben,
¢) hazi segitségnyujtasban,
d) jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban,
e) otthonapolasban,
f) tamogatd szolgaltatasban,
g) csaladsegitésben,
h) pszichiatriai betegek kozosségi ellatasaban,
1) szenvedélybetegek kozosségi ellatasaban,
J)  pénzbeli vagy természetbeni szocialis ellatasban,
k) atmeneti otthoni elhelyezésben.
6. Egészségi allapotara vonatkozd gondozoi vélemény:
a) mozgasképesség:
b) érzelmi allapot:
c) segédeszkoz hasznalata:
d) szenzoros funkciok (hallas, latas, szaglas, izérzés):
¢) magatartas, kommunikécios készség:
7. Cselekvoképességet érinté gondnoksag alatt all-e?
a) haigen, gondnok neve, cime:
b) a gondnoksag tipusa:
8. A személyes gondoskodast ny(jté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo rendeletben
eloirt kapcsolatfelvétel ideje, mddja:
a) aszocialis ellatast biztosité személlyel, intézménnyel:
b) telepiilési onkormanyzattal:
¢) haziorvossal, kezeldorvossal:
d) gyamhivatallal:
e) torvényes képviseldvel, hozzatartozdoval:
9. Az elhelyezéssel kapcsolatos adatok:
a) abekoltdzéséhez segitség sziikséges-e (ha igen, milyen tipusi):
b) milyen targyakat kivan magaval vinni bekosltozéskor:
¢) azigénybe vevonek a bekoltozés idépontjara vonatkozo nyilatkozata:
d) abekdltozéssel kapesolatos egyéb megjegyzés:
e) milyen segitségnyujtast igényel az intézményben:
f) elhelyezéssel kapesolatos kérése:
g) életvitele, jellemz6 szokasai:
h) szabadidé eltsltésének modja:
1) kapesolatteremto képessége:
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J) latogatok vérhat6 szama, latogatas gyakorisaga:
k) sajat ruhazattal rendelkezik-e:
I) esetleges eltdvozasra vonatkozo igénye:
m) hitéleti tevékenység gyakorlasara vonatkozo igény:
n) az elhelyezéssel kapcsolatos egyéb megjegyzés:
Az el6gondozast végz6 személy Ssszegzé véleménye:
a) az elhelyezés siirgdsségére vonatkozo indok:
b) javasolhat6-e az intézményi felvétel:
amennyiben nem, ennek oka:
¢) mas szolgaltatas, ellatas kezdeményezése:
ennek oka:
Egyeéb megjegyzések az igénybe vevével kapcsolatban:
Az elégondozast végzd személy neve, alairasa

Ertékeld adatlapon rogzitett adat:

)

- személyes adatok (név, sziiletési hely és id, lakcim, torvényes képvisel6jének neve és
elérhetdsége), mérotabla adatai (egészségiigyi allapotara vonatkozé adatokat
tartalmaz).

A megallapodés tartalmazza

(4)

(5)
(6)
(7)

az ellatas kezdetének idépontjat,

az intézményi ellatas id6tartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam megjelolését),
szakapolasi kozpont esetén a szakdpolas hataridejét,

az igénybevevé szamara nyujtott szolgéltatasok tartalmat,
a személyi téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabéalyokat, amennyiben az

rrrrrr

ellatas téritésidij-fizetési kotelezettséggel jar,

egyszeri hozzdjarulds megfizetésének kotelezettsége esetén a hozzgjarulas osszegét,
tovabba az annak beszamitasara, teljes vagy részleges visszafizetésére vonatkozo
szabalyokat,

belépési hozzajarulas alkalmazasa esetén a belépési hozzijarulas 6sszegét, az azt megfizetd
személy megjelolését, a belépési hozzajarulas megfizetésére és visszafizetésére vonatkozéd
szabalyokat,
az igénybevevo és adott esetben torvényes képviseldjének természetes személyazonositd
adatait.

- ellatast igénybevevo: neve, sziiletési csalad és uténeve, lakcime, anyja neve, sziiletés

hely és id6pont, alairas,
- torvény képviseld: neve, lakcime, anyja neve, sziiletés hely és idépont, alairas,
- legkozelebbi hozzatartozo6 neve, lakcime, telefonszama.

A szocialisan raszorulé vonatkozasdban a jévedelmi helyzet vizsgalata a személyes
gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI. 24.)
SZCSM rendelet alapjan. A formanyomtatvanyt a fenti rendelet 1. szamua mellékletének
II. része tartalmazza.
A diétas €tkez€s esetén az ahhoz sziikséges szakorvosi igazolas.
Gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz lista.
Erték, vagyonleltar és elismervény az ellatott altal az Intézmény részére atadott
értékeirdl és vagyontargyairdl.
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adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges — jogalapot és fennall a GDPR 9. cikk (2) bekezdés b) pontjaban

foglalt feltétel, amely lehetové teszi az Intézmény szdmara kiilonleges (egészségiigyi)
személyes adat kezelését

(vonatkozo tagallami jogszabaly:

- aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi 1L torvény,

- a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdasok igénybevételérol szold 9/1999.
(XI. 24.) SZCSM rendelet,

- a36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis raszorultsig vizsgalatinak és igazolasanak részletes
szabalyairdl,

- a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eléirasokrol szolo 37/2014. Iv.
30.) EMMI rendelet)

adattarolas hatarideje:

- Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérol és
veédelmérdl sz616 1997. évi XLVIL torvény: az egészségligyi dokumentacio: 30 év

- A szocidlis elldtasra jogosultak nyilvantartasai: nem selejtezheté

adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz tiltakozashoz valé jog

Az ellatas keretében felmeriilé adatkezelésekre vonatkozo adatkezelési tajékoztatd szovegét
¢s nyilatkozatot jelen Szabalyzat 17/1. és 17/2. sz. melléklete tartalmazza.

1S.  Rendezvényszervezéssel osszefiiggo adatkezelések

Rendezvényszervezéssel kapcsolatos adatkezelés, fotokészités

Az Intézmény csaladi napokat és kiilonbozé eseményekhez kapcsoloddan rendezvényeket
SzZervez.

A rendezvényre ldtogatokat az Intézmény eldzetesen tajékoztatja az dket érinté adatkezelési
szabalyokrol.

A rendezvényeken fényképek és mozgokép (vided) egyiittesen felvételek késziilhetnek, amely
felvételeken, a rendezvényen résztvevok felismerhetéek lehetnek. A felvételt az Intézmény
elektronikus feliileten (Fenntarté honlapja) kozzéteszi. A rendezvényen a Polgari
Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény 2:48. §-a szerint ,, Képmds vagy hangfelvétel
elkészitéséhez és felhaszndldsahoz az érintett személy hozzdjdruldsa sziikséges .

A rendezvény teriiletére torténd belépéssel rautalé magatartassal hozzajarulas megadasa
torténik a felvétel készitéséhez és felhasznalasahoz.

A rendezvényeken foszabaly szerint tomegfelvételek késziilnek, melynek célja az események
Osszhatdsaiban valé megjelenitése. Amennyiben személyek kiemelése torténik a képen, akkor
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a rendezvényen Kitett adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint az érintett jelezheti, hogy
nem kivan a felvételeken szerepelni, nem jarul hozzé a felhasznalaséhoz. Ebben az esetben a
felvételt tordlni kell, vagy maszkolni sziikséges, azaz az érintettet felismerhetetlenné kell
tenni, ennek hidnyéban a felvételt felhasznalni nem lehet.

adatkezelés célja: rendezvényeken felvételek (fénykép, mozgdokép —videok-) készitése és
felhaszndlasa a nyilvanossag téjékoztatasa céljabol

kezelt adatok kore: az érintett képmasa, a fényképfelvétellel megszerezhetd egyéb adatok
adatkezelés jogalapja: a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulas és
a Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény 2:48. § (1)

adattarolds hatdrideje: a cél megvaldsulasaig, illetve az érintett torlési kérelméig
adattarolas médja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: hozzajarulas visszavonasa, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez,
korlatozashoz valo jog

Bizonyos rendezvények elézetes regisztraciohoz kitottek.
A regisztracio soran felvett adatokat az alabbiak szerint kezeli az Intézmény:

adatkezelés célja: a rendezvényre torténd jelentkezéshez sziikséges regisztracio, a
rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges mértékii adatkezelés, a rendezvényen részt vevd
beazonositasa

kezelt adatok kore: a jelentkez6 neve, e-mail cime, telefonszama

adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulas
adattarolas hatdrideje: a rendezvény lebonyolitasaig

adattarolas médja: elektronikusan €és papiralapon

érintett jogai: hozzajarulds visszavonasa, hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez,
korlatozashoz valo jog

A rendezvényeken késziilt fényképfelvételek felhasznalasardl adatkezelési tajékoztato késziilt,
amely jelen Szabalyzat 18.-19/1.—19/2. sz. mellékletei.

16. Erdekképviseleti Forum miikodésével osszefiiggésben megvalosulo adatkezelés

Az Intézményben miikodik az ellatast igénybe vevékbol, a hozzatartozokbol, illetve torvényes
képviselokbdl, az Intézmény dolgozoibol és a Fenntartd egy képvisel6jébol allo
Erdekképviseleti Forum.

Az Erdekképviseleti Férum miikddését, feladatait és céljait az Intézmény szabalyzatban
rogzitette.

Az Intézményvezetdje nyilvantartja az Erdekképviseleti Forum tagjainak nevét ¢s
elérhetdségét (telefonszam, e-mail cim).

adatkezelés célja: Erdekképviseleti Forum mikodése, az Intézménybe ellatott jogainak és
érdekeinek érvényesiilése

kezelt adatok kore:

neév, elérhetdségek (telefonszam, e-mail cim)

adatkezelés jogalapja:

Tatai Kistérségi IdGskoruak Otthoxa
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Az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely Jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulason alapulé adatkezelés jogalapot.

adattarolas hatarideje: Erdekképviseleti Forum tagsag megsziinéséig, megsziintetéséig
adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

Az Erdekképviseleti Forum miikodéséhez kapcsolodd —adatkezeléssel Osszefiiggésben
adatvédelmi tdjékoztatd késziilt, amely jelen Szabalyzat 20. sz. melléklete.

17. Pénziigyi jellegii tevékenység kapcsan megvalosulé adatkezelés

Az Intézmény a téritési dijak beszedésére jogosult.
A pénzkezel€s ellendrzéséért az Intézményvezeté felelds.
A pénzkezelési feladatokat az Intézményvezetd, helyettese és a Gazdasagi ligyintézo lathat el.
A téritési dijak befizetésére kotelezettekrol az Intézmény jegyzéket vezet.
JegyzEk tartalmazza az alabbi adatokat:
- kotelezett nevét,
- azaltaluk fizetendé havi téritési dij 6sszeget,
- ajovedelmi viszonyokat.

A téritési dij befizetését atutalassal kell teljesiteni.

A befizetéshez kapcsolodo bizonylatokat a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvényben eloirt
megOrzési hataridoig 6rzik, azaz legalabb 8 évig.

adatkezelés célja: téritési dijak beszedése, pénziigyi, konyvviteli folyamatok biztositasa,
nyugtdk kiallitdsa, megérzése, irattarozasa
kezelt adatok kore:

- kotelezett nevét,

- az altaluk fizetendd havi téritési dij osszeget,

- ajovedelmi viszonyokat
adatkezelés jogalapja:
Az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés ¢) pont szerinti — az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozod jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges — jogalapot.
(vonatkozo tagdllami jogszabaly a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993.
évi Il torvény, a szamla, szerz6dés megdrzésére a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény)
adattarolas hatdrideje: a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény alapjan 8 év
adatkezelés médja: papiralapon és elektronikusan
érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog
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A Pénziigyi jellegli tevékenységhez kapcsolodé adatkezeléssel Osszefliggésben adatvédelmi
tajékoztatd késziilt, amely jelen Szabalyzat 21. sz. melléklete.

18. Hatralékkezelés kapcsan megvalosulé adatkezelés

A téritési dijat az igénybevétel napjatol havonként a targyhénapot kovetd hoénap 10. napjaig
kell befizetni az ellatast nyGjto Intézmény elszamolasi szaml4jara.

Az Intézmény vezetdje ellenorzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az Intézményvezeté 15 napos
hataridé megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irasban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hatarid6 eredményteleniil telt el, az Intézmény vezetdje a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartott dijhatralékrol az Intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a
Fenntartot a téritési dijhatralék behajtdsa vagy a behajtatlan hatralék torlése érdekében A
dijhatralék végrehajtisa érdekében a Fenntarté megkeresi a kotelezett lakohelye szerinti
onkormanyzati adohatosagot, amely a végrehajtast az adohatosag altal foganatositandd
végrehajtasi  eljarasokrol szolo 2017. évi CLIIL torvény ,,Adok modjara behajtandd
koztartozéas végrehajtasa” cimében foglaltak szerint jar el.

adatkezelés célja: az Intézmény szolgaltatasi teriiletén a téritési dij befizetésére kotelezett
adatai kezelése hétralékkezelés és behajtas céljabol

kezelt adatok kore:

kotelezett neve, lakcime, fennallé dijhatralék

adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezel6re ruhazott kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magéba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont szerinti - az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
¢rdekeinek érvényesitéséhez sziikséges — jogalapot.

adattarolas hatdrideje: a hatralék kiegyenlitése, vagy a hatralékkal kapcsolatos polgari jogi
igények eléviilése (5 év)

adattarolds médja: elektronikus és papiralapon

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valo jog

A hatralékkezeléssel kapcsolatos tajékoztaté jelen Szabalyzat 22. sz. melléklete.

19. Panaszkezeléshez kapcsolodé adatkezelés

Az Intézményhez panaszt terjeszthet el6 a dolgozd, az ellatott, az ellatott
hozzatartozoja/torvényes képviseldje, a partnerek irdsban vagy szoban az Intézményvezetéhdz
vagy az Erdekképviseleti Forumhoz cimezve.

A szoban érkezett panaszt az Intézményvezetd haladéktalanul megvizsgalia és a lehetd
legrovidebb iddn beliil orvosolja.

Az Intézményvezetd tizenot napon beliil kteles a panasztevét irasban értesiteni a panasz
kivizsgalasanak eredményérdl. Amennyiben az Intézményvezet hataridében nem intézkedik,
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vagy a panasztevo nem ért egyet az intézkedéssel, az értesités kézhezvételétél szamitott nyolc
napon beliil a Fenntartohoz fordulhat jogorvoslattal.

Az eljarés soran rogzitett adatok:
- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakohelye
- panasztétel targya, idépontja
- panasztétel helye, ideje
- panaszt felvevo neve.

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldésat szolgdlé intézkedésekrdl nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indokolasat,

- a panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy/személyek
megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét,

- aKkivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak id6pontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapesolodo egy€b informaciokat (pl.:
panasz oka, gyakorisaga).

adatkezelés célja: panaszok felvétele, ezzel Osszefliggd panaszkezelés intézése
kezelt adatok kore:
Az eljaras soran rogzitett adatok:

- panaszt tev0 neve, sziiletési neve, sziiletési datuma, lakohelye

- panasztétel targya, idépontja

- panasztétel helye, ideje

- panaszt felvevo neve.

Az Intézmény a panaszokrol és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrol nyilvantartast
vezet, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

- apanasz benyujtasanak idoépontjat és médjat,

- apanasz orvoslasara szolgdl6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indokolésat,

- a panasz intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy/személyek
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezéardsanak
hatéridejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informéciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanasz megvalaszolasanak id6épontjat és modjat,

- a panaszkezelés elemzéséhez s fejlesztéséhez kapcsolodd egyéb informaciokat (pl.:
panasz oka, gyakorisaga)

adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhdzott kozérdeki vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont szerinti érintetti hozzajarulason alapulo adatkezelés jogalapot.
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adattirolds hatirideje: a panasz megvalaszolasatél szamitott 5 év, kozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos panasz esetén 3 év
adattarolis modja: elektronikusan és papiralapon

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

A panaszkezeléshez kapcsolodd adatkezeléssel Osszefliggésben adatvédelmi tajékoztatd
késziilt, amely jelen Szabalyzat 23. sz. melléklete.

20. Az Intézmény a partnereivel kotott szerzodéses kotelezettségek teljesitésébol

adodo kapcsolattartoi, a szerzodés teljesitésében kozremiikodok adataira vonatkozé
adatkezelés

Az Intézmény szolgaltatasi tevékenységének ellatasa és az Intézmény mikddése érdekében
kezeli a szerzodést kot partner kapcsolattartja, tovabba szerzodés teljesitésében részt vevo

dolgozdja adatait, tovabba az Intézmény sajat dolgozdja adatait a szerzédés teljesitése
céljabol.

adatkezelés célja: az Intézmény és a partner kozotti szerzédéses kapcsolattartas, a szerzodés
teljesitése

kezelt adatok kore: kapcsolattartok és a teljesitésben részt vevok adatai, mint név,
telefonszam, e-mail cim

adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés az Adatkezelére ruhazott kozérdek vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pont alapjan, amely jogalap magaba olvasztja, elnyeli a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont szerinti - az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges - jogalapot.

[Az Adatkezel6 €s a szerzodéses ligyfél partner kozott létrejott szerzodésbsl adodoan a
szerzodésben szerepl kijelolt partner kapesolattartojanak és a teljesitésben részt vevdjének
adatait a szerz06dés teljesités¢hez kapesolodoan, az Intézmény és a szerzédéses partner /masik
fél/ jogos érdeke.]

adattirolas hatarideje:

a szerz0dés megsziinését kdvetd 8 év (2000. évi C. torvény a szamvitelrdl)

adattarolas médja: papiralapon és elektronikusan

érintett jogai: hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, korlatozashoz, tiltakozashoz valé jog

Az Intézmény a partnereivel kotott szerzodéses kotelezettségek teljesitésébdl adodo
kapcsolattartdi, a szerzddés teljesitésében kozremiikodok adatainak kezelésérdl adatkezelési
tajékoztato késziilt, amely jelen Szabalyzat 24. sz. melléklete.

21, Zaro rendelkezések
N Y

Jelen Szabalyzat 2019. [. % napja’m lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Fiiggelékek

I:.SZ
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2. sz. fuggelek: Belso adatvédelmi és adattovabbitasi nyilvantartas
3. sz. fiiggelék: Zar6 és hatélyba léptetd rendelkezések

Tatai Kistérségi [d6skoruak Otthona



