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Sorszam

Fogalom / rovidités

Meghatdarozds

Adatkezelb

Budapest Févdaros XV. kerUleti Rd&kospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Egyesitett Bolcsédék

Adatfeldolgozd

Az, aki a Budapest “Févéros XV. ker(leti Rd&kospalota,
PestUjhely, Ujpalota Onkormdnyzat Egyesitett Bolcsédék
megbizdsdbdl személyes adatokkal dolgozik.

Alkalmazds

(angol: application, app) egy sz&mitdgépes program, ami
eqgy forditéprogram segitségével készUl el egy forrdskddbol. A
sz&mitdgépes programok ezen elnevezése elsésorban a
Windows operdcids és felhaszndldi rendszerek magyar
forditogdrddja munkdja nyomdn terjedt el.

Altaldnos Adatkezelési
Szabdlyzat

GDPR rendelet - EU Parlament és Tandcs 2016/679. sz.
rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kivll helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)

Anonimizalds
(GInevesités)

Az éles adatbdzisban a természetes személyek minden olyan
adatdnak véletlenszerl, de hasonld tipust adattal t6rténd
felUlirdsa, amely alapjdn a természetes személyek
beazonosithatdésdga mdar nem lehetséges. Ugyanakkor az
adatbdzis jellege és struktirdja megmarad, és igy az -
esetleges — programhibdk beazonosithatésdga megmarad.

Incidens

A biztonsdg olyan sérUlése, amely a tovdbbitott, tarolt vagy
mdas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvdltoztatdsdat,
jogosulatlan  kozlését, az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzdférést vagy a jogosultak szdmdra a hozzdférhetetlenné
férést eredményerzi.

Intézmény

Budapest Févdros XV. kerUleti Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Egyestett Bdlcsédék

Intézményvezetd

Az Intézmény Igazgatdja

IT BCP-DRP terv

BCP-DRP terv az informdcidbiztonsagi szakmdban kdzismert
roviditése az Uzletmenet-folytonossdgi  és  katasztrofa-
elhdritdsi terveknek, ami rovidités az angol megfeleldjik
(Business Confinuity Plan - Disaster Recovery Plan)
réviditésébdl, mint mozaik betlszd adddik.

10.

Faj

(Angol: File) Adatdllomny

1.

Felhaszndld

Aki az IT rendszereket, alkalmazdsokat az eszkd6zokdn keresztol
haszndlja.

12.

GDPR

GDPR rendelet - EU Parlament és Tandcs 2016/679. sz.
rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon
kivil helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet)

13.

GMK

Budapest Févdros XV. kerlUlefi Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi MUkddtetési Kdzpont

14.

HDD

(Angol: Hard Disk Drive ) Mereviemez

15.

(Angol: Internet Protocol, réviditve: IP) az internet (és
internetalapu) hdlézat egyik alapvetd szabvdnya (avagy
protokollja). Ezen protokoll segitségével kommunikdinak
egymdssal az internetre ko6to6tt csomdpontok (szdmitdégépek,
hdldzati eszkdzok,  webkamerdk  stb.). A protokoll
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Sorszam

Fogalom / rovidités

Meghatdarozds

meghatdrozza az egymdsnak kildhetd Uzenetek felépitését,
sorrendjét stb.

16.

Kétfaktoros azonositds

tovdbbi mdsodik azonositdsi méd egyidejd alkalmazdsa

17.

Kliens

Olyan szamitégép vagy azon futd program, amelyik hozzdfér
egy (tavoli) szolgdltatdshoz, amelyet egy szamitdgép
hdldzathoz tartozd mdasik szamitdgép (a szerver) nyujt

18.

Munkdltatd

Budapest F&vdros XV. kerUleti Rdkospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Egyesitett Bdlcsédék

19.

Munkaszerzédés

Kinevezés

20.

Munkavdllald

Kozalkalmazott

21.

Munkaszerz6dés

Kinevezés

22.

NIF

Budapest Févdaros XV. kerUleti Rd&kospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Népegészségigyi és Intézmény
FellUgyeleti Féosztdly

23.

Operdcids rendszerek

réviden OS az angol Operating System alapjdn) nevezzik a
sz&mitdstechnikdban o  szédmitdgépeknek  azt  az
alapprogramjdt, mely koézvetlendl kezeli a hardvert, és egy
egységes kornyezetet biztosit a szdmitégépen futtatandd
alkalmazdsoknak (példdul sz&vegszerkeszték, jatékok stb.)

24,

Pendrive

(USB-flash-tdrold, USB-kulcs, tollmeghajté) USB-csatlakozéval
egybeépitett flash memaria.

25.

Periféridk

A fogalmat eredetileg azokra az eszkdzokre alkalmaztdk,
melyek kUlséleg csatlakoztak a gazdagéphez, tipikusan egy
szamitégépes buszon keresztUl, mint példdul az USB. Tipikus
példa a joystick, nyomtatd, és lapolvasod.

26.

RAID technoldgia

Minden RAID szint alapjdban véve vagy az adatbiztonsdg
novelését vagy az adatdtviteli sebesség ndvelését szolgdlja.

27.

Rendszergazda

Informatikai  Uzemeltetést  végzé GMK  informatikai
munkavdllaldja.

28.

RPO

RPO (Peturn Point of Objective) az IT rendszer mUkddésének
ledlldsa utdani visszadllitdskor az az dllapot, amire a rendszer
vissza tud dlini (gyakorlatilag maximdlisan mennyiidével lehet
az utolsd elmentett dllapot a ledlldst megelézéen)

29.

RTO

RTO (Return Time of Objective) az IT rendszer mUkddésének
ledlidsa utdni idétartam, amin belll az IT rendszer Ujra
Uzemképessé  vdlik  (gyakorlatiag o  megengedett
legnagyobb ledllidsi idétartam)

30.

Szerver

(az angol server sz6bdl) vagy kiszolgdld az informatikdban
olyan (dltaldban nagy teliesitményl) szamitdégépet vagy
szoftvert jelent, ami mds szdmitdégépek szédmdra a rajta tdrolt
vagy elédllitott adatok felhaszndldsdt, a szerver hardver
eréforrdsainak (példdul nyomtatd, hattértdroldk, processzor)
kihaszndldsat, illetve mds szolgdltatdsok elérését teszi
lehetévé.

31.

Szoftver

Sz&mitdgépes alkalmazds (program).

32.

VPN

(angolul Virtual Private Network) egy nyilvénos hdldzaton
keresztUl kiterjeszti a helyi hdlézatot.

33.

Windows

a Microsoft Corporation gydrtotta operdcids rendszerek,
illetve az ezekbe épitett tobbfeladatos grafikus felhaszndldi
felUletek, valamint bizonyos mobiltechnoldgidk csalddja. A
Windows" sz és logd a Microsoft cég védjegye.

34.

Wi-Fi

(WiFi, Wifi vagy wifi), az IEEE dltal kifejlesztett vezeték nélkUli
mikrohulldmU  kommuniké&ciét  (WLAN) megvaldsito,
széleskorlen elterjedt szabvdny (IEEE 802.11) népszer( neve.

Egyesitett Bolesddek
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A szabdlyozas targya: A Budapest Févdros XV. kerUleti RAkospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Egyesitett Bdlcsédék, mint adatkezeld (tovdabbiakban:
adatkezeld vagy Intézmény) jelen szabdlyzatban tdjékoztatja az érinteft
munkavdllaldkat, hogy jelen szabdlyzatban t&6maér és kdzérthetd formdban igyekszik
leirast adni:

1) a munkavdllaldk daltal kdtelezden betartandd adatbiztonsagi szabdlyokrdl,

2) a munkavdllaldék dltal végzett személyes adatkezelésekrdl, az érintettek
jogairdl, garancidakrol,

3) tdjékoztatni az érintett magdnszemélyeket, hogy az egyes benyujtott
kérelmeikhez milyen eljards kapcsolodik,

4) aszemélyes adatkezelések adatveédelmiincidenskezelési eljarasrendjérdl.

5) az IT Uzemeltetés adatvédelmi szabdlyairdl

Jelen adatkezelési €s adatbiztonsagi szabdlyok azokat - dltaldnos, szamitdgépes
munkahelyen dolgozé minden munkavdllald dltal betartandd adatbiztonsagi céld
szabdlyokat - foglaljdk 6ssze, amelyek alapvetdek és szikségesek a papir alapu és
elektronikus formdatumuU adatok — kUldndsen a személyes adatok — kezelésének
alapvetd biztonsdgos haszndlatdhoz.

A szabdlyozds kritériumai: Az adatkezeld és / vagy adatfeldolgozéd az adatkezelési
tevékenységét Ugy végzi és munkavdllaléitdl elvarja, hogy az felelien meg az
Eurépai  Unié Parlament és Tandcs 2016/679. szdmU Altaldnos Adatvédelmi
Rendeletének, ismert elnevezéssel: a ,,GDPR"-nek, amely alapvetden szabdlyozza a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmét és az ilyen adatok szabad aramldasat.

Az Intézmény dltal kezelt adatok adatbiztonsdgdnak kialakitdsdhoz és
fenntartdsdhoz - a jelen szabdlyzat eldirdsdn, betartdsdn és szdmonkérésén
tulmenden - szUkseég van még az Informatikai infrastruktira Uzemeltetésének
megfeleléen biztonsadgos és szabdlyozott mikoddtetésére is, amelyre vonatkozd
adatbiztonsdgi alapelveket a rendszergazda szédmdra a mindenkor hatdlyos ,IT
Uzemeltetés Adatvédelmi Szabdlyzata” c. szabdlyzat tartalmazza.
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1. Azoknak a belsé szabdlyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavdllaldkkal, amelyek az érintettek szdmdra a jogi garancidkat, az
adatkezeld szadmdra a megfelelést (compliance) biztositjak, és azt utdlag igazolni
is tudja (elszdmoltathatdsag) mind az adatvédelmi hatésdg, mind az érintett
magdnszemeélyek fele.

2. Az Intézmény dltaldnos mUkddésében minden papir alapy adatkezelése és
informatikai rendszerhaszndlata sordn eldirni azokat az alapvetd, minden
munkavdllaléra vonatkozd viselkedési, munkahelyi és informatikai eszkdzok
haszndlatdra vonatkozd biztonsagi szabdlyokat, amelyek az alapvetd adatok
(beleértve a személyes adatok) kezelésének adatbiztonsagi feltételeit biztositjak.

3. Az Intézmény dltaldnos mUkddésében minden informatikai rendszerhaszndlat
sordn eléirni azokat az alapvetd, az informatikai rendszerek biztonsdgos
Uzemeltetésére vonatkozo biztonsagi szabdlyokat, amelyek az alapvetd adatok
(elsGsorban  a személyes adatok szempontjabdl t6rténd) kezelésének
adatbiztonsagi feltételeit biztositjdk. Az Intézmény dltal kezelt személyes adatok
adatbiztonsdgdnak kialakitdsdhoz és fenntartdsdhoz - a jelen szabdlyzat
eldirdsan, betartdsdn és szamonkérésén tulmenden - szikség van még az
informatikai infrastruktUrdnak az azt haszndldé munkatdrsak dltali biztonsdgos
haszndlatdrais.

4. Az érintett magdnszemélyek kdnnyen és akdr eldézetesen tudjanak tdjékozédni
jogaikrdl és az eljards menetérdl.

5. Azoknak a belsd szabdlyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavdllaldkkal, amelyek az adatkezeld (vagy adatfeldolgozd) dltal a
bekodvetkezett adatvédelmi incidensek esetén végrehajtanddk az incidensek
hatdsanak csdkkentésére, bekdvetkezési okdnak feltarasdra és tovdbbi
incidensek elkerUlésére, valamint az incidensek dltal ledllitott folyamatok minél
elébbi Ujrainditdsdra.

Jelen Szabdlyzat az ,Altaldnos Adatkezelési Rendelet - GDPR” alapelveinek és

eldirasainak betartasa mellett érvényes, és tartalimazza azoknak az alapelveknek a

megvalositasat a  kUlsd-belsd  érintettek, vagyis a magdnszemélyek és a

munkavdllaldk esetére is.
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Jelen Szabdlyzat hatdlya kiteried az Intzémény minden koézalkalmazottjdra
(tovdbbiakban: munkavdllalora) és szerzédéses alvdllalkozdjara, akik az Intézmény
informatikai infrastrukturdjadhoz hozzdférnek, azt haszndljdk, illetve az Intézmény
folyamataiban, tevékenységeiben részt vesznek, az adatkezeld szamdara (adatokkal
torténd) mulveleteket, feladatokat Idtnak el. Az egyes munkdltatdi
tevékenységekben a munkavdllaldk személyes adatai esefileg kUlbnbdzd
jogalapok alapjan kerUlnek kezelésre, igy: jogi kotelezettség vagy kinevezés
(munkaszerzédeés) teljesitése, illetve munkdltatdi jogos érdek alapjdn.

A kozalkalmazottat foglalkozatd Intézmény (tovdbbiakban: Munkdltatd) vallalja,
hogy a munkaviszonyhoz kapcsoldddan adatfeldolgozdok részére dtadott adatok és
a folytatott adatkezelési muUlveletekre vonatkozéan az adatfeldolgozdkkal
betartatja a GDPR el&irdsait.

Tovdbbd a szabdlyzat hatdlya kiterjed

- az Intézmény informatikai rendszerét Uzemeltetdé rendszergazddra vagy
rendszergazdai csoportra, figgetlenUl hogy az az Intézmény alkalmazottja
vagy kuUIsé szolgdltatd. (KUlsG szolgdltatd a GMK, ezért jelen szabdlyzat
alkalmazasat az EgyUttmikddési megdliapoddson keresztUl kell eldimni,
odafigyelve a jelen szabdlyzatban eldirtak betartdsdnak ellendrzésére is.)

- az Adatkezelé és/vagy Adatfeldolgozd minden (belsé és  kUlsds)
munkavdadllaldjara, mint az adatvédelmi esemény vagy incidens észlelésekor
szolgdlati jelentéstételi Uton az azonnali jelentési kdtelezettseg betartasdara;

- az Adatkezelé vagy Adatfeldolgozd adatvédelemért feleldés vezetdje
szamara az incidenskezelési folyamatban meghatdrozott feladatai
végrehajtasara;

- az incidenskezelés szakmai elemzésében és megolddsdban, kezelésében
részt vevo szakértdi team tagjaira feladataik végrehajtasaban.
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. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Az érintett hozzdjarulasa alapjdn toérténdé adatkezelés

Az Altaldnos Adatkezelési Rendelet - GDPR ,,3. Az érintett hozzdjdruldsa alapjdn
térténd adatkezelés” c. fejezetben kimondott szabdlyok itt is érvényesek.
Ezeken tUlmenden:

1. Az uralkodd joggyakorlat alapjan munkaviszonyban a munkavdllald
hozzdjdruldsa nem lehet 6nkéntes, mert egyfajta egyensulytalansag, hatalmi
viszony dll fent a munkdaltaté javara.

2. Adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése érdekében

Az Altaldnos Adatkezelési Rendelet - GDPR 4. Adatkezelés jogi kdtelezettség
teljesitése érdekében” c. fejezetben kimondott szabdlyok itt is érvényesek.
Ezeken tUlmenden:

1. Az adatokat megismerd személyi kér: a munkdltatéra vonatkozora vonatkozd jogi
kdtelezettseg teljesitését végzd belsd és kUlsé (GMK) szervezeti egység azon
munkatdarsai, akik a konkrét feladatot végzik.

2. Adatkezelés munkaviszony létesitése, teljesitése és kapcsolddd nyilvantartdsi
kbtelezettségeknek vald megfelelés érdekében torténik.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A munkavdllaldktol kizdrdlag olyan személyes adatok szerezhetdk be és
tarthatdk nyilvdn, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz
€s megszintetéséhez, llletve az add- és  tarsadalombiztositdsi
kdtelezettségek teljesitéséhez szUkségesek, s a munkavallald személyhez
f0z6dd jogait nem sértik.

A munkavdllald kezelt személyes adatainak koérét az Intézmény
mindenkor hatdlyos Adatkezelési szabdlyzata tartalmazza.

A személyes adatok cimzettjei: az adatkezeld munkdltatd vezetdje,
munkdltatdi  jogkdr gyakorldja, a munkalgyi feladatokat ellatd
munkavdllaléi és adatfeldolgozdi, igy kUlondsen az adatkezeld addzdsi,
bérszamfejtési, tdrsadalombiztositdsi  (kifizetdi) tevékenységét ellatd
munkavallaldi, kdzremUkdddi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak idétartama: a jogi kdtelezettséget eldird
jogszabdlyban meghatdrozott idétartam.

Betegségre és szakszervezeti tagsdgdra vonatkozd adatokat az
adatkezeld munkdltatd csak a Kézalkalmazottak Jogdlldsardl szold
mindenkor hatdlyos tdérvény (tovdbbiakban: Kjt.) és a Munka
Térvénykdnyvben meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése
céljdbdl kezel.

3. Munkavdllalék  munkahelyi  alkalmassagi  vizsgdlataival  kapcsolatos
adatkezelések
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

A munkavdllaldoval szemben csak olyan alkalmassagi  vizsgdlat
alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabdly, mint jogi
kdtelezettseget eldird szabdly hatdroz meg, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekeében szikséges.

A vizsgdlat eldtt munkdltatd érthetdéen és részletesen tdjékoztatia a
munkavdllaldkat tdbbek kdzdtt arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgdlat
milyen készség, képesseg felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen
eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben nem jogszabdly irja elé a
vizsgdlatot, Ugy jogos érdek alapjdn térténd adatkezelés lehetdsége
merulhet fel.

Amennyiben jogszabdly irja elé a vizsgdlat elvégzését, akkor a
munkaltatd tajékoztatja a munkavdllaldkat a jogszabdly cimérdl és a
pontos jogszabdlyhelyrdl is.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakdri alkalmassdg tényének
vagy hiadnydnak megdllapitdsa.

Nem kezelhet6é a munkdltatd részérdl semmilyen szakmai (orvosi,
pszichologiai) tesztlapra, kérdéssorra adoft vdalasz és az azokbdl
levonhato kdvetkeztetés.

A személyes adatfok kezelésének célja: munkaviszony |étesitése,
fenntartdsa, munkakori feladat ellatasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategodridi: Az
alkalmassagi vizsgdlat eredményét a vizsgdlattal érintett munkavaillalo,
illetve a vizsgdlatot végzé szakember ismerhetik meg. A munkdltatd
vezetdje, munkdltatdi jogkdr gyakorldja szdmdara csak az az informdcio
adhatd at, hogy a vizsgdlt személy a munkdra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez.

A fentieken felUli vizsgdlati eredmeényt, illetve annak részletes
dokumentdltsdgdat a munkdaltatd nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony
fenndlidsanak idétartama, illetve azon tul a munkaulgyi kdvetelések
elévilési ideje, amennyiben a vizsgdlatnak van vonatkozdsa a
kbveteléshez. Ennek hidnydban a munkaviszony fenndlltdnak
idétartamadig térténhet az adatkezelés.

Adattdrolds helye, mddja: papir alapon a munkavdllald munkalgyi
dossziéjdban, illetve elektronikusan a munkdltatd dltal haszndlt szoftverek
adatbazisaiban.

1. A munkdltatéonak a munkavdllaloval fenndlldé munkaviszonya alatt, illetve azt
megeldzéen és azt kdvetden is fUzOdhet érdeke személyes adatok kezeléséhez.
Az esetek jelentds részében az adatkezelések jogalapja nem az egyébként
kapcsolodd jogi kdtelezettségek teljesitése, hanem az Un. munkdltatdi jogos
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érdeken alapulé adatkezelés, amelyekhez érdekmérlegelési teszt elvégzése
szUkséges.

2. Munkdltaté az adatkezelés céljgt minden esetben vildgosan és egyértelmien
hatdrozza meg. A munkavdallaléktol kért adatok kdre, velUk szemben alkalmazott
vizsgdlatok csak olyan esetekre vonatkozhat, amikor az Iényeges tajékoztatdst
ad a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszintetése szempontjabadl.

3. Munkaltato kifejezetten figyel a szUkségesseg-ardnyossag elvére, az alkalmazott
eszkdz alkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak szUkséges meértéky
adatkezeléssel jar, az ellendrzés csak a munkaveégzéssel OsszefUggeésben
torténik. Munkdltaté  kUlondsen figyel arra, hogy a munkavdllalokat a
munkahelyen is megilleti a magdnélethez vald jog, amelyeknek fipikus szinterei:
ebédld, oltdzd, pihend- dohdnyzd helyiseég, mosdok.

4. A munkdltatéi ellendrzések soha nem irdnyulnak a munkavdllaldk emberi
méltdésadgdnak a sérelmére, igy a munkavdllaldk megfélemlitésére,
megaldzdsdara, zaklatdsdra, zavarasara.

5. A jogos érdek jogalap szerinti adatkezelések fébb esetkorei:

- nem jogszabdlyi eldirdson alapuld alkalmassdagi vizsgdlatok, készség- és
képesseg felmerések,

- dlldspalydzatokhoz kapcsolddd adatkezelések

- munkdltatéi e-mail fidk €s cim haszndlata

- be- és kiléptetd rendszerek adatkezelése

- elektronikus megfigyeld rendszer dltal végzett adatkezelés

- munkahelyi internet, wifi haszndlata

- munkdltatéi laptop, szamitégép haszndlata

- munkdltatéi telefon haszndlata

1. Munkdltaté dllaspdlydazat meghirdetése esetén eldzetes tdjékoztatas keretén
belll biztositjia sajadt  adatkezeld voltanak és elérhetdéségének a
megismerhetéségét. Az Adatkezelési tdjékoztatdt — Alldspdlydztatds és
munkaerd kivdlasztdshoz az 1. sz. figgelék tartalmazza, amelyet az Intézmény
honlapjdra az Adatvédelem oldalra fel kell télteni.

2. Munkdltatd csak olyan személyes adatok megismerhetdségére tart igényt,
amelyek lényegesek az adott munkakdrrel kapcsolatban.

Fontos tisztdzni, hogy az Intézmény sajat mikddéséhez Uzleti partnereket is vesz
igénybe (pl: GMK, Palota -Holding Zrt.)egyUttmUkédési megdllapodds keretében. A
kbzétkeztetés igénybevételéhez a gyermekek, illetve szileik az igénybevevdk
(tovdbbiakban: Ugyfelek), akik pénzigyi és mds egyéb szolgdltatdsi
tevékenységeket haritanak az Intézményre. Szdmos kUlsé (tovabbiakban: partner)
cég veégez az Intézmény muikddéséhez szUkseéges beszdllitéi tevékenyseget (pl:
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beszerzések-, kdzbeszerzések nyertesei , szerz6dott é€s megbizott partnerek, stb.),
amelyek nem minden munkavdllaldja jarult hozzd a személyes adatok
nyilvanossagra hozataldhoz, ezért koérUltekintéen kell eljarni.

1.

Munkdltatd partner kapcsolatainak személyes adatainak fitokban tartdsa,
illetve a munkavégzés ellendrzése céljdgbdl ellendrzi a munkavallaldk
munkaltatd dltal biztositott e-mail fiokjanak tartalmdat, az abban végbemend
kimend és beérkezd adatforgalmat.

A munkdltaté adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjan
munkdltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdallaloval
megismertetésre kerul.

Munkdltato tiltja az dltala biztositott e-mail fiockban a magdncélu levelezést,
azt a munkavdllaldé csak munkavégzésére haszndlhatja fel.

Munkdltatd kulon felhivia a munkavdllald figyelmét, hogy amennyiben a filtas
ellenére is magdncélra is haszndlja a munkavdllald az e-mail fidkot, Ugy
eseflegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazd
kdvetkeztetésekhez vald hozzaférés kockdzatdnak teszi ki magdt. Az
ellendrzés sordn taldlt, nem a munkavégzéshez kapcsolddd e-mail tériésére a
munkdltatd felhivia a munkavdllalot, aki a levél torlését haladéktalanul
koteles elvégezni.

Munkdltatd az ellendrzés sordn betartja a fokozatossag elvét és lepcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az e-mail fiok tartalmdardl biztonsagi masolat
nem készul.

Az e-mail fiok ellenbrzésének az elsé |épése: az e-mail
cimzettjének/kUlddjének és a levél targydnak az ellendrzése. Amennyiben
ennyibdl megdllapithatd, hogy a levél tartaimdnak megnyitdsa személyes
adathoz vald hozzaférést eredményezhet, Ugy munkdltatd nem nyitja meg a
levelet. Amennyiben nem valdszinUsitheté a személyes adathoz vald
hozzaféres, gy munkdltatd jogosult az e-mailt megnyitni és attanulmdanyozni,
kUlonos tekintettel a levél csatolmdnyaira. Amennyiben munkdltatd mégis
személyes adatra bukkan, Ugy azt nem jogosult megismerni.

Munkdltatd az e-mail fiok ellendrzése sordn minden esetben biztositja a
munkavdllald jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsdg), Ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében
veégzi el az ellendrzést.

A munkdltatd tdjékoztatia a munkavdllaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos

lényeges informdciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy nem kerUlt-e ki személyes
adat)

- az ellenérzést a munkdltatd részérédl végzd jogosult  személy:
Intézmeényvezetd, belsd ellendr, és az Infézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.

- eljardsi szabdlyok, lépések: munkavdllald tajékoztatdsa az ellendrzésrdl, e-
mail fiokba vald munkavdallaldi belépés, ellendrzd személy szemrevételezi
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az e-mailek cimzettjeit, tdrgymezdket, egyeztetés munkavdllaldval, hogy
melyek a személyes adatokkal érintett levelek, ellendrzési jegyzdkdnyv
megirdsa, aldirdsa)

- munkavdllald tdjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.

9. Munkdltaté tgjékoztatja a munkavdllalét, hogy munkahelyi levelezés
megfigyelése nem jogsérté munkdaltato részérdl, ebben a targyban az Emberi
Jogok Eurdpai Birosagdanak is szUletett itélete.

10.Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok taroladsanak helye és modja: a
munkdltatdi tiltds szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

1. Az Intézmény elekironikus beléptetd- (be- és kiléptetd) rendszert nem
Uzemeltet. A munkdba érkezés és tavozds nyilvantartdsa adminisztrativ Uton,
jelenléti iv Utjadn, a munkaidd jogszabdly szerinti nyilvantartdsa kdrében
torténik [a jogalap e kdrben jogi kdtelezettség teljesitése — GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont]. Az Intézmény a gyermekek védelme, illetve a
munkavégzés ellendrzése céljgbdl szabdlyozza a munkavdllaldk be- és
kilépését a munkdltatdi ingatlanokba, a munkavéegzés helyére.

2. A munkdltatd adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdltatd elvégezte az érdekmeérlegelési tesztet, mely a munkavallaléval
megismertetésre kerdl.

3. Munkdltaté minden egyes munkakodrre vonatkozdéan szabdlyozza a
munkakezdés- és befejezés iddpontjat, adott helyiségbe és terUletre vald
belépés jogdt, tilaimat és ezek betartdsdnak ellendrzése kapcsdn kezeli
ezeket az adatokat.

4. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartja a fokozatossag elvét és Iépcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozoftt ki. A fenti adatokat tartalmazd adatbdzisrdl
biztonsagi masolat nem készul.

5. Az adatok ellendrzésének menete: a munkdltatd a rendelkezésre Aalld
adatokbdl szuroprébaszerlen ellendrzi a szabdlyok betartdsdt.

6. Munkdltatd az ellendrzés sordn minden esetben biztositjia a munkavdallald
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset,
szabadsag), ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében végzi el az
ellendrzést.

7. A munkdltato tajékoztatia a munkavdllaldokat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdaciokrol:
- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy a munkavdllald beérkezik-
e a munkaidd megkezdésére)

- az ellendrzést a munkdltatd részérél végzd jogosult  személy:
Intézményvezetd, belsd ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.
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- eljgrasi szabdlyok, lépések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl,
adatbdzis megnyitdsa, ellendérzd személy szemrevételezi a  kijeldlt
adatokat, tdargymezdket, egyeztetés munkavdlialoval, ellendrzési
jegyzékdnyv megirdsa, aldirdsa)

- munkavdallalé tajékoztatdsa a jogorvoslati jogokrol.
8. Az adatkezelés idétartama: 2 honap

9. Az adatkezeléssel érintett adatkdr: munkahelyre térténd be- és kilépések
idépontja, adott helyisegekbe vald be- és kileépés iddpontjai.

10. Az adatok cimzettjei: munkdltatd munkalgyi ellendrzési tevékenysegét ellatd
munkatdrsai.

11.Adattdrolds helye, modja: papir alapon az ellendrzési jegyzdkdnyvekben,
illetve elektronikusan a munkdltatd dltal esetlegesen haszndlt adott szoftver
adatbdzisdban.

1. Az Intézmény jelenleg nem Uzemeltet elektronikus megfigyeld (kamera-)
rendszert, ezért e kérben személyes adatok kezelésére nem kerUl sor.

2. Amennyiben az Intézmény a jévében elektronikus megfigyeld rendszert kivan
bevezetni, annak megkezdése eldtt kGIon kamerds adatkezelési tdjekoztatot és
érdekmeérlegelési tesztet kell késziteni; a megfigyelés célja kizardlag személy- és
vagyonvédelem lehet, nem a munkavdllalék munkavégzésének dltaldnos
ellendrzése.

3. Kamerarendszer bevezetése esetén medfigyelés nem alkalmazhatd olyan
helyisegben, ahol az az emberi méltdsagot sértheti (kGldndsen 61t6z8, zuhanyzo,
illemhely, orvosi szoba, pihendhely); a kamera latdszoge kdzterlletre nem
irdnyulhat, és kizarélag az Intézmény sajat tulajdondban vagy haszndlatdban
all6 terGletek figyelhetdk meg.

4. A kamerdas medfigyelésre vonatkozd részletes szabdlyokat — ilyen rendszer
jovébeni bevezetése esetén — kUlGn kamera-adatkezelési tdjékoztatd és
érdekmérlegelési teszt tartalmazza.

1. Munkdltaté doéntése alapjdn munkavdllald csak a munkavégzésével
kapcsolatban haszndlhatja a munkdltatd dltal biztositott wifi haldzati elérést,
illetve csak a munkavégzéssel kapcsolatos honlapok megtekintésére van
lehetdség.

2. Munkdltatdé a munkaidében torténd magdn célu internethaszndlatot tiltja.

3. Munkdltaté nem rogziti a munkavdllald dltal meglatogatott honlapok
elérhetdségét és egyéb internet haszndlatbdl levonhatd kdvetkeztetéseket,
de alkalomszerGen azonnali megtekintéssel ellendrizheti, hogy a
munkavdllalé milyen honlapon tartézkodik.
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4. Munkdltaté az informatikai rendszerének védelme, virusoktdl és egyéb kdros
programoktdl vald védekezése €s a munkavdllald munkavégzésenek
ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavallald tevékenységét.

5. A munkdltatd adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjan
munkdltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaldval
megismertetésre kerUl.

6. Munkaltaté kuldn felhivia a munkavdallald figyelmét, hogy amennyiben a filtas
ellenére magadncélra (is) haszndlja a wifi hdlozatot/internetet, ugy annak
munkalgyi kdvetkezményei lehetnek a munkavdllald szdmdara, illetve
munkdaltatd akaratdn kivol hozzdférhet személyes adatokhoz.

7. Munkdltatd az ellendrzés sordn betartja a fokozatossag elvét és lepcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki.

8. Az internet haszndlat ellendrzésének az elsé 1épése: a munkavdllald dltal az
ellendrzés idépontjdgban akfudlisan megnyitott honlap megtekintése.
Amennyiben ennyibdl megdllapithatd, hogy a munkavallalé nem filtott oldalt
tekint meg, Ugy az ellendrzés le is zarult. Amennyiben nem valdszinUsithetd a
személyes adathoz vald hozzdférés, Ugy munkdltatd folytathatjia az
ellendrzést.

9. Munkdltaté az internet haszndlat ellendrzése sordn minden esetben biztositja
a munkavdllalo jelenlétét, illetve az ellendrzés a munkavdllald jelenléte nélkUl
eleve kizart.

10.A munkdltatd tdjekoztatjia a munkavdllaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdciokrol:

- az ellenérzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy nincs-e tiltoft oldal
megtekintés)

- az ellenérzést a munkdltatd részérdl végzd jogosult  személy:
Intézmeényvezetd, belsd ellendr, és az Infézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.

- eljgrasi szabdlyok, lépések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl,
monitor megtekintése, egyeztetés munkavdllaldéval, hogy szUkséges-e a
munkdjadhoz a megtekintés alatt dllé weboldal, ellendrzési jegyzdkdnyv
megirdsa, aldirdsa)

- munkavdllalé tdjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrodl.
11. Adatkezelés idétartama, cimzettek, adatok tdroldsanak helye és modja: a
munkdltatdi tiltds szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

Munkdltatdé a munkavegzés ellendrzése céljdbdl ellendrzi a munkavdllaldk
munkdltatd  dltal  biztositott  laptopon, szamitdogépen, tableten folytatott

o707

csatlakoztatott eszkdzre vonatkozd biztonsdgi eldirdsok betartasat.
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2. A munkdltatd adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdltatd elvéegezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaloval
megismertetésre kerul.

3. Munkdltaté tiltja az dltala biztositoft eszkdzokdn a magdnélethez kapcsolddd
tevékenységek végzéset, személyes adatok kezelését, taroldsat. Az eszkdzoket a
munkavdllalé csak munkavégzésére haszndlhatja fel.

4. Munkdltatd kildn felhivia a munkavdllald figyelmét, hogy amennyiben a filtds
ellenére is magdncélra is haszndlja a munkavdllald a biztositott technikai
eszkOzOket, Ugy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl
szarmazo kovetkeztetésekhez vald hozzdférés kockdzatdnak teszi ki magdat. Az
ellendrzés sordn taldlt, nem a munkavéegzéshez kapcsoldodd személyes adatok,
magdn tartalmak térleésére a munkdltatod felhivia a munkavdallalét, aki az adott
tartalmak térlését haladéktalanul kdteles elvégezni.

5. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartja a fokozatossag elvét és Iépcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az eszkdzokon tdrolt adatokrdl, informdcidkrdl
biztonsagi mdasolat nem készul.

6. A szamitastechnikai eszkdz ellendrzésének az elsé lepése: az adoftt fdjl, informdacio
ellendrzése. Amennyiben ennyibdl megdllapithatdé, hogy ez a munkdltatoi
tevékenység személyes adathoz vald hozzdférést eredményezhet, Ugy
munkdltatdé nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az adott fdjlt, leirdst,
informdcié egységet. Amennyiben nem valdszinUsithetd a személyes adathoz
valé hozzaférés, Ugy munkdltatd jogosult az adott informdcié egység, adat
megtekintésére, dttanuimdnyozdsara.

7. Munkdltatdé a technikai eszkdz ellendrzése sordn minden esetben biztositjia a
munkavdllalé jelenlét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsag), Ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében végrzi el
az ellendrzést.

8. A munkdltaté tdjékoztatjia a munkavdllaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdaciokrol:

- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy séril-e az adatbiztonsag)

- az ellendrzést a munkdltatd részéerdl  végzd  jogosult  személy:
Intézményvezetd, belsd ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.

- eljarasi szabdlyok, lepések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl, a
technikai eszkdzbe vald belépés, ellendrz6 személy szemrevételezi a
fajlokat, informdacié egységeket, egyeztetés munkavdllaldval, hogy melyek
a személyes adatokkal érintett fgjlok, informdacids egységek, ellendrzési
jegyzékdnyv megirdsa, aldirdsa)

munkavdllald tdjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.

9. Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és moddja: a
munkdltatdi tiltds szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.
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1. Munkdltaté a munkavégzés ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavallaldk
munkaltatd daltal biztositott telefonon folytatott munkavdallaldi tevékenységeket,
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biztonsagi eldirdsok betartasat.

2. A munkdltatd adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdltatd elvegezte az érdekmeérlegelési tesztet, mely a munkavdllaléval
megismertetésre kerul.

3. Munkdltaté filtja az dltala biztositoft telefon eszkdzo6kdn a magdnélethez
kapcsolodd tevékenységek veégzését, személyes adatok tdroldsat. Az
eszkdzoket a munkavdllald csak munkavégzésére haszndlhatja fel.

4. Munkadltaté kildén felhivia a munkavdllald figyelmét, hogy amennyiben a tiltas
ellenére is magdncélra is haszndlja a munkavdllald a biztositott telefon eszkdzt,
ugy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazd
kovetkeztetésekhez vald hozzdférés kockdzatdnak teszi ki magdt. Az ellendrzés
sordn taldlt, nem a munkavégzéshez kapcsolddd személyes adatok, magdn
tartalmak térlésére a munkdltatd felhivia a munkavdllalét, aki az adatott
tartalmak toérlését haladéktalanul kdteles elvégezni.

5. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartja a fokozatossag elvét és lepcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az eszkdzdkdn tarolt adatokrdl, informdaciokrdl
biztonsagi masolat nem készUl.

6. A telefon eszkdz ellendrzésének az elsd lépése: az adott fdjl, informdacio
ellendrzése. Amennyiben ennyibdl megdllapithatd, hogy ez a munkdltatoi
tevékenység személyes adathoz valdé hozzdférést eredményezhet, Ugy
munkdltatdé nem ftekinti meg, illetve nem nyitja meg az adoftt fgjlt, leirast,
informdacié egységet. Amennyiben nem valdszinUsithetd a személyes adathoz
vald hozzdférés, ugy munkdltatd jogosult az adott informdacié egység, adat
megtekintésére, attanuimdanyozdasara.

7. Munkdltatd a telefon eszkdz ellendrzése sordn minden esetben biztositja a
munkavdllald jelenlét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsag), Ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében végzi
el az ellendrzést.

8. A munkdltatd tdjékoztatja a munkavdllalokat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdciokrol:
- azellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy sérll-e az adatbiztonsdg)
- az ellendrzést a munkdltatd részérdl  végzd  jogosult  személy:

Intézményvezetd, belsd ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.

- eljarési szabdlyok, lepések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl, a
telefon eszkdzbe vald belépés, ellendrzd személy szemrevételezi a fdjlokat,
informdcié egysegeket, egyeztetés munkavdllaldoval, hogy melyek a
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szemeélyes adatokkal érintett fdjlok, informdcidos egységek, ellendrzesi
jegyzékdényv megirasa, aldirdsa)

- munkavdllalé téjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrodl.
9. Adatkezelés idétartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és maddja: a
munkdaltatdi tiltds szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

1. Munkdltatd az dltala biztositott  eszkdz biztonsaga, fellelhetésége,
vagyonvédelme, illetve a munkavégzés ellendrzése, munkahatékonysag
novelése céljabdl ellendrizheti a munkavdllalok munkdltatd dltal biztositott
eszkdz daltal sugadrzott cellainformdacio, jel, GPS koordindta foldrajzi adatat.

Munkdltatd a jelen szabdlyzat hatdlyba I1épésének napjdig ilyen ellendrzési
tevékenységet nem alakitott ki.

2. A munkdltatéi adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, és ez alapjdn
munkdltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaloval
megismertetésre kerul.

3. Munkdltatd csak a munkaiddben vegez ellendrzést, a magdanszféra, emberi
méltésag fokozott figyelembe vételével. A munkavdllald részére fizikai
lehetdség van az azonositds kikapcsoldsara munkaiddn kivili idétartamra.

4. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartja a fokozatossdg elvét és 1épcsdzetes
ellendrzési  rendszert dolgozott ki. Az eszkdzdkdn tarolt  adatokrdl,
informaciokrdl biztonsagi masolat nem készul.

5. Az ellendrzés elsd lépése: az adoftt fgjl, informdacio ellendrzése. Amennyiben
ennyibdl megdllapithatd, hogy ez a munkdltatdéi tevékenység személyes
adathoz vald hozzaférést eredményezhet, Ugy munkdltatd nem tekinti meg,
illetve nem nyitja meg az adoftt fgjlt, leirdst, informdacioé egységet. Amennyiben
nem valdszinUsithetd a személyes adathoz vald hozzaférés, Ugy munkdltatd
jogosult az adott informdcid egység, adat  megtekintésére,
attanuimanyozdsara.

6. Munkdltatd a technikai eszkdz ellendrzése sordn minden esetben biztositja a
munkavdllald jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsdg), Ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében
végzi el az ellendrzést.

7. A munkdltatd tdjékoztatjia a munkavdillaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdciokrol:
- az ellendrzés célja: (pl. annak ellendrzése, hogy munkaiddben
munkavégzés torténik-e)

- az ellen6rzést a munkdltatd részérdl  végzd  jogosult  személy:
Infézményvezetd, belsd ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.
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- eljarasi szabdlyok, 1épések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl, az
ellendrzott informacidohoz vald hozzdféres, ellendrzd személy szemrevételezi
a fdjlokat, informdcid egységeket, egyeztetés munkavdllaloval, hogy
melyek a személyes adatokkal érintett fgjlok, informdcids egységek,
ellendrzési jegyz&kdnyv megirdsa, aldirdsa)

- munkavdllald tajékoztatasa a jogorvoslati jogokrol.

8. Adatkezelés idétartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye €s modja: a
munkdltatd jelen szabdlyzat hatdlyba lépésekor ilyen adatkezelést nem
vegez.

1. Munkdltaté munkavdallaldval szemben alkalmazhat munkaviszonyra vonatkozd
szabdly, igy kUldndsen a Munka Torvénykdnyve dltal eldirt alkalmassagi
vizsgdlatokat, illetve lehetdség van olyan alkalmassdagi és egyéb vizsgdlatok
elvégzésére, amelyet nem munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, de
munkaviszonyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése

érdekében szUkséges.

2. Munkdltaté mindkét esetben részletesen tdjekoztatja a munkavallalét arrdl,
hogy az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, kepesseg felmérésére irdnyul, a
vizsgdlat milyen eszkdzzel és modszerrel torténik, illetve arrdl, hogy azt jogszabdly
irja-e eld, s melyik jogszabdly.

3. A munkaalkalmassagra, a munkakéri feladat elldtasanak vald megfeleldségre,
felkészUltség ellendrzésére iranyuld vizsgdlatokat, kérdéssorokat, teszteket a
munkdltatd mind a munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony
fenndlldsa alatt alkalmazhat.

4. A kizdrélag munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
elldtdsa, megszervezése érdekében csak akkor alkalmazhatdé a munkavallald
pszichologiai dllapotadnak vagy személyisegjegyének elemzésére alkalmas
tesztlap, ha az nem egyedileg egy munkavdllaléra vonatkozik, hanem a
munkavdllaldk egy csoportjdra, s ha az elemzés sordn megdllapitasra kerdlt
adatok nem kdthetdék az egyes konkrét munkavdllaldhoz, tehdt hidnyzik a
személyes adat fogalmdnak alapvetd eleme: a beazonosithatésag.

5. A kezelhetd személyes adatok kdre: a munkakdri alkalmassag ténye vagy
hidnya és az ehhez szUkséges feltételek. A vizsgdlat eredményét a vizsgdlatot
végzd szakember és az érintett munkavdllald ismerheti meg. A munkdltatd
szamdara csak az ismerhetdé meg, hogy a vizsgdlt személy az adott munkdra
alkalmas-e vagy nem.

6. Munkdltaté a munkaviszony |étesitése eldtt és fenndlldsa alatt kérheti a
munkavdllalotdl /allaspdalydzotdl/ feddhetetlen elééletének az igazoldsat, mely
célra az un. Erkdlcsi Bizonyitvdny bemutatdsa szolgdl. Fentieken tUl munkdaltatd
semmilyen korGlmények nem kéri, hogy az érintettek hatosagi  erkdlcsi
bizonyitvdny helyett bdnUgyi nyilvantartd szervtdl szerezzenek be nemleges

igazoldast.
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7. Adatkezelés idétartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és moddja: a
munkdltatd  jelen szabdlyzat hatdlybalépésének napjgn nem alkalmaz
alkalmassagi vizsgdlatokat.
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I. MUNKAVALLALOI ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1)
2)

3)

4)

5)

6)

/)

8)

?)

. Biztonsagra térekvé viselkedés a munkahelyen

Személyes adatokat tartalmazd dokumentumok, iratok nem hagyhatdk
felogyelet nélkUl az asztalon.

Munkavégzés sordn (lehetdleg) csak azok az iratok, illetve dokumentumok
lehetnek eldl az asztalon, amelyek az adott munka végzéséhez akkor
szukségesek.

Munkavégzés utdn minden személyes adatot tartalmazé dokumentumot,
iratot és elekironikus adathordozoét el kell tenni az asztalokrdl, és zart,
biztonsagos helyen kell tarolni.

A zarhato iréasztalokat és szekrényeket is (amennyiben kulcsra zarhatoak)
kulcsra zarva kell tartani, és a kulcsokat biztonsdgos helyen kell &rizni.
Megbeszélések utdn a tandcskozdterembdl (targyaldbdl) minden bizalmas
tartalmU dokumentumot, kiléndsen a személyes adatokat tartalmazd
iratokat, papirokat, jegyzeteket el kell tavolitani. (Ide beleértenddk a
haszndlt flip-chart papirok eltavolitdsa, tabldk letdrlése, stb.)

Személyes adatokat tartalmazé dokumentumok, iratok mdsoldsakor sem
eredeti példdny, sem madsolat nem maradhat a mdasoldban.

Személyes adatokat tartalmazd dokumentumok, iratok csak olyan
személyeknek adhatdk dat, akik munkakori feladatukndl fogva vagy
jogszabdlyi eléiradsnak megfelelve jogosultak azoknak az informdciénak a
megismerésére vagy haszndlatdra, és az datadd személy errdl
meggyozodott.

Elektronikus d&tviteli Ut (pl. telefon, fax, e-mail) esetén a bizalmas
informdcidkat ajdnlott, az Uzleti titoknak mindsitett informdaciokat kdtelezd
titkositva atvinni.

Amennyiben a személyes adatokat tartalmazd dokumentumok, iratok
Orzésére, tdroldsa mdr nincs szUkség, azokat papirdardléval kel
megsemmisiteni, vagy biztonsadgos gydjtés, tdrolds utdan eljuttatni a
szabdlyozasnak megfeleld, feligyelt megsemmisitésre.

10)A személyes adatokat tartalmazoé kézi feliegyzéseket, munkapélddnyokat,

masolati példdnyokat, stb. ugyanolyan biztonsdggal kell kezelni, mint az
azokat az informdciokat tartalmazd eredeti, hivatalos iratokat.

. Szamitégépes munkahely biztonsdgos hasznalata

Minden felhaszndld  kbdteles az  dltala  haszndlt  szamitdgépet
rendeltetésének megfeleléen, kizardlag munkdjanak veégzéseére, illetve
tdmogatdasdra haszndini.

Minden felhaszndlo kdteles az esetleges meghibdsoddasokat azonnal jelezni
az Uzemeltetst végzd GMK rendszergazddjdnak.

TILOS a szamitégép (vagy egyéb informatikai eszkdz) burkolatdt
megbontani, az eszkdz belsd részéhez hozzafémni, azon valtoztatdsokat
végezni. A garancia cimke nem sértlhet meg|!



4) TILOS a telepitett (nem hordozhatd) szdmitdgépet (vagy egyéb
informatikai eszkdzt) a rendszergazda értesitése nelkil mas munkahelyre
dttelepiteni.

5) A felhaszndld nem vdaltoztathatja meg a haszndlataba kapott szadmitégep
szoftverek telepitését csak a rendszergazda végezheti.

6) TILOS kUlsé bootoldst (szamitdgeép kulsé egysegrdl vagy perifériardl torténd
inditasat) alkalmazni.

7) A felhaszndld szamitdgépét csak sajat azonositdjdaval és jelszavaval
belépve haszndlhatja. A felhaszndlo szamdara bintetdjogi, illetve munkajogi
feleléssegre vonds terhe mellett TILOS mds azonositéjanak haszndlata.

8) A felhaszndld a szamitdgépeken csak azokat a szoftvereket haszndlhatja,
amelyeket a rendszergazda a munkdja elvégzésehez telepiteftt.

9) A felhaszndld a szamitdgépére semmilyen szoftvert nem telepithet, nem
tordlhet, és nem modosithat. E rendelkezés megszegéseért a felhaszndld
ellen felelésségre vonds kezdeményezhetd.

10)A felhaszndld semmilyen olyan szoftvert, amit nem a rendszergazda
telepitett, nem futtathat a szdmitégépén. (Ebbe beleértenddk a telepitést
nem igényld, kUlsé eszkdzrédl — pl. CD/DVD-ROM, USB Flash drive, stb. —
indithatd programok, valamint a freeware, shareware szoftverek, illetve
bdrmilyen nem az Intézmény tulajdondt képezd szoftverek is.)

11)A szamitdgépes asztalon minél kevesebb alkalmazds, dokumentum legyen
egyidejlleg megnyitva, lehetéleg csak azok, amelyek az adott munka
végzéséhez akkor sziksegesek.

12)Rovidebb idejld tavollét esetén a szamitdgeépet legaldbb zarolni kell.

13)Hosszabb ideju tavollet esetén ki kell jelentkezni az alkalmazdasokbdl, és a
szamitdégépet ki kell kapcsolni.

3. Hordozhaté szamitégépek biztonsagos hasznalata

1) A hordozhatd szamitégepek biztonsdgos haszndlatdara érvényesek a
szamitogépek biztonsadgos haszndlatdara, az elézé fejezetben eldirt minden
szabdly.

2) A hordozhatd szdmitdgépet extrem hdmérséklet, magneses tér, magas
pdratartalom vagy erds fustképzddés hatdsdnak kitenni TILOS.

3) A szamitdgépeket mikddd dllapotban szdllitani nem szabad. (Ez nem
vonatkozik az utazds kdzbeni haszndlatra.)

4) Esetleges repuUldutak alkalmdaval hordozhatd szamitdgép kézipoggydszkéent
szallitandd. Lehetdség szerint el kell kerGIni a rontgenkésziléekkel tortend
vizsgdlatot.

3.1. Adatbiztonsagi szabdlyok

1) Személyes adatok csak titkositva tarolhatdk a hordozhatd szdmitdgépeken.

2) A hordozhatd szamitdgépen lokdlisan tdrolt adatok rendszeres mentésérdl
a felhaszndldé maga koteles gondoskodni. A  mentéseknek az
adathordozoén ftitkositva kell tdrolni, €s az adathordozdkat biztonsdgosan
kell tarolni.
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3) A kUIs6é munkahelyen térténd feladat elvégzése utdn a hordozhatd
szamitégépeken keletkezett vagy tdrolt adatokat a megfeleld (ha van)
haldzati fdjlszerverekre kell menteni, és ezt kdvetbéen a hordozhatd
szamitogeprdl le kell Sket t6rdIni.

3.2. Jogosulatlanok dltali, informdaciohoz vald hozzaférések
megakaddalyozdsa

1) Esetleges bel- s kulfoldi kikUldetésre vitt (munkahelyi €s otthoni haszndlaton
kivil) utazd kollégdk notebookjainak titkositasat el kell végezni, ennek
alkalmazasaért a felhaszndld felelds.

2) A hordozhatd szamitdgépet csak a rendszergazda dltal bedllitott
felhaszndldja, a sajat bejelentkezésével és jelszavaval, a munkavégzés
céljdra haszndlhatja.

3) TILOS a hordozhatd szdmitdgépet mas célra haszndini, illetve mdasoknak (pl.
csaladtagoknak, bardtoknak, stb.) haszndlatra aGtengedni.

4) KGléndsen oft kell a haszndlatot kdvetdéen a tdrolt adatok torliésére
odafigyelni, ahol a hordozhato szamitdgépet megosztva haszndljdk.

5) Nyilvanos helyeken toérténd haszndlatndl Ggyelni kell arra, hogy
illetéktelenek ne olvashassdk el a képernyd tartalmat.

6) A hordozhatd szamitogép rovid idej elhagydsakor is azonnal zarolni kell a
szamitégépet, ezzel megakaddlyozva azt, hogy kivildlldk betekinthessenek
a rendszerbe.

7) A rendszergazda dltal bedllitott jelszavas képernydvedd torlése vagy
varakozdsi idejének megvdltoztatasa TILOS.

3.3. Hordozhatd szamitogépek fokozoftt virusveszélye
kockdazatainak csdkkentése

1) A rendszergazda dital telepitett kdzponti virusvédelmi rendszer haszndlata
kotelezd, az automatikus bedllitast megvdaltoztatni TILOS.

2) Az idegen kUIsé adathordozdok (pl. optikai adathordozdék, kUlsé
merevlemezek, flash drive-ok) virusmentességét felhaszndldsuk eldtt
kdtelezd megvizsgdini.

3) A hordozhaté szamitogép kilsé haldzatra kapcsolodasat (pl. szalloddakban,
vasarokon, beszdllitokndl, otthon) kévetd haszndlata elétt soron kivuli, teljes
gépre vonatkozo virusellendrzést kotelezd vegrehajtani.

3.4. Intézkedések, ha a hordozhatd szamitdgepet mar elloptdk,
vagy elveszitették

1) Az ellopds, elveszités tényét a lehetd leggyorsabban jelenteni kell a GMK
rendszergazddnak (informatika@gmkxv.hu).

2) Tdjekoztatni kell a kdzvetlen felettes vezetdt arrdl (elbzetesen széban, majd
ahogyan lehetéség adodik erre, irdsban is megerdsitve), hogy a
berendezés tartalmaz-e bdrminemd személyes adatot vagy az Intézmény
rendszereinez tavoli hozzaférési lehetdséget.
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3) Ha a szamitdgépet kilsé helyszinrdl loptdk el értesiteni kell a kUlsé helyszin
vezetését.

4) Lopds esetén renddrségi jegyzokdnyvet kell felvetetni.

5) Hordozhatd szamitdgep ellopdsa esetén, hogyha az személyes adatot is
tartalmazott, azt személyes adatvédelmi incidensnek kell mindsiteni, és az
annak megfeleld eljgrast a mindenkor hatdlos  Adatvédelmi
incidenskezelési szabdlyzatban foglalt eljarasnak megfeleléen, azonnal el
kell inditani (adatvedelem@xvbolcsode.hu).

4. Mobil informatikai adathordozdk biztonsagos hasznalata

1) Munkavégzés céljaira csak a rendszergazda dltal kapott, céges
adathordozé haszndlhato.

2) Az adathordozokat azok feldolgozdsa és taroldsa alatt ugy kell kezelni,
hogy biztositva legyenek elvesztés, megsemmisulés, megsérulés és
elcserélés, valamint jogosulatlan hozzaférés ellen.

3) Gondosan és elzarva kell a haszndlaton kivUli adathordozdkat is tarolni.

4) Azokat a mobil adathordozdkat, amelyeket privat szamitégéppel torténd
adatcserére haszndltak, Ujrafelhaszndlds el6tt Ujra kell formdazni.

5) A személyes adatokrdl készUlt masolatok érzékenysége — és adatvédelmi
igénye — megegyezik az eredeti személyes adat érzékenységével, ezért
ugyanugy kell védeni a mdasolatokat is.

6) Személyes adatot tartalmazd elekironikus adathordozékat egyidejlleg
mas célra felhaszndalni TILOS.

7) Személyes adatok fitkositott taroldsa hordozhatd elekironikus adattdroldn
ajanlott, amennyiben a hordozhatd adathordozdn a személyes adatok az
Intézmény telephelyein kivUli szdllitdsa vagy dataddsa szikséges, akkor
viszont minden esetben kdtelezd.

8) A hordozhaté adathordozdokon Ilévé  adatok lletéktelenek  dltali
hozzaféréséért a felhaszndld a felelds.

9) Személyes adatot tartalmazd, meghibdsodott hdattértdr  egységet
(merevlemezt) akdr garancidlis javitds keretében lecserélni, vagy bdarmely
formdban kiadni TILOS. (Ez vonatkozik a haldzati merevlemezes nyomtatdk
és multifunkciondlis berendezések mereviemezeire is.)

10)Selejtezésre  kijeldlt, személyes adatokat tartalmazd  elekfronikus
adathordozékat kidobni  TILOS. Azt minden esetben dokumentdlt
megsemmisitési eljarassal, bizottsag eldtt kell selejtezni.

5. Az intézmény informatikai hdlézatdnak (ha van) biztonsagos
haszndlata

1) A hdlozaton csak a rendszergazda dltal biztositott és Uzemelteteft
informatikai eszkdzok lehetnek.

2) Szamitogép-hdldzati kdbel szomszédos helyiségekbe térténd athuzdsa
TILOS!

3) A hdldzatba a felnaszndlok csak a sajdt belépési azonositdjukat haszndlva
jelentkeznek be.
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4) TILOS a sajat azonositd és jelszd dtaddsa mdsnak.

5) A rendszergazda dltal biztositott eszkdzdket az intézményi hdldzatra
csatlakoztatds sordn egy masik, lokdlis (vezetékes vagy vezeték nélkuli)
hdlézatra kdtve megosztani SZIGORUAN TILOS!

6) Az informatikai rendszer haszndlata otthonrdl csak korldtozottan, felsd
vezetdi engedéllyel, biztonsdgos VPN csatorndn keresztUli bejelentkezéssel
engedélyezhetd.

7) Az informatika rendszerek tdvoli eléréssel térténd haszndlata sordn a
rendszergazda dltal bedllitott biztonsagi eljarasok, eszkdzdk és bedllitdsok
(pl. titkositott csatorna, VPN, stb.) haszndlata kdtelezd.

é. Jelszdé haszndlati szabdlyok

6.1. A jelszO kéepzése

1) A jelszonak olyannak kell lennie, hogy tulajdonosa kdénnyen
megjegyezhesse, de a kivulallok nehezen taldlhassdk ki.

2) Egy jelszonak, ha az technikailag lehetseéges, minimum 8 karakterbdl kell
dlinia, nagy és kisbetUket, szamokat kell tartalmaznia.

3) Akorabban mar alkalmazott jelszavakat nem szabad tébbszdr felhaszndini.

4) KUl6nbo6z6 rendszerekhez torténd belépésekre kUlonbdzd jelszavakat kell
haszndini.

6.2. A jelszavak cseréje
A jelszot a kovetkezd esetekben mindig azonnal meg kell valtoztatni:

1) Ajelszo tudatos tovdbbaddsa esetén, amennyiben az ok mar nem all fenn
(pl. karbantartasi munkdk).

2) Minden olyan esetben, amikor fenndll a gyanuja annak, hogy ismertté valt.

3) Arendszerrel egyUtt kiszdllitott, elére bedllitott jelszavakat az Uzembedllitast
kévetéen azonnal.

4) Minden egyeb esetben a javasolt jelszavakat rendszeresen cserélni
szUkséges.

6.3. A jelszo titokban tartdsa
A felhaszndlonak titokban kell tartani jelszavait.

1) A jelszavakat még a kozeli munkakapcsolatban dllé, egymdast jol ismerd
kollégdk sem kdzdlhetik egymassal.

2) A feltétlenUl szUkséges jelszo-feliegyzések csak ugy tarolhatdk, hogy ahhoz
csak és kizarélag maga a felhaszndld férhet hozzd személyesen.

3) A jelsz6-feliegyzések tdroldsara nem haszndlhaték az Un. szabadon
rendelkezésre allo ,emlékezet-segiték”, mint pl. felragasztva monitorra,
billentylzet aljdra, stb.
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4) Jelszavak nem tarolhatdak olvashatd formdatumu fdjlokban (pl. txt, doc, xls,
stb. fdijl).

5) A jelszavakat és azonositokat tartalmazd Uzeneteket nem szabad
Uzenetrégzitbn megadni, FAX készUlékkel, vagy nem fitkositott csatorndn
elkUldeni.

6) A jelszavak bevitelénél Ugyelni kell arra, hogy azt begépelés kbzben mdasok
ne olvashassdk el, ne leshessek ki.

6.4. KUl&nleges szabdlyok helyettesitések/vészhelyzetek esetére

1) Kivételes esetekben (pl. a jelszd elvesztése, elfelejtése esetén) a
rendszergazddtol, a megfeleld személyi azonositads utan egy Uj jelszo
igényelhetd. Az Uj jelszot a belépést kdvetden azonnal le kell cserélni, erre
a rendszer automatikusan felszolit.

2) Helyefttesités és tavollét esetén az érintett helyettesitd személy rendszerbeli
meghatalmazdsa, és ezen keresztUl szamdra — a helyettesités idétartamara
— a szUkséges jogosultsagok kdzponti (rendszergazda dltali) bedllitdsa a
helyes, hivatalos eljards.

7. Munkahelyi elektronikus levelezés biztonsdgos haszndlata

1) Az Intézmény az elekironikus levelezési szolgdltatast (e-mailt) csak és
kizarélag munkavégzés céljabdl, a munkakéri feladatok hatékonyabb
elldtasanak érdekében biztositja. A szolgdltatdst magdn célra és egyéb, a
munkavégzéssel nem 6sszeflggd célokra haszndini TILOS.

2) Az elektronikus levelezés haszndlati engedélye személyre sz0l0, azt
kizarélag a felhaszndld sajat maga vehetiigénybe.

3) A felhaszndld sajat  azonositéjanak és jelszavanak dataddsa mds
felhasznalok részére TILOS.

4) Helyettesités és tavollet esetén a levelezés tovabbitdsanak szabdlya
bedllithatd, a vdlaszlevelek kUldése esetében az érintett helyettesitd
szemely rendszerbeli meghatalmazdsa a helyes, hivatalos eljards.

5) TILOS a munkahelyi e-mail cimmel magdnjellegU regisziraciot tenni (pl.
kbz6sségi oldalak).

6) Az ingyenes levelezdrendszerek (pl. freemail.hu) munkahelyi céld
haszndlata TILOS.

7) Az elekironikus levelek és csatolmdanyok védelmi eléirdsai megegyeznek az
egyéb dokumentumok védelmének eldirdsaival.

7.1. E-mailek kUldésére vonatkozo iranyelvek

1) A feladd, mint tulajdonos felelds az e-mail tartalmdaért.

2) TILOS mds nevében e-mailt kildeni, kivéve meghatalmazottak (pl. titkarnd)
esetében.

3) A leveleket mindig célzottan kell kikUldeni, sosem szUkségtelenUl nagy
elosztasi kér szdmdara.

4) Nagy adatmennyisegeket lehetdleg csak t&moritett formdatumu
csatolmdanyként szabad kGldeni.
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5) Személyes adatokat tartaimazd dokumentumok e-mail-en keresztUl csak
titkositott formdaban kUldhetdk.

6) Zavaro, félreinformald levelek kildése, jogtalan megrendelések elinditdsa
TILOS és eljarast vonhat maga utan.

7.2. Az e-mailek fogaddsdara vonatkozo iranyelvek

1) A cimzeftt felelés az e-mail tovdbb-feldolgozdsdért és tovdabbitasaert.

2) Bizalmas informdciok (pl. kUldnlegesen személyes adatok) tovabbitdsat
kér6 elektronikus levelek esetében mindig meg kell gydzédni az
informdcidkéreés hitelessegéerdl.

3) Ismeretlen helyrdl szarmazd e-mail-t (pl. a felado ismeretlen, vagy a feladd
e-mail gyanus) megnyitas nélkul, olvasatlanul t6rdini kell.

4) KUGIsé vagy belsé e-mail cimrél érkezd, félrevezetd tartalmuy e-mail-ek
esetén azonnal értesiteni kell a rendszergazddt.

5) A kapott e-mail mellékleteket eldszdr szamitégépes viruskeresdvel kell
atvizsgdlni, amennyiben azok pl. futtathatd programokat tartalmaznak.

8. Munkahelyi internet biztonsdgos hasznalata

1) Az Intézmény az Internet haszndlatot munkavégzés céljabdl, a munkakori
feladatok hatékonyabb elldtdsanak érdekében biztositja.

2) Az Internet haszndlati engedély személyre sz010, azt kizardlag a felhaszndld
sajat maga vehetiigénybe.

3) Az Internetes oldalak elérése monitorozasra és napldzdsra kerllhetnek, a
munkaval &sszeflggésbe nem hozhatd oldalak elérhetdéségéet a
rendszergazda biztonsdagi okbdl jogosult korlatozni.

4) Egyértelmien munkdhoz nem koéthetd témdaju Internetes oldalak
Idtogatasa TILOS, kuldndsen ha latogatasuk jogi kdvetkezmeényekkel jard —
akdr BTK-ba Utkdzd — tevékenységet jelenthet. (Pl. szexudlis és pornograf
tartalmyU  oldalak, torrent oldalak, rasszizmust, gyUloletet, erdszakot
népszerUsitd oldalak, stb.)

9. Virusvédelmi szabdlyok

9.1. A kdzponti virusvédelmi szoftver alkalmazdsdra vonatkozd
szabalyok

1) A rendszergazda dltal telepiteft virusvédelem nélkll sem hdldzati, sem
6nalld munkadllomds, sem hordozhatd szadmitdgép nem haszndlhato.

2) A felhaszndld nem akaddlyozhatja a virusvédelmi program és részeinek
folyamatos futdsat.

3) A felhaszndlonak kodtelessége jelenteni a rendszergazddnak, ha észleli,
hogy a gépén a virusveédelmi szoftver nem muUkddik folyamatosan.

4) A hordozhatd szamitdgépek esetében a virusminta frissitésrdl vald
gondoskodds a felhaszndld kdtelessege.

5) A szdmitdgépen idegen adathordozdt csak virusvizsgdlat utdn lehet
haszndlatba venni.
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6) Aki az adatait és adathordozdit rendszeres virus ellendrzés vagy
virusvédelmi intézkedés (virusirtas) aldl kivonja, felelésségre vonhato, illetve
az abbdl eredd karokeért felel.

7) Office dokumentumok esetében kerUIni kell a makrdk és aktiv tartalmak
megnyitasat, kilsé forrasbdl érkezd dokumentum esetében pedig nem
szabad engedélyezni a makrokat.

9.2. Teenddk virusfertézés gyanuja vagy biztos felismerése
esetén

1) Ha a felhaszndld gépén virus jelenlétére utald muikddési zavarok
jelentkeznek,— ezt a virusvédelmi program akdr jelzi, akdr nem,- a
kdvetkezd leépéseket kell tenni:

— Ne haszndlja tovdbb a virusos vagy virusgyanus rendszert.

— Ne vdltoztassa meg a rendszer-dllapotot.

— Azonnal jelentse az esetet a rendszergazddncak, és tartsa be
annak utasitasait.

2) Arendszergazda jogosult a virusveszely elharitasdig a virusos szamitégépet
a halozatrdl levdlasztani, azon a munkavegzést megtiltani.
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IIl. ITUZEMELTETES ADATVEDELMI SZABALYOK

1. Az IT szabdlyok hasznalata

Jelen adatbiztonsagi szabdlyok azokat az dltaldnos informatikai biztonsagi jellegu
alapelveket foglaljak &ssze, amelyek figyelembe vétele és betartdsa minimdlisan
szUkségesek az Intézmeény informatikai infrastruktira Uzemeltetése sordn, hogy a
személyes adatok kell6 adatbiztonsdga biztosithatd legyen.

Jelen adatbiztonsagi szabdlyok az informatikai biztonsag egyes terGletein csak a
betartandd alapelveket mondjdk ki. Azok konkrét megvaldsitdsa mindig a
pillanatnyi konkrét IT infrastruktira és Uzemeltetési mod figgvénye, ami
tébbféleképp is megvaldsithatd. Az itt (ebben a szabdlyzatban) leirt alapelvek
konkrét megvaldsitast a rendszergazddnak (KGIsé IT Uzemeltetd) a sajat belsd,
végrehajtasi eldirdsai kell, hogy tartalmazzdk, és azok alapjan kell azokat
betartaniuk.

Jelen adatbiztonsdgi szabdlyok betartdsa csupdn az dltaldnos, informatikai
biztonsdgi gyakorlatnak megfeleld alapszintl biztonsdgot garantdlja, egyes
rendszerek nagyobb kockdzata esetén azon rendszerekhez kockdzati kitettség
alapon egyedi, szigorUbb biztonsagi intézkedések vezethetdk / vezetenddk be.

2. A fizikai elhelyezés és az Uzemeltetés fizikai biztonsaga

1. Az informatikai rendszer kdzponti kiszolgdld elemeit (haldzati eszkdzok, szerver
szamitdégepek, telekommunikdcios eszkdzdk) elkGlonitett, ellendrizhetd, zart, a
fizikai hozzaférést szabdlyozott szerverszobdban kell elhelyezni. A kUlsé
szolgdltatondl mUkddd szerverszoba esetén, a kolsd IT szolgdltatd sajat belsd
biztonsagi eldirdsai az irdnyaddak.

2. Az informatikai hdlézat szerverszobdn kivUl elhelyezkedd hdlozati elemeit (pl.
switchek, routerek, hubok, AP-ok) Ugy kell elhelyezni, hogy lehetdleg elzdrtak
és nehezen hozzdférhetéek legyenek, védeni kell minden illetéktelen
hozzdféréstdl.

3. Személyes adatokat is tartalmazd informatikai  eszkdzok, rendszerek
karbantartdsdt csak a rendszergazda, vagy szikség esetén a rendszergazda
felGgyelete mellett megfeleld szakszerviz munkatdrsai végezhetik, akikre a
karbantartdsi szerz6dés érvényes és a Titoktartdsi nyilatkozatot aldirtdk.

4. Régi vagy meghibdsodott elekironikus adathordozokat, — amelyek személyes
adatokat is tartalmaz(hat)nak — kidobni, cserére atadni nem szabad, azokat
fizikailag kell haszndlhatatlanna tenni.
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1. Az Intézmény eréforrasait kizardlag a feljogositott felhaszndldk érhetik el.

2. A feljogositas megfeleld felhaszndlonevet, jelszavat illetve a felhaszndlora
meghatdrozott jogosulisadgoft jelent.

3. A feljogositasokat csak a szervezeti vezetd engedélyezheti, a bedllitdsokat
csak a rendszergazda végezheti el.

4. A felhaszndldi jogosultsadgokat csoportszinten kellmeghatdarozni. (Egyedi, azaz
csoporton kivUli felhaszndldi jogosultsagok kizardlag felsd vezetdi engedéllyel,
korlatozott idére adhatok.)

5. A felhaszndldi csoportokhoz térténd rendelés egyértelmien biztositsa a
munkakorhdz szUkséges és elégseges erdéforrdsok elérését.

6. A felhaszndldk a kiszolgdldrendszereket szamitdgépeken keresztll az integralt
cimtdrszolgdltatdson keresztUl érnetik csak el, amely a szamitdgépek részére
hitelesitési és jogosultsag-kezelési szolgdltatdsokkal biztositia a hdldzaton
elérneté  erdforrdsok  (fdjlok, megosztdsok, periféridk, adatbdzisok,
felnaszndldk, csoportok stb.) kdzpontositott felUgyeletét.

7. Az er6forrdsokhoz (szervereken megosztott mappdk, nyomtatok, levelezés,
informatikai alkalmazdsok stb.) a felhaszndlonkénti egyedi hozzaférés
minimum felhaszndlénév/jelszd pdros megaddsaval, az érzékeny, kildnleges
személyes adatokat is tartalmazd rendszerek esetén pedig tovabbi mdsodik
azonositdsi méd egyidejU alkalmazdsdval (Un. két-faktoros authentikacid)
legyen biztositott.

1. Az Intézmény informatikai hdaldzatdrdl, annak alkotéelemirdl és mUkodési
bedllitdsairdl a rendszergazddnak dokumentdlt nyilvantartast kell vezetnie.

2. Azlntézmény belsd haldzatdra csak az Intézmény sajat tulajdonu leltarba vett
haldzati eszkdzei csatlakoztathatok.

3. A hdlozati eszkdzdbknek minden esetben [P kapcsolaton keresztUl
menedzselhetd eszk6zdknek kell lennitk, az eszkdzdknek egyedi
rendszergazdai jelszoval kell rendelkezniUk, melyet a rendszergazda a
titkositott jelszotdrold rendszerben régzit.

4. A hdldézati eszkdz6k mUkddését a kdzponti monitoring rendszeren keresztll a
rendszergazddnak folyamatosan ellendriznie kell.
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5. Az Intézmény internet irdnydba térténd kommunikdcidjat tizfalon keresztUl
kell kialakitani.

6. A tUzfalon a rendszergazddnak szigoru, dokumentdlt szabdlyrendszert kell
bedllitania és fenntartania a kilsé tdmaddsok elhdritasa, illetve a kifele
inditott kommunikdacio fellgyelete érdekében.

1. Az Intézmény belsé hdaldzatdhoz kapcsolodd Wi-Fi hdldzata:
- hozzaférési engedély csak munkatdrsaknak, és csak vezetdi engedéllyel
adhato;

- hozzaférés csak az Intézmény tulajdondt képezd, a rendszergazda dltal
felGgyelt eszkdzzel lehetséges;

- kizarélag csak munkavégzés céljara hasznalhato.

2. Az Intfézmény belsé hdldzatdshoz is kapcsolddd Wi-Fi hdaldzatanak szigory
biztonsdgi bedllitdsait a rendszergazda menedzseli, és szUkség szerint
aktualizdlja.

3. Vendégek sz&dmdra internet elérés, illetve munkatdrsak szamdara sajat mobil
eszkdzdn keresztUli internetezés céljara csak kilon un. vendég- Wi-Fi halézat
engedélyezhetd, amelyrdl az Intézmény belsé hdlézata elérése tiltott, nem
lehetséges.

4. A Vendég Wi-Fi hdlézatot is jelszoval, és minimum WPA?2 titkositassal kell
védeni.

1. Tdvmunka illetve az otthoni munkavégzés csak az intézményvezetd
dokumentdlt engedélyével lehetséges.

2. Az Intézmény belsé halozatara vald tavoli csatlakozds:

- csak a felhaszndld  egyéni  jogosultsdgdaval  (accountjaval)
engedélyezett, amit a rendszergazda dllit be szdmdra, és amit a
felnaszndld senki masnak nem adhat at;

- csak biztonsdgos VPN kapcsolaton keresztGl lehetséges, amelyet a
rendszergazda dllitott be és feligyel;

- csak olyan munkadllomdasrol engedélyezett, amelyhez a felhaszndlé a
megfeleld védelmet (biztonsdgi csomagok telepitve vannak, elégséges
virusvédelem, hardveres tUzfal/router kapcsoldddsi pont) folyamatosan
biztositja.

3. Személyes adatokat is tartalmazd rendszerekhez, eszkdzokhdz vald tavoli
hozzdférés esetén kdtelezd a minimum kétfaktoros azonositds alkalmazdsa.
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5. Informatikai eszk6z6k Uzemeltetésének logikai biztonsaga

5.1. Szerverek

1. Az Intézmeény informatikai eszkodzeirdl (szerverek, kliensek, periferidk), annak
alkotéelemirdl és muUkddési bedlitdsairdl, a menedzselt  felhaszndldi
csoportokrdl és jogosultsagi bedllitdsokrdl a rendszergazddnak dokumentalt
nyilvantartast kell vezetnie.

2. A szerverek konzoljardl a bejelentkezés csak rendszergazdai jelszod dltal
lehetseges.

3. A szervereken tdrolt adatok, a merevlemez fizikai meghibdsoddsa esetén
bekdvetkezd adatvesztés elleni védelmét az alkalmazott RAID technoldgia
biztositja.

4. A Windows alapu szervereken kdzponti antivirus programrendszer haszndlata
kotelezd.

5. A szerverek és a kdzponti informatikai alkalmazdsok mikodését a kdzponti
monitoring rendszeren keresztul a rendszergazddnak folyamatosan
ellendriznie kell.

5.2. Személyes adatokat tartalimazd fdjl-megosztdsok  és
alkalmazdsok biztonsdga

1.A személyes adatokat is tartalmazé fajl-megosztdsokhoz, adatbdzisokhoz
valdé hozzaféreés:

- csak azoknak a felhaszndldi csoportoknak adhatdk, akik munkakorUknél
fogva azokat haszndljdk;

- csak szigorubb, kildn hozzaférési azonositdsi eljards alapjan valosithatd
meg;

- kUlbnleges személyes adatokat is tartalmazd fdjlok illetve adatbdzisok
esetén minden hozzdférésnek a rendszergazda dltal monitorozhaténak
(loggolhatonak) kell lennie.

2.A személyes adatokat is tartaimazd fajl-megosztdsok, adatbdzisok
mentésenek titkositva kell térténnie.

5.3. Munkadllomdasok és periféridk
1.A  munkadllomdsok konfigurdldsat, a felhaszndldinak bedllitasat a

rendszergazddnak kell végeznie.

2.Barmely munkadllomdasra az alapkonfigurdcionak tekinthetd programokon
tul csak a feladatok elvégzéséhez szikséges tovdbbi programok
telepithetok.

3.A felhaszndléi munkaeszkdzok karbantartdsa a rendszergazda feladata.
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4.A munkadllomdsokon az operdcids rendszer és a telepitett alkalmazdsok
biztonsagi frissitéseinek haszndlata kotelezd.

5.A munkadllomdsokon keresztGl a hdldzatba vald bejelentkezés a
rendszergazda dltal a szerveren bedllitott felhaszndldk szdmdara biztositott.

6.A munkadllomdasokon a jelszavas képernyévedd bedllitdsa és haszndlata
kotelezd.

7.A Windows alapU munkadllomdsokon egységes antivirus programrendszer
kdzponti bedllitasa és haszndlata kdtelezd. A virusmintdk rendszeres
frissitésének bedllitdsa, annak kikapcsoldsi tiltdsanak bedllitdsa kdtelezd.

8.A munkadllomdasokra csatlakoztatott kUlsé adathordozdk (pl. pendrive,
mobil HDD, ...) csatlakoztatds — utdni  azonnali  automatikus
virusellendrzésének bedllitdsa kotelezd.

9.A hordozhatd informatikai eszkdzon személyes adatokat tartalmazoé fdjlokat,
adatbdzisokat titkositott particion kell tarolni. Ennek feltételeinek biztositdsa
a felhaszndld szdmdra a rendszergazda feladata.

10. A felhaszndlasbdl kivont, elavult eszkdzdk biztonsdgos megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az eszk6zOk adathordozdjdnak  fizikai
megsemmisitése  (mUkddésének,  adatvisszanyerés  lehetdségének
megszintetése) a szintén rendszergazda feladata. A megsemmisités
ténydlldsat a szamvitelirendszeren keresztUl, selejtezési jegyzdkdnyvben kell
régziteni.

11.Rendszergazda feleléssége, hogy jelentse az intézmény vezetdnek
amennyiben bdrmilyen visszaélést, szabdlysértést észlel.

1.Az informatikai rendszerekre megfeleld, dokumentdltan szabdlyozott
adatmentési és visszadllitasi eljarasokat kell mikoédtetni.

2.A mentések készitésére vonatkozd szabdlyzdsban (nyilvantartdsban) —
kUldndsen a személyes adatokat tartalmazd adatbdzisok, fdjl-szerverek
mentése esetén — tételesen meg kell adni a kdvetkezdket:

- amentendd berendezéseket,

- amentésre kerGlé adatok, adatbdzisok azonositasat,

- a mentések modjat (pl. teljes, részleges, inkrementdlis, stb.) és
ciklusidejét,

- amentések elvégzésének idépontjdt ill. idétartamat,

- amentések automatizalt vagy kézzel inditoft voltat,

- amentésért felelds személyt,

- amentések titkositdsat és annak modjat (amennyiben szUkséges);

- amentések taroladsanak modjat és helyét,
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- amentések taroldsi idejét (meddig visszadllithatd egy adat),
- amentések elvégzese napldzdsanak modjdt,
- amentések nyilvantartdsdnak modjat és feleldsét,

- a mentések visszadllitdsi préobdinak szabdlyozott id&ciklusat, és
elvegzesének modjdt, és a visszadllitasi probdk dokumentdalasat.

3.Az Uzemeltetés, karbantartds napi hibajavitdsi feladatainak ellatdsdhoz
szukséges mentéseket Ugy kell elhelyezni, hogy a folytonos Uzemvitel
megszakaddsa esetén a  helyredllitds a lehetd leghamarabb
megtdrténhessen. A tarolds helyét Ugy kell meghatdrozni, hogy a mentések
elérhetdsege bdarmely iddszakban (normdl munkaiddben vagy azon kivUl)
biztositott legyen.

4.A tartalék mentések taroldsat mds, azonos kdresemény dltali sériléstdl
védett helyen kell biztositani.

5.A mentések — kUldndsen a személyes adatokat tartalmazé adatbazisok, fdijl-
szerverek mentése esetén — tdroldsdnak szabdlyait Ugy kell kialakitani, hogy
a mentésekhez csak az arra jogosult rendszergazddk férhessenek hozza.

1. Hordozhatd informatikai eszkdzokdn (pl. notebook, laptop, ipad, iphone,
okos-telefon, stb.) és passziv adathordozdokon (pl. pendrive, flashdrive, mobil
HDD, stb.) tdrolt személyes adatokat is tartalmazd fdjlok, adatbdzisok csak
titkositottan tdarolhatdk. Ezen eszkdzok és adathordozdk esetében a titkositdsi
alkalmazds bedllitasa a rendszergazda feladata és feleldssege.

2. KUIsé személynek kUldott levélben érzékeny személyes adatokat tartalmazé
fajlok, adatbdzisok sima mellékletben nem kUldhetdk, csak megfeleld
erésségu  titkositas  alkalmazdsdval. A levelezés titkositdsanak, vagy a
kUldendd dllomanyok titkositdsanak megfeleld bedllitasa és a felhaszndlok
szamdara annak betanitdsa a rendszergazda feladata és feleldssége.

3. Erzékeny (esetleg kildnleges) személyes adatok feldolgozd, kezeld
adatbdzisok haszndlata esetén:

- aszoftvergyartdé dltal kUldott Uj verzidk az Intézmény dltali kiprobdldsdara
a tesztrendszert és az éles mUkdédd rendszert egymastol élesen el kell
valasztani;

- a tesztrendszeren, és kiemelten a fejleszték dltal hiba-meghatdarozasra
haszndlt tesztrendszeren az éles, valds adatbdzis, vagy annak akdrmelyik
(régebbi) mentési dllapotdnak feltdltése tilos;

- fesztelés, valds rendszeren el6forduld hibds mikddés hibdjanak
beazonositdsa célu futtatds szadmdara az éles adatbdzis egyik mentése
haszndlhatd oly mddon, hogy a tesztelésre vald feltdltés eldtt az
adatbdzis anonimizalasra kerUl, vagy a tesztelés utdni visszatoltési igény
esetén dlnevesitésre kerUl.
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Az Intézmény Uj, személyes adatot kezeld informatikai rendszere bevezetésekor
az adatvédelemi felelds bevondsdval az intézményvezetd feladatai:

1. Az informatikai rendszer dltali adatkezelés céljgnak, jogalapjanak és
adatkezelési alapelvek megfeleléségének, valamint a kezelt személyes
adatok adatbiztonsagi hianya (pl. illetéktelen adathozzdférés, adatvesztés,
adatmaodositds vagy adatszivargds) dltali lehetséges kdrok és kockdazatok
mértékének vizsgdlata.

2. Az informatikai rendszer szodmdra - a vizsgdlat alapjan feltdart kockdzatok
mértékének megfeleléen - a kdvetkezbk, mint kdvetelImények
meghatdrozdasa:

- azinformatikai rendszer dltal tdmogatott, a jogalapoknak, alapelveknek
megfeleld adatkezelési tevékenységek tdmogatdsa, mint mdkodési
modell;

- a meghatdrozott adatbiztonsdgi  kockdzatokat  kezelni  tudd
adatbiztonsdgi szintnek megfelelé adatbiztonsagi funkciok, mikddés
tdmogatdsa;

- avizsgdlatok és a meghatdrozott kdvetelmények dokumentdaldasa.

3. Csak olyan Uj informatikai rendszer pdlyaztathatd, terveztethetd, vasdrolhatd
meg és vezetheté be, amely a meghatdrozott adatbiztonsagi
kdvetelményeket funkcionalitasaban, és mikoddtetése sordn biztositani tudja.

1. Adatvédelmi szempontbdl IT Uzletmenet-folytonossagi tervet illetve [T
katasztrofa-elhdritdsi (pontosabban katasziréfa-dllapot utani visszadllitdsi)
tervet — azaz IT BCP-DRP tervet — akkor kell késziteni, hogyha a személyes
adatokat kezeld egy vagy tébb informatikai rendszer olyan hosszy idére
ledll vagy mUkddésképtelenné vdalik, hogy az Intézmény szdmdra egyik
vagy toébb személyes adatokat kezeldé tevékenységének emiatt
bekdvetkezd ledlidsa mar az Intfézmény vagy az adatkezelésben érintett
személyek szadmdara nagyon komoly kdrokat jelent.

2. Az IT BCP-DRP terv célija az adott személyes adatokat kezeld informatikai
rendszerek mUkodésének visszadllitasa

- (az Intézményvezetd dltal) meghatdrozoftt rovid idén belUl akdr a sajat
eredeti IT eréforrdson, akdr masik ideiglenes eréforrdssal, és az adoftt
személyes adatot kezeld tevékenység muikddésének (telies vagy
részleges) biztositdsa;

- (az Intézményvezetd dltal) meghatdrozott idén belll a teljes
mUkodésnek visszadllitdsa, beleértve a telies informatikai rendszer
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normdlis mUkddését és az az dltal tdmogatott személyes adatkezelési
folyamatok teljes mUkodéséet.

3. A személyes adatokat kezel§ informatikai rendszerekre (informatikai

rendszerenként kGIOn-kUIoN) el kell késziteni dokumentdltan a kdvetkezdket:

- Az informatikai rendszer dltal tdmogatott személyes adatkezelési

tevékenységek listdja, és az azok dltal megengedett azon maximdlis

ledliasi id6 (RTO), amin bell az az dltal tdmogatott személyes

adatkezelési tevékenységek kdzUl a legelsének mindenképp Ujra kell
tudnia indulni.

- Az informatikai rendszer dltal tdmogatott személyes adatkezelési
tevékenységek végzése sordn a nem tervezett ledlids miatti
megengedetett legnagyobb adatkiesési idétartama (RPO), amennyi
muUkodési idd alatt felvitt adatot a rendszer elveszthet, azaz még utdlag
jelentésebb veszteség nélkul potolhato.

- Az informatikai rendszer mentési rendjének szabdlyozdsakor mentési
ciklusat ugy kell szabdlyozni, hogy az a meghatdarozott RPO értékd vagy
anndl kisebb lehet. A mentések tdaroldsi helyét ugy kell szabdlyozni, hogy
legaldbb egy mentés elérnetd, a szerver kdzvetlen muikodésétdl
figgetlen és kell6en biztonsdgos, védett fizikai kdrnyezetben legyen.

- Meg kell hatdrozni az informatikai rendszer mikodtetéséhez minimdlisan
szUkséges informatikai infrastrukturdt, beleértve a hardver és szoftver
koérnyezetet, illetve a felhaszndldk szadmdra a hdaldzati elérési feltételeket
is.

- Meg kell hatdrozni azt a tevékenysegi forgatokédnyvet, amivel - az
eredeti mUkddtetési informatikai infrastruktira muikddésképtelensége
esefén — a helyettesité minimdlis informatikai infrastruktura Iétrehozhato,
konfigurdlhatd, azon az adott informatikai rendszer a legutolsd (RPO-nak
megfeleld) mentésd adatokkal visszatdlthetd, és a felhaszndlok szadmdara
Ujra muikodoéképesen elérhetévé tehetd. (A virtudlis kdrnyezetek
kialakitdsa és haszndlata ebben sokszor segit.) Ezt Ugy kell megtervezni,
hogy ez az RTO iddén belUl végrehajthatd legyen.

4. Ezt a kialakitott forgatokdnyvet (ez maga az IT BCP-DRP) muUkddésre
legaldbb induldskor, majd meghatdrozott ciklikussdggal (ajanlott évente
minimum egyszer) dokumentdaltan letesztelni, kiproébdlni kell.
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Az érintett hozzdjdruldsa a személyes adatainak kezeléséhez az 2. sz. figgelék
szerint, mint alapsablon kitéltése szUkséges.

Az aldbb felsorolt alapvetd jogok tdjekoztatdsként és a kérelemhez vald
hozz&férés érdekében az Intézmény honlapjdra is feltdltésre kerUl (3. sz. figgelék).

El6zetes tdjékoztatashoz vald jog

Az érintett magdnszemély bdrmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel
OsszefUggod tényekrdl és informaciokrdl érthetd, tdmor tajekoztatdast kapjon, ez a
joga az adatkezelés megkezdését megeldzden is fenndll.

Hozzaférési jog
Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy az adatkezelétdl tomor, kdzérthetd
vdlaszt kapjon arra nézve, hogy személyes adatainak kezelését végzik-e éppen,

és ha igen, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az unids
rendeletben meghatdrozott kapcsoldédd informdaciokhoz hozzaférést kapjon.

Helyesbitéshez vald jog

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld -
indokolatlan késedelem nélkll — helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes
adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje a téves, hidnyos személyes adatok
maodositasat, kiegészitését.

A torléshez/ "elfeledtetéshez” valé jog

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld -
indokolatlan késedelem nélkUl - tordlje a rd vonatkozd személyes adatokat, az
adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkul t6rdlje, ha annak nincs jogi akadalya.

Az érintettnek ez a joga kilbndsen a hozzdjdruldsa alapjan kezelt személyes
adataihoz kapcsoldéddan dll fent, mds jogalapok fenndillta, igy tdbbek kézodtt a
jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezelt adatok esetén pedig kifejezetten
korlatozott ez a joga, illetve nem dll fent.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korldtozza az adatkezelést,
ha bizonyos meghatdrozott feltételek teljesGinek. Ez az esetkdr leginkdbb egy
bizonyos adatkezelési dllapot rogzitésére szolgdl, amely akdr egy jogvitds
helyzethez vezetd dllapot dll fent vagy mdr maga a konkrét vitds helyzet is
|étrejott.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasdhoz kapcsolédé értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat minden helyesbitésrdl, torlésrdl
vagy adatkezelés-korlatozdsrdl, akikkel a személyes adatot kdzolték. Van kivétel,
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ez: nem varhatd el ezen kbtelezettség teljesitése, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne.

Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, dltala egy Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles koérben haszndlt,
géppel olvashatd formdatumban megkapja, fovabbad jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy mdsik Adatkezelbnek tovabbitsa.

A tiltakozashoz vald jog

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy bdrmikor filtakozzon személyes
adatainak kezelése ellen, ha az

- adatkezelés kdzérdekU vagy az adatkezeldre ruhdzott kdézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz szikséges, illetve,
ha:

- a0z adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szUkséges.

Automatizalt dontéshozatal egyedi igyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag
automatizalt adatkezelésen — profilalkotds is! — alapuld déntés hatdlya, amely rd
nézve joghatdssal jarna vagy 6t hasonldképpen jelentds mértéklben érintené. Az
érinfett magdnszemély ilyenkor kérheti a kézi, emberi beavatkozdast és dontés
alkotdast.

Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, abban az esetben az
adatkezeld - indokolatlan késedelem nélkUl — tdjekoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl (Idsd még a mindenkor hatdlyos Adatvedelmi Incidens
kezelési szabdlyzatot).

Feligyeleti hatésagnal térténé panasztételhez vald jog

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a magyar
felUgyeleti hatosagndl, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes
adatok kezelése megsérti az Unids Adatvédelmi Rendeletet.

Elérhetéségek:
NAIH — Nemzeti Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatdsag,
tel: 06 1 391-1400
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.,
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A feligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra a
felUgyeleti hatdsag rd vonatkozd, jogilag kdtelezd ereji dontésével szemben
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Ez a jog akkor is fenndll, ha a felGgyeleti hatdésdg nem foglalkozik a panasszal,
vagy harom hénapon belll nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal
kapcsolatos eljardsi fejleményekrdl vagy annak eredmeényérdl.

Az adatkezeldvel/adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
vald jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatfainak az unidés rendeletnek nem megfeleld kezelése
kdvetkeztében megsértették a jogait. Az birdsagi illetékességi szabdlyok szerinti
Térvényszék jogosult az eljarasra.

Az érintett magdnszemélynek személy azonositdsa mellett lehetésége van
bdrmely dltala valasztott modon kérelmet nyujtani be az
adatkezeléhdz/adatfeldolgozdhoz, igy:

- személyesen

- postai Uton

- elektronikus levél utjan
- meghatalmazott Utjan
- egyéb modon.

Az érintett magdnszemélynek lehetésége van a jelen szabdlyzat 3. sz
figgelékében mintaként felkindlt kérelmet benyujtani, illetve sajdt alakszerGtlendl
megfogalmazott kérelme sem lehet akaddlya a kérelme elbirdldsnak.

Amennyiben az adatkezelé/adatfeldolgozd az érintett kérelme teljesitésének
akaddlydt nem |dtja, Ugy azt 30 naptdri napon belll teljesiti és errdl értesiti az
érintettet (4. sz. fuggelék minta szerint) . A kérelem teljesitésének mddja lehetdség
szerint (3. sz. figgelékben felsorolt) az érintett dltal igényelt méd:

- tdjékoztatdsi kérelem esetén: e-mail-ben, postai Uton, személyesen,

- adatpontositdsi és korlatozdsi kérelem esetén a tarolt adatra vonatkozd
belsd végrehajtdssal,

- adattérliésre vonatkozéan az adat térlésével,

- adaftovabbitas, adathordozds esetén az ataddssal (CD, DVD ataddsa,
e-mail Utjan, személyesen)

- tiltakozdsnak helyt add kérelem esetén a kivant dllapot Iétrehozdasaval.

Amennyiben az adatkezelé/adatfeldolgozd Ugy itéli meg, hogy az érintett
magdnszemeély kérelmének fteljesitésére nincs lehetdség, uUgy a kérelem
elutasitdsardl és a jogorvoslati jogokrdl tdjékoztatja a kérelmezbt.

Adatkezeld/adatfeldolgozd  jogosult és  kbteles ellendrizni a  kérelmezd
személyazonossagdt az adatok bizalmassaga és jogi kdtelezettségek teljesitése
érdekében. Az azonositds lehetdség szerint az adatmegadds, adatszerzés
modjdahoz kapcsolddik.
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Adatkezelé/adatfeldolgozdé  az  érintetti kérelmek  elbirdldsa  sordn
tevékenységéeért koltséget, dijazast nem szadmol fel, de ismételt, megalapozatian,
célszerUtlen kérelmek esetén az Ugyintézésre jogosult a felmerild kdliség
felszamitasara.

Az érintetti kérelmekrél a DPO-nak nyilvéntartdst (5. sz. figgelék szerint) kell
vezetnie.

Erintetti kérelem alapjdn térténd eljdrds esetén az adatigényld személyazonositd
adatai (2. sz. figgelék szerint) csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az azigény
teliesitéséhez - beleérive az esetleges koltségek medgfizetését is -
elengedhetetlendl szUkséges. A kérelem teljesitéséet, illetSleg a koltsegek
medfizetését kdvetden az igényld személyes adatait haladéktalanul tordini kell,
amennyiben errdl mads jogszabdly, kiléndsen a Szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény masként nem rendelkezik.
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V. ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYOK

Adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidensnek minésGl a biztonsdg olyan sérllése, amely a
tovdbbitott, tdrolt vagy mdas mdodon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztéset, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kbzlését,
az azokhoz vald jogosulatlan hozzdférést vagy a jogosultak szdmdra a
hozzdférnetetlenné férést eredményezi.

Adatvédelmiincidensnek mindstinek példdul:

- Személyes adatok dokumentumon, hordozhatd eszkdzon, adathordozén
vagy informatikai rendszeren (pl. levelezéssel) térténd illegdlis tovabbitasa.

- llletéktelen hozzdférések személyes adatokat kezeld informatikai
rendszerhez vagy alkalmazdashoz (pl. jelenlegi vagy volt alkalmazott vétlen
vagy tudatos kdzremUkddése dltal, vagy biztonsdgi lyuk kihaszndaldsaval).

- Személyes adatokat tartalmazéd adatbdzis részének vagy egészének
sérUlése vagy elvesztése.

- Az informatikai rendszer részének vagy egészének haszndlhatatlannd
valdsa virus vagy egyéb rosszindulatu szoftver altal.

- Stb.

Adatvédelmi incidens eljarasrendje (PROTOKOLL)

Az adatvédelmi incidens eljdrdsrendjének folyamatdt az 1. sz. melléklet
szemléltefi.

1. Adatvédelmi incidens észlelése

Az a dolgozod, aki észlel adatvédelemmel kapcsolatos biztonsagi sérilést, azonnal
kdteles a kdzvetlen vezetdijét tdjékoztatni, szUkség szerint renddrséget értesiteni és
a DPO-t értesiteni az adatvedelem@xvbolcsode.hu e-mail cimen.

2. Adatvédelmi incidens bizonyitékainak a taroldsa

A bejelentéssel egy idében a rendelkezésre allo bizonyitékokat meg kell brizni.
(pl.: kamerafelvételek, renddrségijegyzékdnyy, stb.) A kamerafelvételek (torvényi
eldirdas szerinti hataridén belCli) és/vagy informatikai rendszeradatok mentése az
informatikai Uzemeltetést elldtdé GMK kotelessége.

3. Adatvédelmiincidens vizsgdlata

Az adatvédelemmel kapcsolatban 6sszehivott szakertdi team legaldbb 3 fébdl
all. A team tagjait az Egyesitett Bolcsdédék igazgatdja jeldli ki. A vizsgdlatrdl
jegyzékdnyv készUl, amelyben fel kell tintetni, hogy személyes adatok biztonsdga
sérUlt-e, kik az érintettek, akiket tdjékoztatni kell és milyen technikai és/vagy
szervezési feladatokat, intézkedéseket kell hozni a veszély elhdritasdra. A
jegyzékonyv elkészitésével egy iddben kell kidllitani az incidens bejelentd lapot
(2.sz. melléklet), amelyet az intézményvezetd aldirdsdval hitelesit, és amely
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alapjdn toérténik (személyes adatok biztonsdgdnak sérllése esetén) a bejelentés
(IGsd: adatvédelmi incidens bejelentés fejezet).

Ha a jegyz&kdnyv alapjan sérllt a személyes adatok biztonsaga, akkor a Hatésag
felé bejelentési kdtelezettség dll fenn. A Hatdsdg felé az észleléstdl szamitott 72
ordn  belll a bejelentést az arra  kialakitott  NAIH  felUleten
(http://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelent--rendszer.html) (2. sz. melléklet) vagy
papir alapon postdn kell bejelenteni. A bejelentést az igazgatd, illetve az dltala
megbizott dolgozd végzi el.

Ha a személyes adatok sérilését az Egyesitett Bolcsodék, mint adatfeldolgozé
észleli, akkor az adatkezel$ felé az észlelést kévetéen azonnal jelezni kell,

amelyet az Intézményvezeté nevében az Intézményvezetd dltal kijeldlt dolgozo
végez el.

Az adatvédelmi incidens vizsgdlata sordn kell meghatdrozni, hogy kik azok az
érintettek, akiket tgjékoztatni kell az incidensrdl. Az érintettek tdjékoztatdsat a
vizsgdlat lezdrdsa utdn 2 munkanapon belll értesiteni kell. Az adatbiztonsag
sérUlése sordn érintett(ek) tdjékoztatdsat az Intézményvezetd dltal kijeldlt személy
végzi az adatvédelmiincidens vizsgdlat lezdrdsat kdvetd 2 munkanapon beldl.

Az adatvédelmi incidens bejelentése utdn az incidensrdl a bejelentést
nyilvantartasba kell venni, amely a DPO feladata. A bejelentéshez szikséges a
kitoltdtt és Intézményvezetd dltal aldirt incidens bejelentd lap, amelyet a DPO
szamara masolatban kell eljuttatni.

Az adatvedelem@xvbolcsode.hu e-mail cimhez az aldbbi személyeket kell
hozzdrendelni, amelynek bedllitasat az informatikai feladatokat elldté GMK végzi:

Intézményvezetd, DPO, GMK alkalmazdasaban allé rendszergazda.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2026.09.01-én |ép érvénybe. Ezzel egyidejlleg a EK/19/2025
iktatdszdmU Egységes szerkezetbe foglalt adatkezelési és adatbiztonsdagi
szabdlyzat hatdlyat veszti. Jelen szabdlyzat felUlvizsgdlatdért és aktualizalasaért
az intézmeny igazgatdja felel.

Budapest, 2026. augusztus 31.

Naszekné Ladola Erika
lgazgatd
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FUGGELEKEK

1. sz. fUggelék (Adatkezelési tdjekoztatd - munkaerd kivalasztdsdhoz és felvételéhez)

gudnpcst Févaros XV. kerilleti ADATKEZELESI Budapest Fovaros XV. keriileti ADATKEZELESI
nkormanyzat Tagbolesddék: A TT Onkormanyzat TagbilesGdék: TAJE 7T
Egyesitett Bolesdék L A Gyongyszem Bolesode 1158 Budapest, Bezsilla Nandor u 17 TAJEKOZTATO Egyesitett Bélcsddék M, g Gy 6ngyszem Balesdde 1158 Budapest, Bezsilla Nandor u 17. TAJEKOZTATO
1156 Budapest s Szivirvany Bolesdde 1152 Budapest, F6 it 33 1156 Budapest \ - Szvarviny Bélesdde 1152 Budapest, F6 ot 33

5 i [y S0 Mazsolapalota Boleséde 1157 Budapest, Kavicsos k6z 6 " s X J - s, = Mazsolapalota Bolesdde | 157 Budapest, Kavicsos kéz 6 5
Nidasto park 1. =) Csemetekert Bolesédo 1155 Budapest, Wesselényi u 33 (All&isp{llyﬂztafﬁs és Nadasté park 1. E o F& Csemotekert Bolesode 1153 Budup‘l:)sl. Wessclényi u 33 (Alléspa&lyéztalés é
Telefon: +36-1/414-08- 58 P} _v,?‘ Szizholdas Pagony Bolcsédel156 Budapest, Kontyfau 6 munkaerd Telefon: +36-1/414-08- 58 ,’6{ ,-,P\ Szizholdas Pagony Bélesddel 156 Budapest, Kontyfa u 6, munkaerd
e i 1 L2r R Idevar Bolessde 1156 Budapest, Nidasto park 1 kivalasztishoz) igazgato@xvbolcsode. h 2 Q Idevir Boleside 1156 Budapest, Nadasté park 1 kivalasztashoz)

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
(Allaspalyaztatas és munkaeroé kivalasztasahoz)
Az Eurépa Parlament és Tanacs 2016/679 Altalanos Adatvédelmi Rendelete —, GDPR”
- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az ilyen adatok szabad dramldasdrél - alapjan

Ervényes: 2022. februar 16. napjatol

1 AZ ADATKEZELO

Jelen adatkezelési tajékoztatonak az a célja, hogy az érintett maganszemélyeket kozérthetben
és tomoren tdjékoztassa a személyes adataik kezelésérsl, az Eurépai Unié Altalanos
Adatvédelmi Rendeletének (2016/679.szami Rendelet - . GDPR™) és a magyar Infotérvénynek
(2011. évi CXIL torvény) megfeleléen.

A Budapest Févaros XV. kerillet Onkormanyzata Egyesitett Bolesédék (a tovabbiakban:
adatkezeld) magara nézve kotelezének ismeri el jelen tajékoztatéban foglalt szabalyokat,
amelycket a hatalyos jogi szabilyozas alapjan alakitott ki.
A http://ebixv.hu/ web oldal alatt megtalalhaté adatkezelési tevékenységekhez kapcsoloda
adatvédelmi tajékoztatok elérhetdek http://ebixv.hu/: vedel cimen.

Az adatkezel6 adatai:

Név: Bp. Févéaros XV. kertilet Onkormanyzat
Egyesitett Boles6dék (tovabbiakban: Egyesitett
Bolcsédék)

Cim: HU- 1156 Budapest, Nadasto-park 1.

Telefon: +36 1 414-08-58

E-mail: P igazgato@xvbolcsode, hu

Képvisels: Naszekn¢ Ladola Erika igazgat(; — = =

Adoszam: 15515287-2-42

Adatvédelmi felelds elérhetbsége: adatvedelem@xvbolcsode.hu

Adatkezeld az a személy, szervezet, aki az adatkezelés céljait és eszkozeit - 6nalldan vagy
masokkal egyiitt - meghatarozza, aki alapvetden ¢és dontéen szabalyozza az adatkezelést.

Az adatkezeld a tevékenységét, belsé szervezeti eljarasat (6bb adatkezelési szabalyzattal is
korlatozza, s védi egyben az érintettek személyes adatait, garancialis jogait.

Az adatkezel6 villalja, hogy az adatkezelése megfelel a mindenkori hatalyos unios és magyar
szabalyozasnak.

Az adatkezeld fenntartja maganak a mindenkori jogot a tajékoztaté megvaltoztatasara, de
kotelezettséget vallal annak nyilvanossagra hozatalara és kozzétételre,
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2 AZADATFELDOLGOZO

Sikeres palyézat esetén az adatkezel$ tovabbitja a palyazd személyes adatait a Budapest Févaros XV.

kerulet Onkorményzat, mint fenntarté altal felhatalmazott adatfeldc végz6é Budapest Foévaros
XV. keriilet Onkormanyzat Gazdasagi Mikodtetési Koézpontnak, amely szervezet a Magyar
Allamkinestar (tovabbiakban: MAK) KIRA (a k itott ill jtésre alkalmazott)
informatikai rendszerében (a munkaeréfelvétel kapesan adatokat rogzit és a felvétel adminisztracios
folyamatat végzi. A MAK adatvédelmi tajékoztatojat
http://www.allamkinestar, gov.hu/hw/info/adatvedelem/ oldalon éri el. A MAK a 2011.évi CXCV.

t6rvény az dllamhaztartasrél (roviden: Aht) 44.§ (1),(2) és (3) bekezdésben foglaltak szerinti jogszabilyi
el6iras alapjan végzi kézalkalmazottak, kozfeladatokat ellaté tisztviselék, munkavallalok szamara a
bérkifizetéseket.

Az adatfeldolgozo adatai:

Név: Bp. Févaros X V. kertlet Onkormanyzat
Gazdasagi Miikodtetési Koézpont (tovabbiakban:
GMK)
Cim: HU-1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.
Telefon: +36 1 815-1700
E-mail; titkarsag@gmkxv.hu
Képvisel6: Soha Péter féigazgatd
Adoszam: 15792307-2-42 |
Adatvédelmi felelés elérhetdsége: adatvedelem@gmkxv.hu

Az adatfeldolgozé az, aki az adatkezelé nevében kezeli az adatokat. A GMK adatkezelési
tajékoztatoit a http://gmkxv.hu/adatkezelesi-tajekoztatok/ oldalon éri el.

3 Munkaerdé felvétel (kinevezéshez)

Az Egyesitett Bolesédék a hozza munkavégzésre jelentkezé sikeresen palyazok adatait a
munkaeré felvétel soran az ebben a pontban tsszefoglaltak szerint kezeli.

Az Egyesitett Bolesddék lehetdséget biztosit arra is, hogy elektronikus uiton is személyes adatokat
(adatfelvételi lapon) nyujthasson be az érintett.

Az Egyesitett Bolesddék, mint munkaltaté a munkaerd felvételkor eldzetes tajékoztatas keretén
beliil biztositja sajat adatkezel6 voltanak és elérhetéségének a megismerhetdségét.

Az Egyesitett Bolcsédék csak olyan személyes adatok megismerhetdségére tart igényt, amelyek
lényegesek az adott munkakorrel kapcsolatban, illetve a MAK, mint pénziigyi kifizetéhely
(adatkezel$) a KIRA informatikai rendszerében rogzittet.

Az Egyesitett Bolcsédék az adatvédelmi hatésag 2016. ¢vben kelt Tajékoztatdja alapjan
megismerheti az adott munkavallald kézosségi oldalakon kozzétett nyilvanos, a munkavégzés
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a municavallals sramdm.

Ar Egysstiest Bélcutdik a munboyvaliale kdztswigi oldalival kaposolatban wmemélves adatot ls
D moent, am tarol, mezn tovabbet.

3.1 Mijogositja fel a Egyesitett Bilesodeéket az adatok kezelésere?

Ar Fgyeasatt Bolcstddk ax adatokat ax érintett fnkéntes horzajarnlasa alipjis kereli, ami abban
oyibvmml meg, bogy azokat ax sllaspabyizar ot drdekleds mags jottata el az Egpsost
EBelcseddnak. [Alalancs Adstvedslmi , GDPR." Bandalst €. cikk {1} bakuzdis ) pent]-

3.2 Milyen adackat kezelink?

Ar allss pabydreatizinak (jelen tajdkoztate 3. pont srermtt) ideje alatt kemelt adaiok kors: a
ok ol kapcsclatos lanyeges adetok, amebyek az alabbi wablazatha foglalv mlalanck:

sefilabdal hiahy-, ids, kol végrettdg-,
kepretiag, szakképratties, mmakmad
mpasrizlat, buttltend o monicaktoml

szzinvelsmnéayben 2z arnmtt
mrmkaiépessag valinzasanak, epssrseg
allypotanak sgasrsésisrosodicansk

allaslebetsees bettlsansk marlogalésingl

ANATEEZELEST TAJEKOZTATS 35 Alaep iy iriniin dy mesbaend bin i

martake. s 2 fogyandkossas tamys) [2001.
i CHCL. eorvany 23, § {T) bk ]

Falhivjok az érintetek figrelosdt, bomy ha kink meqalterott omkaképesserik Syelembe
watalat 2z allaskerasds 4 2 bettlthett munkakechan vale foplalkozitas sorm &5 ehhez baknldk
a axaipdrtd srerv altal kialhtedt sralondlemanmy masolatt, akkor abbol 2z aronostt adatokon @5
mrmkaképesidg vabnraonak, sgesrségi Allipomak cpdsmndgharosodimnak 3 pedrtakam, a5 3
fogyatékossdg tamyen khviil minden adstot - igy ax egdsrsagkiroaodin jellegime, orvedd
kemglésskre, beteguémake vonatkozs adamkat - srveckedjenak torolnd

3.3 Milyen célbol kezeljiik az adatolat?
Ar adsiokat ar Epvestiest Bolosodak azéert kuzeli, hogy a megireseds dllashelyeine ki mdja

wal i azolcat ax alkaleas jelalteket, akik magnk i ax Emvestiest Blcstd -nal szanstmsdnak
albalyeuzkednd, a kivalasrtas utan munkaszarzsdss (kinevesds) magkotsss.

Adat ALigr?
nav - abataithsts allashaly kivalasacaboz, 34 Meddig kezeljik az adatokat?
- a flmernls botolthets allachalyrsl tertans
drteaitdshez Ax sllazpabyazachor srikséges adetkezalés idotarama:
Ariesitast cim [postal vagy ssemdiesen - 2 falmarals batalthets allshalyral tachans
bemidriodt pefydn eseién) drtusibdshaz — Elektroniims fiten banyajrett pabyamst seetém: siiares pahaeat scetén a3 mesicadsyi
[T —— ~ 2 flmernls betelthets allashabral tertans seababyok szarindi iditertamiy, okerulen palyarat esetim a palvaraind] vald disdest
artesitésbaz, kowetd 5. napiz mikor & a stoerelen pabyamt anyagek teljes mérkkben tirliae
- az interiuik) idepontiaimak srremeteschar kerhingk é: serdl a sikertelen palyarok aresitast kapmak.
a-madl cim - a falmerals betelthete allachelyral tortans - Posai wagy smmélyesn bemymjtott palvamt oiotin 2 palyamt
pra—— dekumszmescikat 3 palvazonak vivizakaldiek a KIT 204 (T) bekardschen fozlalmk
— ar ewtleges Mdzpotlichor imam.
coslorajzh jalielt adanck - thots  allaskaly
ﬂnummazma:ﬂﬂm adatok, 1y :nngl.b::nla' ik = allalmasnig Természetesan ar srnmett sren hatridst megslozten is visvoohatin a jelentdoezdsét

(hormajarnlasat ar adatai keralésaber), ebban o seathan ax Eqyeter Bolosoddk ar adatokat a
horrsjamiss vissravonscat kivettan tdrli, 2 belohldae dekemonmmeckat mogsamesise wagy
winszakldi a jelentierimak.

kaposolatos igamy) i i i
motvacios levalban megelok adanck (2 | — 2 betolhet e — Ar all.a_:pal-_nm az a&.la.l. teclasat, 2 bogpajimolicanak  visszavonasdt mashan a
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Eslcoeadel: -bor folenth ] . . s . . .
Espzsmhags: igazsle Satokhan sl P — PR —— T — A beezajamulis visszavonisa sem érind a visszvends skt a beezaprulas alapian végrehajiot
adatok (myebrradas wintie, diploma, megvizngalaahor : = adakazalas fogmzartiagat

. - . Az Egyetett Dolcsodik pabyazck mastsli boerajarclisz esetin adatbarishan omd ax
msgalinmodt pronkaképescieme vonatkors | - ba ar dowtett kard, o st I TeEye 3 B 3 h
adat (szakarts szary altal kislitos Sayelambe az E ¥ E i mz ondlerajmokat a myiladkorat dytunsate] exdmetott 1 qvig Az oreds dvante megnmjithats, mmételt

myilatkozatrital alapjam. A hormajamlsc whoersvomisa ssetin elelromikwmian bemajtos
endlerajmot aromnal tsraljtk Papeosm bemijbott Sméletrajz esetin megwememictisk, wagy
karéame viszmkoldiok
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3.5 Vesziink-e igénybe adatfeldolgozot?

Az Egyesitett Bolcsédék az allaspalydztatds sordn nem, azonban a sikeres palyazo
munkaertfelvételére igénybe vesz adatfeldolgozot kezelt személyes adatok kezeléséhez (lasd.
2. sz. fejezet).

3.6 Kik ismerhetik meg az adatokat?

Az adatokat az Egyesitett Bolesédék-nél a munkaeré toborzésat ¢s kivalasztasat végzd
munkavallalok, az érintettnek a betdltendd allasra torténéd felvételérol dontd leendd vezetd
(és/vagy munkaltatdi jogkdrgyakorld) ismerheti meg. Az allaspalydzé személyes adatait az
Egyesitett Bolesédék csak sikeres palyazat esetén tovabbitja az adatfeldolgozast végzé Budapest
Févaros XV. keriilet Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpontnak, amely szervezet a
Magyar Allamkincstar KIRA rendszerében a munkaeréfelvétel kapesén adatokat rogzit és a
felvétel adminisztracios folyamatat végzi (1asd. 2. sz. fejezet).

3.7 Hol taroljuk az adatokat?

Az Allaspalyaztatas ideje alatt az adattdrolas helye, modja: papir alapon a felvételi
dossziékban, alkalmazas esetén a munkavallal6 az Egyesitett Bolcs6dék székhelyén elhelyezett
munkaiigyi dossziéjaban, illetve elektronikusan a munkaltat6 altal hasznalt (e-mail) levelezé
rendszerben.

4 Jogorvoslat

Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal az Egyesitett Bolesddék adatvédelmi
feleldséhez fordulhat az alabbi elérhetéségen: adatvedelem@xvbolcsode.hu

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére, vagy intézkedésiinket nem fogadja el, ugy
jogorvoslattal élhet az alabbi Hatdsagnal:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11.
Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf: 9

Telefon: +36 1 391 1400

c-mail: ugylelszolpalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

vagy jogsértés esetén a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerinti térvényszékhez fordulhat.
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2. sz. figgelék (Erintetti hozzdjdrulds magdnszemély adatainak a kezeléséhez)

l}udapes? Févéaros XV. keriileti Tagbolcsodék:
Onkorményzat Vet 5 Gyongyszem Bolcséde 1158 Budapest, Bezsilla Nandor u 17. Erintetti hozzajarulas
Eovesitett Boles6dék Szivéarvany Boleséde 1152 Budapest, F6 ut 33.
gy N AN e 4 &
= ZJ4-~ Mazsolapalota Bolcsédel157 Budapest, Kavicsos koz 6. maganszemely
1156 Budapest, = g R ; ] i
Néidastd K1 % Csemetekert Bolesode 1155 Budapest, Wesselényi u 33. adatainak a
asto park 1. 7 .\?\ Széazholdas Pagony Bolcsédel 156 Budapest, Kontyfa u 6. ,
Telefon: +36-1/414-08- 58 @ Idevér Bolesdde 1156 Budapest, Nadasto park 1. kezeléséhez
igazgato@xvbolcsode.hu (Verzio: 2.0.)

Magdnszemély neve: ... ...........cooeiiiiie o iiiee e e
L 0

ERINTETT MAGANSZEMELY HOZZAJARULASA

U1 o R —— .. (név) .. o wn o wweasessoe JORCII

(plusz egy azonoszto adat)
az Furopal Umo Parlament és Tanacs 2016/679 szdmu Rendelete (tn. ,,GDPR”) alapjan &nként,
befolyasmentesen és kell§ tajékoztatason alapuld dontésem alapjan hozzdjarulok ahhoz, hogy
személyes adataim kezelésre keriiljenek.

Az érintett adatok (*):

ISV ot pumsssomseacssinsgom oo gsimes i v s 3 S SO R SR e A e S AR

FBRGITIT: o merossssommmsssonmsmmmssirm s smsmssmimmis om0 MG S ST v e

(5 (01117151 T A R
T LTI orrneoreisnsios s s A TS5 S 0 A B 7

(*) amelyekhez a hozzajarulast megadja az érintett.

A hozzajarulas idétartama (**):  visszavondsig /... év.....ho.....napig  hatdrozott

iddtartamra

(**) Megfelel6 rész alhuizandé és/vagy kitoltendo!
Adatkezelési cél:  Bdolesddei kapcesolatiartds (elérhetdség a gyermek érdekében,).

2./ AZ ERINTETT MAGANSZEMELY JOGAI AZ ADATKEZELES SORAN

— Tajékozodhat a kezelt adatokrol, célrdl, jogalaprol, id6tartamrol
— Kérheti az adataihoz valé hozzaférést

— Kérheti egy adata pontositasat, helyesbitését

— Kérheti t6bb adata pontositasat, helyesbitését

— Kérheti egy adata korlatozasat

— Kérheti tobb adata korlatozasat

— Kérheti egy adata torlését

—  Kérheti tobb adata torlését

— Kérheti adatai atadasat vagy tovabbitasat

— Kérheti, hogy ne terjedjen ra ki az automatizalt dontés hatalya
— Tiltakozhat egy adata kezelése ellen

— Tiltakozhat t6bb adata kezelése ellen

Erintett magdnszemély aldirdsa
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3. sz. fUggelék (Erintettek szdmdra tdjékoztatds és kérelem Urlap)
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TRJEROZTATAS

Az adatheseléssel Ein
11, Eldzetes tijékoztatishoz vald jog
Az érintett moginszemély barmikor jogosult ama, hogy az adatkezelésscl dsszcfiggh iényckrol és
informéciokrol érhetd, 1omor tjékoziatast kapjon, ez a joga az adatkezelds megkezdésé: megeldzien
is fenndll.
1.2 Hozziférési jog
Az érintett muginszemély joposult am, hogy az adatkezel81] 16mor, kozérthetd vilaszt kapjon ara
nézve, hogy személyes adatainak kezelését v!plkt éppen. és ha.igen, akkor jogosult ama, kogy &
személyes adatokho és oz unids
kapjon

el alapyets jogaindl

i

. Helyesbitéshez vald jog.

Az érintetl maganszemély jogosult ama, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem nélkil -
he\):shnu a ra vwncnzo pcmtian személyes adatokat Az érintent jogosult arra, hogy kérie a téves,

hignyos

A torléshez/ "elfeledtetéshez™ vnlhjog

Az érintett maganszemély jogosult arra. hogy kérésére az adatkezeld - indokolatlan késedelem nélkill -
tordlje a i vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintetire vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkal torolje, haannak nincs jogi akadilya

Az érintettnek ez a joga kulonosen a hozzéjarulisa alapidn kezelt személyes adataihoz kapesoladdan dll
fent, més jogalapok fenndllta, igy tobbek kozott a jogi ketelezetiség teliesitése alapjdn kezelt adatok
esetén pedig kifejezetien korldtozott ez joga, illeeve nem 4l fent

1.5, Az adatkezelés korlitezisthoz vald jog

Az érimtett jogosult arra, hogy kérésére ar adatkezeld korlitozza wz adatkezelést, ha bizonyos
meghatdrozott feliételek teljestilnek. Ez az esetkdr leginkibb egy bizonyos adatkezelési llapot
rogzitésére szolgdl, amely akir egy jogvitds helyzether vezetd dllapat all fent vagy mar maga a konkret
vitds belyzet is |étrejoit

1.6 A személyes adatek hzl)zsbltﬁ!he? vagy torléséhez, illetve az adatkezelés kerlilozisihoz kapesolods
ériesitési katclezettséy

. az ndsiktzclt's az adatkezeld vagy egy harmadik fé] jogos érdekeinek érvényesitéséhez

ges.
19 Anmmnnm‘ll dontéshozatal egyedi ngyekben, beleérive a profilalkotsst
Az érintett magdnszemély jogosult ara, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizirélag awomatizilt
adatkezeldsen  profilalkotds is!  alapuld donés hatilya, amely rd néave joghatdssal jama vagy 8t
hasonléképpen jelentds mért¢kben drintend. Az drintett maginszemely ilyenkor kérheti a kézi, emberi
beavatkozist és dontés alkotdst

110, Az érintett tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrél

Haaz incidens személyek jogaira
és szabudsdpaira nézve, abban az esetben az atkeseld - indokolatlan késedelom nélkal - tajékoztatin
uz érintettet az adatvédelmi incidensrol.

111, Feligyeleti hatosignil toneénd panasziételhez vald jog
Az érinteit maghnszemély jogosull arra, hogy panaszt tegven o magyar feligyeleti haibstgnil, ha az
érintent megitélése szerint a rd vonatkozd szemeélyes adatok kezelése megséni az Unids Adatvédelmi

Rendeletet,
Elérhetdsépek: NATH ~ Nemzeti Adarvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsag,
tel: 391-1400

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9., cim® 1055 Budapest, Falk Miksa uS-11
‘mail, ugyfelszolgalar@naih by
112, A felogyelet hatsdgeal szembeni hatékony birdsdgi jogorvoslathoz vald jog
Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékany birésagi jogarvoslatra a feliigyeleti hatoslg ri
vonatkozd, jogilag kotelezi erejii dontésével szeml

Ez a jog akkor is fenndll, ha  feligyeleti hatdség nem foglalkozik a panasszal, vagy hirom hénapon
belal nem tajékoziatja az énintettet a benydjlott panasszal kapcsolatos eljérisi fejleményckrol vagy
annak eredményérol.

113, Az adalkezeldvel/adaifeldolgozéval szembeni hutékony biréségi jogorvoslathoz vald jog

Minden érintett hatékony birésdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak
az unids rendeleinek nem megfeleld kezeldse Kbvetkeziében megsértenk a jogail A birdsigi
illerékesséai szabdlyok szerinti Torvényszék jogosult az eljdrdsra

Az adatkezeld minden olyan cimzeitet t#jékoziat minden helyesbitésrdl, triésto] vagy adatkezelés-
korlitoziscol, akikkel a személyes adatot kozolték. Van kivétel, ez nem vérhatd el ezen kotelezetiség
teljesitése, ha ez lehetetlennck bizonyul, vagy arinytalanul nagy eréfeszitést igényelne.
1.7, Az adathordozhatosighoz vald jog
Az érintett jogosult arra, hogy a ré vonatkozo, dltala egy Adatkezeld rendelkezésére bocsdtot sremélyes
adatoka tagoll, széles kirben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabbd jogosul arra,
bogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezeldnek tovibbitsa
1.8, A tiltakozashoz valé jog
Az érintett maginszemély jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainzk kezelése cllen,
haaz
- adakezelés kozérdeki vagy az
keretében végrett feladal vegrehajiasihoz szilmgcs illme ha:
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1156 Budapest,
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Kérjak tegyen
GDPR Kérelem tarpya X" j
cellaba, ha kéri
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13., 14 cikk i , célrol,

Taj a kezelt
i 1. idStartamrol
16.cikk Kérem cgy adatom pontositasat,

| 16.

ikk Kérem t6bb adatom pontositasat,
Kérem egy adatom korla

Kérem t&bb adatom kor

Kérem egy adatom t8rlését

Kérem t5bb adatom torlését

Kérem adataim atadasat vagy

to

Ti egy adatom cllen
“Tilt: t6bb adatom ellen
A kérelem teljesitésénck altalam megjelslt médja: (*) megfelels rész alahtuzandé!

— Személyes bejelentések, kérelmek, helyszin: ...
— Elektronikus vagy postai levelezés atjan toérténd kapesolattartas, kapcsolattarté mail ci

— Kozvetlen megkeresés telefonon: telefonszam: .
—  Vegyes/kevert eljarasi eclemek: e-mail, telefon, személyes, megha(almaLott agjan  (*):

Kérelem Kitdltésének datumaz

Kérelmez6 olvashatd neve

Kérelem atv 1ének, érl ésének ideje ( eesBV.
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4. sz. fuggelék (Vdalaszlevél sablon az érintetti kérlelemhez)

Budapest Fovros XV, kerleti T gbOlcsbdek:
B i Onkorminyzat Grany 8 Budspest, Bezsilla Nindor u 17.
O Fo::m RN Gyeagysocem Bol;r:dg ?gl:ﬁﬂ Bessilla Nindoru 17 Etye.mmynalmwéh .’ S‘Mn tm Bﬂlu&k "52 B"::;: :.BK-H'T? i % Erintetti tjékoztatd
Siaviryion Bolesde 1152 Budapest Fo & 1156 Budapest, = b
E eprdess S Moot Beesie 157 Dudoer, Koo b3 Erintetti tdj ékoztaté Nadusto pask 1. EY ‘? f""-ﬁﬂ‘ mmgmgﬁm‘rfm s, Tevél
£ s tehen Bolesode 1155 By Wesselényiu 33 é T 4 i6:
Nt gt 1 bt Pago Bolebel 15 Dubpen Komt 40 levél Telefon: +36-1/414-08- 58 i B 156 Bt Nk (Verzid: 2.0.)
Telefon: +36-1/414-08- 58 Iéeviir Bolesdde 1156 Budspest, Nadustd park. | (Verzié: 2.0.) e o
i ja egyben Onta éges tovibbi médjairil
Iktatészam: és eszkizeirdl:
2 adatok

—  Személyes bejelentésck, kérelmek, helyszin: 1156 Budapest, Nadasté park 1.

~ Elektronikus vagy postai levelezés iitjin t5rténd kapesolattartas, kapesolattarté mail cim:
igazgato@xvbolcsode.hu

—  Kozvetlen megkeresés telefonon: Telefon: +36-1/414-08- 58

~ Vegyes/kevert cljarisi clemek: e-mail, telefon, személyes, meghatalmazott Utjan (*):

Tisztelt Kérelmez, tisztelt .,

. napjan érkezett kérelme alapjan tajékoztatjuk Ont - az Eurépai Parlament és Tanics
2016/6 9. sz. Rendelete (.GDPR™ — Altalinos Adatvédelni Rendelet) 13, cikk (1.) bekezdése
alapjén - az altalunk kezelt személyes adatairdl, illetve jogairdl:

(*) megfeleld rész alihizando!

Adatkezeld (képviseldje) neve, elérhetdsége: Naszekné Ladola Erika igazgato@xvbolcsode.hu Budapest, 20......... 8.

& S - et

AARIKEPRIORPEIAS s s i incoisvus stk R R PR Naszekné Ladola Erika
Adatkezelési jogalapja Tgazgat

Adatkezel8 jogos érdekei (ha VAN AYERY: ..........vv . vvesasers et oo

Személyes adatok cimzettjei, cimzettek kategéridi (ha van ilyen):

jog. i jog, kezelés i Jjoga, til i jog:
()n lwrlten ada!alho. Vala hozzdj ét, az adatok ét, az adatok kezel k
korldtozdsat, tiltako=hat a= adatkezelés ellen.
Jogorvoslat a Hatésagnal:
On jogosult panaszt a Nemzeti édely G He il

(1363 Bp. Pf. 9., mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, tel: 06139! 1400, /ar 06 1391-1410 cim:
1055 Bp. Falk Miksa u.9-11

Birosaghoz fordulés joga:
A magdm—zmély lakhelye szerinti Tﬁrvz‘ny::z'k

egyedi

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki Onre az automati=dlt adatkezelésen - ideértve a
profilaikotast is - alapuls dontés hatilya, amely Onre nézve joghatdssal jdrna vagy Ont
hasonloképpen jelentis mértékben érintené.

Egyéb jogok:
Barmilyen  tdjékoztatds kozérthetd nyelven (ortén megfogalmazdshoz valé joga,
adathordozdshor valé jog, kordbbi hozzdjdrulds barmikor 1oriénd visszavondsinak joga.
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5. sz. fuggelék (Erintetti kérelmek nyilvantartdsa)

Budapest Fovaros Xv. kerdleti
Onkormany zat
Egyesitete Bolesédék

TagbblesGdék:

Erinterti kérelmek nyilvintaartisa

1156 Budapest. = = Verziéf 1.0
petiraid e e on ss Y R e R o el s
ERINTETTI KERELMEK
NYILVANTARTASA
Belsd felelés: Srankd Katalin DPO

Jovahagyta:

Naszekné Ladola Erika [gazgatd

Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat 22
Egyesitett Boles6dék
1156 Budapest,
Nadasto park 1. Er O
Telefon: +36-1/414-08- 58 77 '
i ato@xvbolcsode.hu

Tagbolesédék:

Gyongyszem Bolesode 1158 Budapest, Bezsilla Néndor u 17.

Szivarvany Bolcstde 1152 Budapest, Fé t 33,
Mazsolapalota Bolcsodel 157 Budapest, Kavicsos koz 6.
Csemetekert Bolesdde 1155 Budapest, Wesselényi u 33,
Szazholdas Pagony Bolesddel156 Budapest, Kontyfa u 6.
Idevir Bolcsbde 1156 Budapest, Nadast6 park 1.

Erintetti kérelmek nyilvintaartasa
Verzié: 1.0.
Kezdet: 2021.01.04.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet (Incidenskezelési eljarasrend folyamata — protokoll)

== E )

!

Az észleléstol a NAIH bejelentésig 72 ora dll rendelkezésre!!!!
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2.

sz. melléklet (Incidens bejelentd lap — NAIH honlapjardl letdlthetd nyomtatvany)
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