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1. Bevezet6 rendelkezések
1.1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat l1étrehozasa

A Szent Benedek Idések Haza intézményben (a tovabbiakban: Intézmény) szocialis
tevékenységének feladatellatasa keretében nyujtott szolgaltatasai soran a jogszabalyok alapjan jar
el, erre tekintettel az adatvédelmi folyamatok soran az érintettek jogainak biztositasa érdekében
létrehozta Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat rendelkezik az Intézmény altal alkalmazott és hasznalt adatkezelési, adatbiztonsagi
¢és adatvédelmi szabalyokrol, valamint az érintettnek az adatkezelés megkezdése el6tt a jogairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, a kezelt adatok korérdl, az adatokat megismerd személyekrdl, az
adatok 6rzésének idejérdl, az érintettek jogairdl, az igényérvényesités utjarol. A Szabalyzatban
rogzitésre kertiltek az adatvédelmi incidensekkel 6sszefiiggd elbirasok, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos panaszok el6terjesztésének szabalyai, a panaszkezelés folyamatanak
leirasa, valamint a jogorvoslathoz valé jog érvényesitésének lehet&ségei. A Szabalyzat rendelkezik
az adattovabbitassal sszefiiggd belsé szabalyokrol.

A Szabalyzat r6gziti a jogszabalyokban is el6irt adatvédelmi elveket, amelyeket az Intézmény és az
ellatasban részt vevé valamennyi dolgozé elfogad és alkalmaz, annak érdekében, hogy az
érintettek adatainak védelme a jogi normaknak megfeleljenek. Az adatok szabalyszerd kezelése és
védelme ezen tdl az érintettek szamara nyujtott szolgaltatasokba és Intézménybe vetett
bizalmanak alapja is.

1.2. A vonatkozé jogszabalyi hattér

A Szabalyzat a tartalmanak meghatarozasakor az Intézmény alapvetéen a kovetkezé jogszabalyok
el6irasaira volt figyelemmel:

- atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlisarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl szolo
az Burépai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete (Altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR),

- az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvényben (tovabbiakban: Infotv.),

- a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi 111 torvény (tovabbiakban: Szt.),

- a gyamhat6sagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrdl sz6l6
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet,

- aszemélyes gondoskodast végzé személyek adatainak mikodési nyilvantartasarol szolo
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,
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- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellitasok téritési dijardl sz616 29/1993. (I1. 17.)
Korm. rendelet,

- az egészséguigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl sz6lo
1997. évi XLVII. térvény (a tovabbiakban: Etak tv.)

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény,

a polgari torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény,

a szamvitelrol szol6 C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.),

- apanaszokrol, a kbzérdekd bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Gsszefiiged
szabalyokrol szo6l6 2023. évi XXV. torvény.

A szabalyzat elkészitése és az abban foglalt szabalyok alkalmazasa soran az Intézmény figyelembe
veszi a vonatkozé szakmai szabalyozok és protokollok tartalmat, kiillonésen az ellatottakkal
Osszefuggo ellatasi adminisztracié tekintetében. Az adatkezelési és adatvédelmi tevékenységekkel
Osszefiiggd egyes kotelezettséget a hatésagok a vonatkozé jogszabalyok alapjan vizsgaljak. A
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (a tovabbiakban: Hatdsag) feladata a
személyes adatok védelméhez, valamint a kbzérdekd és a kézérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez valo jog érvényesiilésének ellendrzése és el6segitése.

1.3. A Fenntart6 és az Intézmény adatai és szolgaltatasai

A Fenntarto:

neve: Magyar Bencés Kongregacié Pannonhalmi Féapatsag.
székhelye: 9090 Pannonhalma, Var 1.

ad6szama: 18974713-2-08

telefonos elérhetdsége: 96/570-100

képviselGje: Hortobagyi T. Cirill OSB

Az Intézmény székhelye:

neve: Szent Benedek Id6sek Haza
cime: 9400 Sopron, Templom u. 1.
telefonos elérhetsége: 99/523-767

e-mail elérhet6sége: felvetel@sztbenedek.hu

Az adatvédelmi tisztviseld:

neve: Filep Mark
cime: 9400 Sopron, Templom u. 1.
telefonos elérhet&sége: 99/523-767 (150-es mellék)
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e-mail elérhet6sége: igazgato@sztbenedek.hu

A szolgaltatasok tartalmat és a telephelyek szerinti megoszlasat, valamint az ellatottak szamat az
Intézmény Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza.

1.4. A Szabalyzat hatélya
1.4.1.  Targyi hataly

Az Infotv. 25/A. § (1) el6itja, hogy az adatkezel6 (itt: Intézmény, illetve annak vezetése) az
adatkezelés jogszertségének biztositasa érdekében az adatkezelés Osszes korilményéhez, igy
kilonosen céljahoz, valamint az érintettek alapvet6 jogainak érvényesiilésének érdekében az
adatkezelés altal fenyeget6 kockazatokhoz igazod6 muszaki és szervezési intézkedéseket tesz,
ideértve indokolt esetben az alnevesités alkalmazasat. Ezeket az intézkedéseket az adatkezelS
rendszeresen feliilvizsgalja és sziikség esetén megfeleléen moédositja. A jogszabaly egyben elérija
(Infotv. 25/A. § (3) bekezdés), hogy ha az Intézmény adatvédelmi tisztvisels kijelolésére koteles,
akkor az adatvédelmi intézkedések részeként belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot kell
késziteni és alkalmazni.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6 kijel6lésére kotelezett.

A Szabalyzat az Intézmény belsé szabalyzata, amely meghatarozza az adatvédelmi és
adatbiztonsagi feladatokat, az Intézmény alapveté mikodésével és szolgaltatasaival
Osszefiggésben.

A targyi hataly kiterjed az Intézmény Osszes egységében folytatott valamennyi személyes adatokat
tartalmazé adatkezelésre, fiiggetlenil att6l, hogy az elektronikusan vagy papiralapon torténik.

1.4.2. Tertleti hataly

A Szabalyzat el6irasait az Intézmény valamennyi szervezeti egységében, székhelyén és
telephelyén alkalmazni sziikséges.

1.4.3. Személyi hataly

Az adatkezeléssel 6sszefiiged személyi hataly kiterjed:

- azon természetes személyekre, akik

o elektronikus uton, az Adatkezel6 barmely e-mail cimére kiildott adataikkal,

o telefonon,

o vagy személyesen kapcsolat kialakitasa céljabdl jelentkeztek,

- az Adatkezel§ szolgaltatasait igénybe veszik, vagy megigénylik,

- az Intézményben foglalkoztatott dolgozdkra,

- valamint a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra.

1.4.4.  1débeli hatly



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat — Szent Benedek Idések Haza, Sopron

A Szabalyzat 2026.02.01-jét6l hatélyos, egységes formaban és szerkezetben, ami a mellékletre is
vonatkozik.

1.5. Fogalom-meghatarozasok

A Szabalyzat a legfontosabb fogalmakat emeli ki az adatkezelés, az adatvédelem és az
adatbiztonsag témakorében. A tovabbi fogalmakat a kapcsol6dé és vonatkozo jogszabalyok
rogzitik, de kiillonosen az Infotv., a Szoctv., valamint az Etak tv.

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo
barmely informacié, amely alapjan a természetes személy beazonosithato

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy muveletek 6sszessége. (gytjtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetévé tétel atjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités); nyilvantartasi rendszer: a személyes
adatok barmely moédon tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes
adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egytitt meghatarozza;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, tigynckség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy vagy barmely egyéb szerv, akivel a személyes adatot
kozlik, fuggetlentl attdl, hogy harmadik fél-e.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason

alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
télreérthetetlendl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes
adatok kezeléséhez;

partner: az Adatkezel$ szolgaltatasait szerz6dés alapjan igénybe vevo és/vagy az Adatkezels
szolgaltatasainak teljesitéseit el6segits (teljesitési segéd) jogi személyek, jogi személyiséggel nem
rendelkezé gazdasagi tarsasagok, amelyek felé az Adatkezels - az érintett hozzajarulasat kévetéen
- személyes adatot tovabbit vagy tovabbithat, vagy amelyek az Adatkezel6 szamara adattarolasi,
feldolgozasi, kapcsolédé informatikai és egyéb biztonsagos adatkezelést el6segité tevékenységet
végeznek vagy végezhetnek;

dolgoz6/munkatars: Az Adatkezel6vel megbizasi-, munka- vagy egyéb jogviszonyban levé
természetes személy, aki az Adatkezel$ szolgaltatasainak ellatasnak, teljesitésének feladataval van
bizva és adatkezelési vagy adatfeldolgozasi feladatai soran személyes adatokkal kapcsolatba kertl
vagy kertilhet, és akinek tevékenységével kapcsolatban az Adatkezel6 teljes felel6sséget vallal az
érintettek személyi kore és harmadik személyek iranyaban;
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adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan k6zlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzbire vonatkozo
minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi a
természetes személy egyedi azonositasat (pl. arckép);

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra
vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol;

weboldal: a portal és az azon talalhaté minden aloldala, amelynek tizemeltetéje az Adatkezeld
2. Az adatvédelem szervezete
2.1. Ugyvezetd

Az Intézmény els6 szamu vezetje a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban:
SZMSZ) meghatarozott vezetd, a tovabbiakban: tigyvezeto.

Az Ugyvezeté az adatvédelemmel 6sszefiiggd feladat-, hatas- és felel6sségi korében:
- jovahagyja a kotelezéen 1étrehozandé belsé szabalyzat (jelen Szabalyzat) tartalmat,

- jovahagyja a személyes és kiillonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,

- felel6s az adatvédelmi ismeretek oktatasanak lebonyolitasardl az Intézmény munkavallal6i
részére,

- atudomasara jutott visszassag esetén utasitja az érintett munkavallalot a jogszerttlen
adatkezelés megszintetésére, sziikség esetén fegyelmi és/vagy etikai eljarast kezdeményez a
foglalkoztatottal szemben,

- egyutt mikodik az adatvédelmi tisztviselével, valamint az Intézmény adatkezelési és
adatvédelmi egyiittmikodéssel megbizott dolgozdjaval, az adatvédelmi munkatarssal.

2.2. Adatvédelmi tisztviseld

Az Intézmény az Infotv-ben foglaltak, valamint a GDPR alapjan adatvédelmi tisztvisel6
kinevezésére kotelezett.

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisels feladatait kiilsé szolgaltatd/maganszemély utjan biztositja.
A tevékenység végzésére vonatkozo legfontosabb kérdéseket irasba kell foglalni, amelyben az
adatvédelmi tisztvisel6 feladat-, hatas és felel6sségi korét meg kell hatarozni. A szerz6dés
alairdsara az Intézmény részérél az Ugyvezets jogosult.

Az adatvédelmi tisztvisel$ feladat-, hatas- és felel6sségi korében:

- cllen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids és tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezel6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsG szabalyainak valo



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat — Szent Benedek Idések Haza, Sopron

megfelelést, ideértve a feladatkorok kijel6lését, az adatkezelési mtveletekben részt vevé
személyzet képzését és tudatossag-novelését, valamint hidnyossag esetén megoldasi javaslatot
tesz,

- egyuttmikodik a feltgyeleti hatésaggal,

- az adatkezeléssel Osszefliggb tigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag
felé, sziikség esetén a tevékenységi korében felmeriilé egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele,

- az Ugyvezet adatkezelési és adatvédelmi egytittmiikédéssel megbizott dolgozoéjanak
egyuttmikodése mellett:

o elkésziti az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatot és az adatvédelmi tdjékoztatot,
jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbdl javaslatot tesz az intézményvezetének a Szabalyzat
modositasara, kiegészitésére,

o kialakitja az adatvagyonleltart,
o igény esetén tovabbképzéseket tart,

- folyamatosan segiti az Intézményt adatkezelési és adatvédelmi feladatainak ellatasaban, konkrét
tgyekben felmeriilé adatvédelmi kérdésekben segitséget nydjt a vezetSk és az adatkezelSk részére.

2.3. Az Intézmény dolgozoi
Az Intézmény valamennyi dolgozéjanak/foglalkoztatottjanak kotelezettsége:

- az adatvédelemmel Osszefiiggd jogszabalyok és bels6 szabalyok altalinos megismerése, és a
vonatkozo6 konkrét szabalyok maradéktalan betartasa a munkakoriikben és a beosztasukban,

- tajékoztatni kozvetlen felettesét a feladatkorében felmerilt barmely adatvédelmi problémardl,
észrevételeirdl,

- szamitastechnikai eszk6zok alkalmazasa esetén annak meghibasodasardl, az adatallomany
kezelhet6ségében bekévetkezett problémardl a kozvetlen felettesét értesitent,

- munkaja soran a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladéktalanul megszintetni, arrdl felettesét értesitent,

- vezetni a munkakorébe tartozo adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast,

- gondoskodni arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne
térhessen hozza, tgyelni a nyilvantartas biztonsagos fizikai és informatikai tarolasara,

- informatikai rendszerek, programok hasznalata soran: elvégezni a kezelésében 1évé adatok
biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos tarolasarol,

- ajogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltatni, adatot
tovabbitani az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett,

- koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén a szakmai igazgatot vagy az tigyvezetot tajékoztatni
minden olyan eseményrél, amikor 6t jogszeriutlen adatkezelésre kérték fel, utasitottak,

- haladéktalanul jelezni kézvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatlan hozzaférést
vagy barminemd valtozast tapasztal,



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat — Szent Benedek Idések Haza, Sopron

- és fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkozé jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatnak, az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

2.4. Intézmény vezet6 beosztasu dolgozoi

Az Intézmény vezet6 beosztasu dolgozoit, és azok feladat-, hatas- és felel6sségi korét az SZMSZ
hatarozza meg.

Az Intézmény vezetd beosztasu dolgozoi kotelesek a Szabalyzatban foglalt tartalmakat
megismerni, azt készség szinten alkalmazni, valamint az altaluk feliigyelt és iranyitott teriilleten
dolgozokkal is megismertetni és értelmezni. Az adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi
kontrollok lebonyolitasat irasba kell foglalni.

24.1. Az intézményvezetd

Az intézményvezets szervezi és iranyitja a szakmai teriiletet az Intézmény egységei tekintetében.
Az SZMSZ részletesen rogziti tevékenységének szabalyait. E tekintetben: szervezi az egységekben
torténd teljes kord szocialis szolgaltatas Osszehangolt zavartalan makodését, feligyeletet gyakorol
a kliens ellatasban részt vevé szakdolgozok tevékenysége felett, folyamatos, az ellatds minden
teriiletére kiterjedd ellenérzést végez.

Az intézményvezet6 az adatvédelemmel 6sszefiiggd feladat-, hatas- és felel6sségi korében:

- ajogszabalyoknak megfelel6en meghatarozza, és folyamatosan figyelemmel kiséri a személyes
és killonleges adatokat tartalmazoé adatszolgaltatasokat, nyilvantartasokat,

- tevékenysége soran ellendrzi a szocialis szakmai szabalyok szerinti nyilvantartasok vezetését,
kilonos tekintettel az adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontokra, az azokkal
Osszefliggd jogszabalyokra és belsé szabalyokra,

- szitkség esetén részt vesz az adatvédelmi ismeretek oktatasanak lebonyolitasaban az Intézmény
munkavillaléi részére,

- a tudomasara jutott visszassag esetén sziikség esetén a dolgozéval szembeni fegyelmi és/vagy
etikai eljaras meginditasat kezdeményezi,

- egyutt makodik az Intézmény adatkezelési és adatvédelmi egytuttmikodéssel megbizott
dolgozojaval,

- adatszolgaltatasi feladatai soran az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyoknak megfelel6en jar
2.5. Adatvédelmi munkatars

Az adatvédelmi munkatars az intézmény vezetdje.

Feladatait a szakmai munkaja mellett latja el, munkakori lefrasaban a feladat rogzitésre kerdl.

o az Intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatainak megalkotasaban, kiléndsen
szervezeti és mikodési kérdésekben,

o az Intézményben hasznalt szakmai dokumentumok, nyilvantartasok, adatkozlések tartalmanak
értelmezésében,



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat — Szent Benedek Idések Haza, Sopron

o azid6szakosan el6irt adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi kérdésekkel kapcsolatos
oktatasok megszervezésében,

o javaslatokat tesz az oktatasok tartalmara,
- egyuttmikodik a Intézmény vezetS beosztasu dolgozoival:

o az egységes adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi kultdra kialakitasaban és
mukodtetésében,

o ajo gyakorlatok kialakitasaban,

o a szaktertletiikon alkalmazott adatkezeléssel, adatvédelemmel és adatbiztonsaggal 6sszefiiggd
kontrollok lebonyolitasaban,

o az azokbdl szirmazd informacidk és konklizidk értékelésében,
o az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésében,

o atudomasara jogszerttlen adatkezelés megsziintetésében,

3. Alapelvek

3.1. Jogszerlség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

Személyes adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni.

Az alapelv megkoveteli, hogy személyes adatokat csak megfelel6 jogalap birtokaban kezelhet az
Intézmény.

A tisztességesség megkoveteli, hogy érintetteket az adatkezelés megkezdése el6tt kell§
informaciéval lassa el az Intézmény az adatkezelés teljes folyamatardl, a jogalaprol, a célrdl, az
6rzési id6tartamrol, az érintett jogairdl, az adattovabbitas lehet&ségeirdl, a személyes adatok
kezelésével 6sszefliged kockazatokrol, szabalyokrol, garanciakrol és jogokrél, valamint arrdl, hogy
hogyan gyakorolhatja az adatkezelés kapcsan megillet6 jogokat.

3.2. A célhoz kotottség elve

Személyes adatok gydjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszert célbdl torténhet. Az
Intézmény altal kezelt személyes adatok esetében az adatkezelés céljat tablazatos formaban az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza.

A személyes adatokat az Intézmény nem kezeli a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.
3.3. Adattakarékossag elve

Az Intézmény csak a cél eléréséhez szitkséges mértékben és a cél szempontjabdl relevans
adatokat kezeli. Az Intézmény tartézkodik a készletez6 adatgydjtéstdl, igy nem keril sor a cél
eléréséhez nem sziikséges adatok felvételére sem.

3.4. Pontossag elve
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Az Intézmény torekszik a személyes adatok pontossagara naprakészségére, melynek betartdsa
érdekében a jelen Szabalyzatba foglalt intézkedéseket teszi meg.

3.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé. A személyes
adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a kozérdekt archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl kertil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és szabadsagainak
védelme érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is
figyelemmel.

3.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve. Az elv érvényestilése érdekében az Intézmény a
jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazza.

3.7. Elszamoltathatésag

Az Intézmény felel6s az alapelveknek valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.

4. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az intézmény a felel6sségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrél nyilvantartast
vezet, a tovabbiakban: adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak modositasara a jelen Szabalyzat moédositasara
vonatkozo6 szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.

A nyilvantartas a kévetkez6 informacidkat — tablazatos formaban - tartalmazza:
- az adatkezelés céljait;
- az érintettek kategoriainak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetését;

- olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket;

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozoé informacidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi
szervezet azonositasat, valamint az Altalanos adatvédelmi rendelet 49. cikk (1) bekezdésének
masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfelel garanciak lefrasat;

- a kilonboz6 adatkategdriak torlésére elbiranyzott hataridéket, amennyiben az lehetséges;

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vezetésének sziikségességét alatamaszto tényeket az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza és az alabbi korulményeket kell
megvizsgalni:
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- foglalkoztatottak szama,

az adatkezelés az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valoszindsithetéen kockazattal jar-e,

- az adatkezelés alkalmi jellegti-e,

az intézmény folytat-e a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzoé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo
személyes adatok kezelése adatkezelést,

- a buntetSjogi felel6sség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és a buncselekményekre
vonatkozoé személyes adatok kezelését végzi-e.

5. Az adatkezelési tevékenység jogszertsége
Az intézmény adatkezelést

- torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben, kilonleges
adatnak vagy blintgyi személyes adatnak nem mindsiilé adat esetén kézérdeken alapulé célboli
elrendelés alapjan, vagy

- ennek hianyaban az adatkezelés az adatkezel6 torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétlentl szitkséges és az érintett a személyes adatok kezelésé¢hez kifejezetten
hozzajarult, vagy

- az el6z6ekben meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy 1étfontossaga
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyeget6 kozvetlen
veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

- az el6z6ekben meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz sziikséges és azzal aranyos.

- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténd
kezeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szitkséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez
sziikséges;

Az adatkezelési tevékenységeket az intézmény elsédlegesen jogszabalyi felhatalmazas alapjan
végez a feladatainak ellatdasahoz sziikséges mértékben. Az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasa adatonként — tablazatos formaban — tartalmazza az adott adat kezelésének
jogalapijat.

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak igazolasara,
hogy az érintett a személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az igazolas megfeleld,
amennyiben a hozzajarulas irasba lett foglalva.

Az adatkezelés megkezdése és a hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet tajékoztatni kell a
tajékoztatottak jogaival Gsszefliggé tényekrdl és korilményekrol.
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A hozzajarulasat az érintett barmikor visszavonhatja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertségét. A hozzajarulas
visszavonasanak jogarol és menetérdl az érintettet tajékoztatni kell. Az érintett barmely kérelmét,
melynek tartalmabdl a hozzajarulas visszavonasara lehet kovetkeztetni hozzajarulas
visszavonasanak kell tekinteni. 6. Az érintett jogai és gyakorlasahoz kapcsolodo eljarasi
szabalyok

Az érintettet az adatkezeléséhez kapcsoloddan az alabbi jogok illetik meg:

1. Tajékoztatashoz val6 jog

2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez vald jog

3. A helyesbitéshez val6 jog

4. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez val6 jog”)

5. Az adatkezelés kotlatozasahoz vald jog

6. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz

kapcsolodo értesitési kotelezettség
7. Az adathordozhatésaghoz valé jog
8. A tiltakozashoz val6 jog

Az intézmény minden dolgozoja kételes az érintettek jogainak érvényesiilése érdekében szitkséges
intézkedéseket el6segiteni.

6.1. Tajékoztatashoz valo jog

Az Intézmény a személyes adatok megszerzésének idépontjaban, illetve hozzajarulason alapulo
adatkezelés esetén a hozzajarulas megadasa el6tt az érintett rendelkezésére bocsatja a kovetkezd
informaciok mindegyikét:

az adatkezel6nek a kilétét és elérhetSségeit

az adatvédelmi tisztvisel$ elérhet&ségeit

a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat

a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriait

- annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkoézi szervezet részére kivanja
tovabbitani a személyes adatokat, adattovabbitas esetén a megfelel$ ¢és alkalmas garancidk
megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalé moédokra vagy az azok
elérhet6ségére vald hivatkozas.

- tajékoztatas a személyes adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idStartam meghatarozasanak szempontjairél

- tajékoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozé
személyes adatokhoz val6 hozzatérést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz
valo jogardl,
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- tajékoztatast a hozzajarulas visszavonasahoz valé jogrél, amennyiben hozzajarulason alapul az
adatkezelés, illetve azon korilményrdl, hogy a visszavonas nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszertségét;

- a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

- tajékoztatast arrol, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e
a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kévetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa.

Az Intézmény adatkezelési tajékoztatoja a fenti tartalommal megtekinthetd az intézmény
honlapjan (www.sztbenedek.hu)

Az érintett tajékoztatasa négy lépésben torténik meg.
1. 1épés:

Jelen Szabalyzat elektronikus formaban és papir alapon kozzétételre kertil. Elektronikusan kertl
kozzétételre az intézmény honlapjara (www.sztbenedek.hu) torténé feltoltéssel, mig papir alapon
az Intézmény székhelyén és telephelyein torténé kiftiggesztéssel vagy rendelkezésre tartassal.

Az Intézmény honlapjan jol lathaté helyen ,,K6zérdekd adatok és adatvédelem” elnevezéssel
létrehozasra kertlt egy fil, melyre feltoltésre kertilnek az Intézmény tevékenységével Osszefliiged
tajékoztatok és nyilatkozat-mintak, és kiilon figyelemfelhivassal ellatva az adatvédelmi tisztvisel6
elérhet6ségei.

Jelen Szabalyzat az Intézmény székhelyén nyomtatott formaban rendelkezésre all. Jelen
Szabalyzat mellékleteként megfogalmazott adatkezelési tajékoztato jol lathatd helyen, az adott
éptlet hirdetStablajan kiftiggesztésre is kertl. Az Intézmény dolgozoéi kotelesek — erre iranyuld
kérelem esetén - az adatkezelési tajékoztatokbdl az érintettnek masolatot adni.

2. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt a dolgozo rovid, tomor, érthetd, hétkoznapi
nyelven megfogalmazott szobeli tajékoztatast nyujt a tajékoztatasi jogokkal Osszefuggben és
meggy6z6dik arrdl, hogy az érintett az elmondottakat megértette. A szobeli tdjékoztatasnak ki kell
térni arra is, hogy a szobeli tajékoztatast irasos formaban az érintett hol érheti el.

Az érintett jogairol, koztik a tiltakozashoz valé jogrol kilon is tajékoztatni kell.
3. 1épés

Az érintett részére az adatkezelés megkezdése el6tt at kell adni az adatkezelési tajékoztatot, melyet
jelen Szabalyzat melléklete tartalmaz. Az érintettnek lehet6séget kell biztositani, hogy
tanulmanyozza az adatkezelési tajékoztatot, melynek keretében kell6 id6t és az
attanulmanyozashoz sziikséges nyugodt koriilményeket biztositunk.

Az adatkezelés megkezdése eltt, de a szobeli tajékoztatas és az irdsos tajékoztatd atadasa utan az
érintett részére at kell adni a jelen belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat vonatkozo
nyilatkozatat, amelyen az érintett alafrasaval igazolja a szobeli tajékoztatas megtorténtét és az
irasbeli tajékoztatd atvételét. A nyilatkozat tartalmazza, hogy mely tdjékoztat6 kertlt atadasra és
mely adatkezeléssel 6sszefiiggésben kertl sor a nyilatkozatra.
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4. 1épés

Az érintettnek lehetSséget kell biztositani arra, hogy az adatvédelmi tisztvisel6héz forduljon
kérdéseivel, vele egyeztetést kezdeményezzen, igy az érintettet tajékoztatni kell ezen lehet&ségrol
és kérésére az adatvédelmi tisztvisel6vel torténd személyes konzultaciot meg kell szervezni.

6.2. Az érintett hozzaférési joga és iratbetekintéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkez6 informacidkhoz hozzaférést kapjon:

- az adatkezelés céljai;
- az érintett személyes adatok kategoriai;

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

- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

- az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozé személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen;

- avalamely felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga.

Az Intézmény az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal — ugyanazon adatkérben - kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulo, észszer mértékd dijat szamithat fel.

Ugyanarra az adatkorre vonatkozoé elsé adatkérés ingyenes, egy éven belili masodik adatkérés
esetében 5.000.-Ft 6sszeg kertl felszamolasra, egy éven belili harmadik adatkérés 10.000.-Ft,
minden tovabbi egy éven belili adatkérés esetében a megel6z6 Gsszeg duplazodik.

Ha az érintett elektronikus aton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles kérben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri. Széles
korben hasznalt elektronikus formatumnak tekinti az intézmény a pdf vagy word formatumot.

Az érintett altal benyujtott, a hozzatérési jogosultsag érvényesitésére iranyulé kérelmet annak
benyujtasatdl szamitott 25 napon beltl biralja el az intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus dton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni, a hianypétlasban pontosan meg kell jel6lni a hianypotlas
kiadasanak jogi indokat, valamint, hogy a kérelem mely hianyok pétlasa esetén teljesithets. A
hianyok pétlasara 15 napot kell biztositani, mely egy alkalommal 4jabb 15 nappal
meghosszabbithaté. A hidnyok nem teljesitése esetén a kérelmet el kell utasitani.

Nem kell hianypoétlasi felhivast kiadni, amennyiben a hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelem
teljesitése a rendelkezésre allé informaciok alapjan megtagadhato, vagy korlatozhaté.
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A hozzaférés megtagadasa esetén az Intézmény irasban, haladéktalanul, legkésébb 8 napon beliil
tajékoztatja az érintettet

- ahozzaférés korlatozasanak vagy megtagadasanak tényérél, tovabba jogi és ténybeli
indokairdl, ha ezeknek az érintett rendelkezésére bocsatasa valamely alabbi érdek érvényesiilését
nem veszélyezteti (az intézmény altal vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok - igy
kilondsen a buntetdeljaras - hatékony és eredményes lefolytatasanak, a btincselekmények
hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének, a blincselekmények elkovetSivel
szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak, a kozbiztonsag hatékony és
eredményes védelmének, az allam kiilsé és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének,

igy killéndsen a honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy harmadik személyek alapveté jogai
védelmének biztositasahoz sziikséges), valamint

- az érintettet e torvény alapjan megilleté jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl,
igy killonosen arrdl, hogy az érintett a hozzaféréshez vald jogat a Hatésag kézremtkodésével is
gyakorolhatja.

A hozzaférési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztetni kell. A hozzaférési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazé
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

Az Intézmény azokat a személyes adatokat, melyek tekintetében az érintett nem gyakorolhatja a
hozzaférési jogat zartan kezeli. A zartan kezelt adatokat az akta tobbi részét6l és a tobbi
személyes adattol elkiilonitetten kezeli. A zartan kezelend$ személyes adatok lezart boritékban,
széfben vagy zarhato szekrényben kertlnek tarolasra, melyhez kizarodlag az tigyvezetd, illetve az
altala feljogositott személynek van hozzaférése.

Az érintett jogosult halala esetére kézokiratban, vagy teljes bizonyit6 erejii maganokiratba foglalt
nyilatkozatot tenni az Intézménynél a jogszabalyban meghatarozott jogok gyakorlasara, a
jogszabalyban meghatarozott id6tartamra. Nyilatkozat hianyaban a kézeli hozzatartozo csak
korlatozott, a jogszabalyban meghatarozott jogokat gyakorolhatja. A jogokat érvényesité személy
az érintett halalanak tényét és idejét halotti anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatarozattal,
valamint sajat személyazonossagat, kozeli hozzatartozoi mindségét kozokirattal igazolja.

Az iratbetekintés iranti kérelem barmely irdsos formaban el6terjeszthetd.

Az Intézmény az érintett hozzatérési jogaval kapcsolatos intézkedésekrdl nyilvantartast vezet,
mely tartalmazza az érintett hozzaférési joganak érvényesitését az Infotv. szerint korlatozo6 vagy
megtagado intézkedésének jogi és ténybeli indokait.

6.3. A helyesbitéshez val6 jog

A személyes adatokat pontosan kell r6gziteni az alapelvek k6zott szerepls pontossag elve
rendelkezéseinek megfelel6en.

A személyes adatot felvevs személy koteles a személyes adatot a felvétel utan ellendrizni, és a
hibas adatot azonnal javitani oly médon, hogy megallapithaté legyen a javitas el6tti adat, a javitas
idépontja, illetve a javitast végz6 személy.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat.
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Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes
adatok kiegészitését.

Az érintett altal benyujtott, a helyesbitési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott 25 napon belil biralja el az Intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkez6, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorul6 kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hidnypétlasra alkalmazni kell jelen Szabalyzat 6.2
pontjanak rendelkezéseit (hianypétlasra vonatkozé szabalyok)

A helyesbitési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviselGvel
egyeztetni kell. A helyesbitési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

6.4. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

Az Intézmény személyes adatokat a jogszabalyban, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban megjeldlt id6tartamban kezeli.

Az id6tartam lejartaval a személyes adatokat az Intézmény to1li.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil térélje a ra
vonatkozo6 személyes adatokat, az adatkezelS pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje, ha az alabbi indokok valamelyike
fennall:

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

- az érintett visszavonja a 0. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a)
pontja értelmében az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas

jogalapja;

- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezé jogszert ok az
adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

- aszemélyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

Nem alkalmazandé az érintett torléshez vald joga, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

- aszemélyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelSre alkalmazando unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

- jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A személyes adatok torlésérdl és iratok megsemmisitésérol jegyzékonyvet kell felvenni.
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Az érintett altal benyujtott, a torlési jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott 25 napon beltl biralja el az Intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkez6, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorul6 kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypétlasra alkalmazni kell jelen Szabalyzat 6.2
pontjanak rendelkezéseit (hianypétlasra vonatkozé szabalyok)

A to1lési jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetni
kell. A torlési jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazé dontést kizardlag az
adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

6.5. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

- az adatkezel6nek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a kotlitozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az érintett altal benyujtott, a korlatozasi jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet annak
benyujtasatol szamitott 25 napon beltl biralja el az Intézmény és dontésérdl az érintettet irasban
vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus dton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hidanypotlasra alkalmazni kell jelen Szabalyzat 6.2
pontjanak rendelkezéseit (hianypétlasra vonatkozé szabalyok)

A kotlatozashoz valé jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztvisel6vel
egyeztetni kell. A korlatozashoz valé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet meghozni.

6.0. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
kotlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitéstdl, torlésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.
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Azt, hogy mi minésil lehetetlennek, vagy aranytalanul nagy eréfeszitésnek az adatvédelmi
tisztviseld allasfoglalasa alapjan az tgyvezetd allapitja meg.

6.7. Az adathordozhatésaghoz val jog

Az érintett jogosult az altala az adatkezeld rendelkezésére bocsatott adatait megkapni: tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashat6 formatumban. Jogosult mas adatkezel6hoz tovabbitani,
igy kérheti az adatok kozvetlen tovabbitasat a masik adatkezel6hoz — ha ez technikailag
megvaldsithato.

A sajat adatok feletti rendelkezést erésité jogintézmény akkor gyakorolhatd, ha automatizalt
moédon torténik az adatkezelés, és az adatkezel$ az adatokat az érintett hozzajarulasa vagy a
szerzbdéses jogalap alapjan kezeli.

Az érintett altal benyujtott, az adathordozhatésaghoz val6 jogosultsag érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyujtasatél szamitott 25 napon beliil biralja el az Intézmény és dontésérdl az
érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton
értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkez6, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szoruld kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypoétlasra alkalmazni kell jelen Szabalyzat 6.2
pontjanak rendelkezéseit (hianypétlasra vonatkozé szabalyok)

Az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni kell. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy
korlatozasat tartalmaz6 dontést kizarolag az adatvédelmi tisztvisel6 egyetértésével lehet
meghozni.

Figyelemmel arra, hogy az intézményi adatkezelés nem automatizalt médon torténik, igy nem all
fenn jogszabalyi kotelezettsége az adathordozhatdsaghoz kapcsoldédo jog teljesitéséhez, igy az erre
iranyuld kérelmet az intézmény csak kivételesen indokolt esetben, a koltségek megtéritése utan,
egyedi mérlegeléssel teljesitheti.

Az egyedi mérlegelést az tigyvezetd végzi.

Az adathordozhatésaghoz kapcesolodo koltségekrdl az Intézmény, a kérelem teljesitése el6tt
tdjékoztatast kild. A koltségek minimum 6sszege, 1.000.-Ft/személyes adat, de maximum
100.000.-Ft.

6.8. A tiltakozashoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben az adatkezelés kézérdekd vagy az adatkezel6re
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, vagy az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges.
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Ebben az esetben az adatkezelS a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezel6 bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejd jogos okok indokoljak,
amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

A tiltakozashoz val6 jogrol az érintettnek legkésébb az érintettel vald elsé kapcesolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmien és minden
mas informaciotdl elkilénitve kell megjelenitent.

Az érintett altal benyujtott, a tiltakozashoz val6 jogosultsag érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benyujtasatol szamitott 25 napon belul biralja el az Intézmény és dontésérdl az érintettet
irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus uton értesiti.

A nem az arra jogosulttol érkezd, vagy értelmezhetetlen, pontositasra szorul6 kérelem esetében a
kérelmez6t hianypotlasra kell felhivni. A hianypotlasra alkalmazni kell jelen Szabalyzat 6.2
pontjanak rendelkezéseit (hianypotlasra vonatkozé szabalyok)

A tiltakozashoz val6 jog gyakorlasa iranti kérelmekre adandé valaszt az adatvédelmi tisztviselGvel
egyeztetni kell. A tiltakozashoz valé jog gyakorlasanak megtagadasat vagy korlatozasat tartalmazo
dontést kizardlag az adatvédelmi tisztvisels egyetértésével lehet meghozni.

7. Bels6 adatvédelmi rendszer

Az Intézmény a személyes adatok védelmének biztositasa soran figyelembe veszi a vonatkozo
unios és hazai szabalyokat, belsé szabalyozasat azoknak alavetetten hozza létre. Ettdl fuggetlentl
és ezen tul belsé eljarasainak soran biztositja az érintettek személyi adatainak lehet6 legmagasabb
védelmét.

Az Intézmény az ellatottak/érintettek kezelt személyes adatainak kezelését, adatstrukturajat, a
jogszabalyokban foglaltak szerint a GDPR hatalyba 1épése, illetve ezzel Osszefliggésben az Infotv.
erre vonatkozé moédositasanak életbe 1épése utan kialakitotta, azota Gj szakmai
feladat/szolgaltatas, illetve Gj adatkezelési feladat nem kerilt bevezetésre illetve alkalmazasra.

Amennyiben Uj szolgaltatas/feladat bevezetésre keriil, és az ezzel Gsszefliiggd 1j adatkezelési
tevékenység kialakitasara sor kertilne, annak megkezdése el6tt, az érintetteket megillet6 jogok és
szabadsagok védelme érdekében, az el6készitéstSl kezdve az adatkezelés valamennyi szakaszaban
tigyelemmel kell lenni az adatvédelem alapelveire, az érintetti jogok biztositasanak garancialis
szabalyaira, illetve az unios és hazai szabalyok betartasara.

Az Intézmény a bels6 adatvédelmi rendszerét jogszabalyi kévetelményeknek megfeleléen alakitja
ki.

Az intézmény az adatkezelései soran megfelelS technikai és szervezési intézkedéseket hoz.

Az Intézmény szervezetén belil kialakitja azokat az eljarasokat és intézkedéseket, amelyek
lehet6séget nyujtanak az adatkezelési folyamatok biztonsaganak értékelésére, pl. folyamatba
épitett és vezetdi ellenérzésekkel.

18



Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat — Szent Benedek Idések Haza, Sopron

Az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozo alapelvekkel 6sszhangban az Intézmény biztositja,
hogy a jogszabalyokban foglaltak alapjan csak olyan személyes adatok kezelésére kertiljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabodl szitkségesek. Ez a kotelezettség
kiilonosen vonatkozik a gydjtott személyes adatok mennyiségére, kezelésitk mértékére, tarolasuk
id6tartamara és hozzaférhetéségiikre.

Az intézkedések kilonosen biztositani kell, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
természetes személy beavatkozasa nélkil ne valhassanak hozzaférhet6vé meghatarozatlan szamu
személy szamara.

Az Intézmény intézkedéseket ir el6 és hoz annak biztositasara, hogy a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek kizardlag a jogszabalyok és a belsé szabalyoknak
megfeleléen kezelhessék a személyes adatokat, kivéve, ha az ettél valo eltérésre unids vagy
tagallami jog kotelezi Sket.

Az Intézmény fészabaly szerint nem tovabbit személyes adatokat harmadik orszag szamara.

Az Intézmény érdekelt abban, és torekszik ra, hogy szolgaltatasainak nyudjtasa soran egységes
adatkezelési, adatvédelmi és adatbiztonsagi kultarat alakitson ki és miikodtessen. Ennek
érdekében a dolgozok oktatasa kiemelkedé feladat.

7.1. Kockazatelemzés

Az Intézmény kotelezettsége a kockazatelemzés elvégzése, amelynek soran azonositja a
személyes adatok kezelésével kapcsolatos kockazatokat, ezekrdl listat készit, meghatarozza az
egyes kockazatok {6 okait, a kockazati elemek varhaté negativ hatasait és ezek alapjan a preventiv
és a korrektiv kockazatkezelési feladatokat/folyamatokat dolgoz ki.

Az elemzés célja a teljes kockazatértékelési rendszer kialakitasa, amely magaba foglalja a teljes
kockazatpotencial és kockazat prioritasi sorrend megallapitasat is. Az elemzés menetét és
eredményeit a Tarsasag irasban rogziti.

A kockazatelemzés soran az Intézmény a bekévetkezés valdszintsége szempontjabdl kicsi,
kozepes és nagy bekovetkezést kockazatokat killonit el. Ugyancsak ezt a harmas felosztast
alkalmazza a kockazatok horderejének, hatasanak vizsgalatakor is. A kockazatelemzés alapozza
meg a késébbi kockazatkezelési eljaras modjat mind a preventiv, mind a korrektiv eljaras
tekintetében.

7.2. Hatasvizsgalat

Amennyiben egy 4j adatkezelési folyamat valoszinGsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Intézmény az adatkezelés megkezdése el6tt
adatvédelmi hatasvizsgalatot folytat le arra vonatkozdan, hogy az 4j adatkezelési folyamat a
személyes adatok védelmét hogyan és mennyiben érinti, killénos tekintettel annak jellegére,
hatékorére, koriilményeire, céljaira.

Az Intézmény a hatasvizsgalat elvégzését kbvetSen legalabb 3 évente, de az adatkezelési
muveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén sztkség szerint, gondoskodik a hatasvizsgalat
telulvizsgalatarol, mely soran a kockazatok értékelését ismételten elvégzi.

7.3. El6zetes konzultacid
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Amennyiben az elvégzett hatasvizsgalat azt allapitja meg, hogy az adatkezelési folyamat
valészinasithet6en magas kockazattal jar, akkor az Intézmény az adatkezelési folyamat
megkezdését megel6z6en konzultaciot kezdeményez a Hatosaggal.

A konzultaci6 kezdeményezése soran az Intézmény csatolja.
- az elvégzett hatastanulmanyt,

- az adatkezelési folyamatban részt vevé adatkezel6(k), adatfeldolgozo (k) feladatkoreinek
felsorolasat,

- az adatkezelés céljat, modjat,

- az érintettek jogainak, szabadsagainak biztositasa védelmében hozott intézkedéseket,
garanciakat, valamint

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét, elérhetSségét.
7.4. Erdekmérlegelési teszt és lefolytatisa — hozzajarulas nélkiili adatkezelés esetén

Az Infotv. rendelkezései alapjan az Intézménynek lehetésége van az érintett hozzajarulasa nélkuli
adatkezelésre, ha ezt valamilyen jogos érdek lehet6vé teszi, feltéve, hogy eleget tesz tdjékoztatasi
kotelezettségének. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-
f) pontjai az iranyadok.

A GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerinti jogalap csak érdekmérlegelési teszt elvégzését
kovetSen alkalmazhat6 az adatkezelés jogalapjaként. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésével az
Adatkezel6 arra keresi a valaszt, hogy a sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése
vagy az érintettek érdekei vagy alapvets jogai és szabadsagai élveznek-e els6bbséget.

Az érdekmérlegelési teszt soran az Intézmény azonositja jogos érdekét az adatkezeléshez,
valamint az érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az egymassal ellentétes jogok és érdekek
sulyozasanak feltételét mindig az adott eset sajatos korillményeire valé tekintettel vizsgalja az
Intézmény. Az Intézmény a mérlegelés soran figyelembe veszi kiillonGsen a kezelt, illetve
kezelend6 adat természetét és szenzitiv jellegét, nyilvanossaganak mértékét, az esetlegesen
bekévetkezb szabalysértés sulyossagat stb.

Az érdekmérlegelési teszt részeként a szitkségesség és aranyossag vizsgalatat is elvégzi az
Intézmény, amelynek értelmében a személyes adatok védelme aldli kivételeknek és a védelem
korlatozasainak a feltétlentil sziikséges mértéken belill kell maradniuk. Az aranyossag vizsgalata a
célok és a megvalasztott eszk6zok kozotti kapesolat értékelését foglalja magaban. A valasztott
adatkezelési eszkozoknek alkalmasnak kell lennitik a meghatarozott cél elérésére és azok nem
haladhatjak meg a szitkségesség mértéket. Ugyancsak nem haladhatja meg a jogszert érdekek
érvényesitése céljabdl szitkséges mértéket a kezelhet6 adatok jellege és mennyisége. A sulyozas
elvégzése alapjan az Intézmény megallapitja, hogy kezelhet6-¢ a személyes adat.

Az eljaras soran alkalmazott egyes lépések:

- Az Intézmény a tervezett adatkezelés megkezdése el6tt attekinti, hogy a célja elérése érdekében
feltétlenil sziikséges-e személyes adat kezelése vagy esetleg rendelkezésre allnak-e olyan alternativ
megoldasok, amelyek alkalmazasaval személyes adatok kezelése nélkiil megvaldsithaté a tervezett
cél.
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- Az Intézmény a jogos érdekét a lehetd legpontosabban meghatarozza.

- Az Intézmény meghatarozza az adatkezelés céljat, a kezelni kivant személyes adatok korét,
illetve az adatkezelés minimalis id6tartamat, amely a jogos érdekének érvényesitése céljabol
feltétlenil sziikséges.

- Az Intézmény meghatarozza, hogy az érintettek alapjogait és érdekeit az adott adatkezelés
vonatkozasaban.

- Az Intézmény elvégzi jogos érdekeinek és az érintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasat és
ez alapjan megallapitja, hogy a személyes adat kezelhet6-e. Az Intézmény meghatarozza, hogy
miért korlatozza aranyosan a jogos érdeke — és az ennek alapjan végzett adatkezelés — az
el6z6ekben meghatarozott érdekelti jogokat, érdekeket.

- Az Intézmény meghatarozza, mely garanciak biztosithatjak az adatkezelés sziikségességét-
aranyossagat.

8. Adatvédelmi incidens
8.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

Az Intézmény valamennyi dolgozoja koteles haladéktalanul jelenteni a kbzvetlen felettesének, a
szakmal igazgatonak vagy az tgyvezetdnek, illetve az adatvédelmi tisztvisel6nek az Intézményen
belil tortént adatvédelmi incidenst.

A bejelentés torténhet széban vagy irasban, de a szoban tett bejelentést is a lehet6ségekhez képest
azonnal, de legfeljebb 2 napon belil irasba kell foglalni (Iasd: incidens kezelése), a bejelent6
nevének, beosztasanak, szervezeti egységének, elérhetéségeinek feltintetésével. A bejelentésnek
tartalmaznia kell az incidens targyat, annak rovid lefrasat, attél fiiggetleniil, hogy azt a bejelenté
milyen sulyu eltérésnek/incidensnek értékeli. A bejelentésnek azt is tartalmaznia kell, hogy milyen
kortilmények alapjan jutott a bejelentd az incidens fennalltara. A bejelentés tartalmazza tovabba,
hogy az incidens érinti vagy érintheti-e az Intézményben hasznalt informatikai eszkézoket,
valamint a hasznalt szoftvereket.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti az Intézmény informatikai eszkozeit és/vagy a
hasznalt szoftvereket is érinti, akkor a bejelentést az informatikaért felel6s dolgoz6/megbizott
részére is meg kell kiildeni.

A bejelentés beérkezését kbvetSen az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul megkezdi az
adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.

8.2. Adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi tisztvisel$ az informatikai eszkozoket és/vagy szoftvereket is érintd incidens
esetén megvizsgalja a bejelentést és amennyiben sztikséges, a bejelent6tdl tovabbi adatokat kér az
incidensre vonatkozdan.

s 7

Az adatvédelmi tisztvisel6 felhivasara a bejelent6 azonnal, de legkésébb a felhivastol szamitott 2
napon belil koteles megadni:

- az adatvédelmi incidens bekévetkezésének idépontjat és helyét,
- az adatvédelmi incidens egyéb kérulményeit,

- érintett adatok korét, mennyiségét, az érintett személyek korét és szamat,
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- az adatvédelmi incidens varhaté hatasait, valamint
- azincidens megel6zésére, kbvetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések lefrasat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgalatot igényel, az adatvédelmi tisztvisel6 a
vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges munkatarsak bevonasaval lefolytatja a vizsgalatot.

A vizsgalat megallapitja, hogy az adatvédelmi incidens milyen kockazattal jar az érintettek jogaira
és kotelezettségeire nézve, a kockazat mértékét, illetve az érintettek tajékoztatasainak
szitkségességét. Amennyiben nem sziikséges az érintettek tajékoztatasa, a vizsgalatnak tartalmazni
kell ennek indokait is.

A vizsgalat eredményeként az az adatvédelmi tisztvisels javaslatot tesz a szervezeti egység
vezetdje szamara az incidens kezeléshez sziikséges intézkedések megtételére.

A javaslat alapjan a megvalositando6 tovabbi intézkedésekrél az érintett egység vezetSje — az
informatikai eszk6z0k és/vagy szoftverek érintettsége esetén az informatikaért felelés
személlyel/ megbizottal — egytitt dont.

A vizsgalatot a bejelentés adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezésétdl szamitott 3 munkanapon belil le
kell zarni.

Az adatvédelmi incidenssel Osszefiiggd informaciokat, megallapitasokat, jegyzékonyveket,
feljegyzéseket, Gsszességében a dokumentaciét minden esetben irasban kell foglalni.

8.3. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztvisel6 pontos nyilvantartast vezet és annak
aktualizalasarél gondoskodik.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az érintett személyes adatok korét,
- az érintettek korét és szamat,

- az adatvédelmi incidens idépontjat,

- az incidens korilményeit, hatéasait,

- az clharftasara megtett intézkedéseket és

egyéb jogszabalyban el6irt adatokat.
8.4. Incidens bejelentése a hatésaghoz

Az adatvédelmi tisztviselS az adatvédelmi incidenst a bekovetkezését kovetSen haladéktalanul, de
legkésébb az incidens bekévetkezésétdl szamitott 72 dran belil bejelenti a Hatosag részére,
kivéve, ha az incidens valdszinGsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg hataridében, az adatvédelmi tisztvisel§
koteles ennek okat igazolni a Hatésag részére.

A Hatésagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok koérét és hozzavetdleges szamat,

- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
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- az adatvédelmi incidens jellegét, korilményeit,

- az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetSségét,

- az adatvédelmi incidens valdszinGsithet6 kovetkezményeit és

- az adatvédelmi incidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.
8.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul értesiti az érintetteket, ha a vizsgalat megallapitotta,
hogy az adatvédelmi incidens valészintsithet6en magas kockazattal jar az érintettek jogaira és
szabadsagara nézve, és az érintettek tdjékoztatasa sztiikséges. Errdl az tgyvezetSt, a szakmai
1gazgatot és az érintett egység vezetdjét is értesiti.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni, ha az Intézmény olyan technikai, szervezési, védelmi
intézkedéseket hajtott végre az érintett adatokra vonatkozdan, amelyek megakadalyozzak az
azokhoz torténd illetéktelen hozzatérést vagy meggatoljak az adatok értelmezhetSségét, valamint,
ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kovetden az Intézmény olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valdszintsithetéen nem valésul meg.

Ha a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé, az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informaciok utjan kell tajékoztatni. E tajékoztatas elektronikus uton is megtorténhet.

8.6. Oktatasok az adatvédelmi incidenssel Gsszefiiggésben

Az Intézmény gondoskodik az adatvédelmi tudatossag névelése céljabol adatvédelmi
incidensekkel kapcsolatos oktatasrol, amennyiben ez sziikséges. Az oktatds Osszegzi a multban
bekovetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, bemutatja a lehetséges adatvédelmi
incidensek veszélyeit, valamint tajékoztatast ad a kockazatok csokkentésével, megel6zésével
kapcsolatosan.

9. Adatbiztonsagi szabalyok
9.1. Fizikai védelem

Az Intézmény biztositja, hogy a papiralapon kezelt személyes adatokokat csak az arra jogosultak
ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza. Az igy kezelt dokumentumokat mindig jol
zarhatd, szaraz, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben helyezik el a
ténylegesen adatkezelést végz6 személyek.

Az Intézmény adatkezelést végz6 dolgozdi a nap folyaman csak ugy hagyhatjak el az adatkezelés
helyszinét, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. Az intézmény
adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu adathordozot elzarja.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvalosult, ugy az Intézmény
intézkedik az adathordoz6 megsemmisitésérél.

Amennyiben a személyes adatok adathordozoéja nem papir, hanem mas fizikai eszkoz, gy a
fizikai eszk6z megsemmisitésére a papiralapi dokumentumokra vonatkozé megsemmisitési
szabalyok az iranyadodak.

9.2. Informatikai védelem
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A szamitégépen tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Intézmény az alabbi
intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

- az informatikai eszk6zokre t6rténd belépés csak jelszéval lehetséges, kilondsen, ha azon tobb
személy is dolgozik,

- amegvasarolt (munkatigyi és szamlazasi) szoftverek hasznalata soran és a bongészébdl
indithat6 elérhet6ségekhez kapcsolodé adatszolgaltatassal Osszefiiggésben, az informatikai
eszk6zokon talalhaté programokhoz érvényes, személyre sz616, azonosithatéd jogosultsaggal lehet
csak hozzaférni.

Az Intézmény biztositja, hogy amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés
hatarideje letelt, Ggy az adatok torlésére sor kertl.

Az Intézmény folyamatosan gondoskodik a személyes adatokat kezel6 informatikai eszk6z6kon a
virusvédelemrdl, illetve a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval
megakadalyozza a kiilsé, illetéktelen személyek hozzaférését.

9.3. Jogosultsag kezelés

Az Intézmény dokumentalja informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait, kilonos
tekintettel az 4j jogosultsagok/jelszavak kiosztasara, 1étez6 jogosultsigok mddositisira és
megszinésére. U} jogosultsag beallitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat az tigyvezetd
felhatalmazasa alapjan az informatikdért felelés dolgozé/megbizott végzi.

Az Intézmény biztositja, hogy a jogosultsagok megallapitdsa soran kizarolag a munkavégzéshez
szitkséges és elégséges jogosultsagok legyencek kiosztva.

9.4. Az informatikai eszk6z6kon tarolt adatok biztonsaga

Az Intézmény jellegénél fogva, illetve a fenntarté dontése alapjan az ellatottak szolgaltatassal
Osszefuggo, jogszabalyban el6irt adatainak kezelése els6sorban papir alapon torténik, az agazati
szabalyoknak megfelel6en (szocialis alapnyilvantartas)

Az Intézmény adatkezelési jellegénél fogva szervert mikodtet.

Az Intézmény szoftvereket a jogszabdlyokban meghatirozott feladatainak és/vagy
adatszolgaltatasainak teljesitése érdekében hasznal.

Az adatszolgaltatasokat az Intézmény bongész6bdl indithaté elektronikus feltleteken — is —
teljesithet.

9.5. Informatikai eszk6zok kiilsé elérhet6sége
Az Intézményben hasznalt informatikai eszk6z6k kiilsé elérhet6sége nem biztosithato.
9.0. Az elektronikusan tarolt informaciok ellenérzése

Céges eszk6zok ellenbrzése
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Az Intézmény a dolgozoknak indokolt esetben, munkavégzés céljara biztosit szamitogépet, céges
telefont, e-mail cimet és internet-hozzatérést. A hasznalat szabalyairdl és az ellenérzés
lehet6ségérdl a munkavallalokat az Intézmény el6zetesen tajékoztatja.

Az Intézmény altal a munkavallalok szamara biztositott céges eszk6zok az Intézmény
tulajdonaban allnak, igy az eszk6z6kon tarolt minden adat az Intézmény tulajdonat képezi.

Mivel az Intézmény tulajdonat képez6 személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail
cimeket, céges telefonokat az Intézmény munkavégzés céljabol biztositja, azon sajat személyes
adatot tarolni nem szabad.

Amennyiben a dolgoz6 a tiltas ellenére ezen eszk6z6kon magancéla személyes adatait (pl.: csaladi
fotok, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, Ggy az intézmény a szamitoégép, a telefon
ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet
a dolgozd, mert a nem munkavégzés céljabdl torténd, de az Intézményi eszk6zon vald személyes
adatok tarolasa az adatkezeléshez torténé GDPR 0. cikk (1) 1 a) szerinti érintetti hozzajarulasnak
mindsil. Az erre vonatkozo nyilatkozatot a dolgoz6 alairasaval igazolja

Errél a dolgozokat az eszk6z6k hasznalata elStt irasban tajékoztatja az Intézmény.
Céges e-mail cimek ellendrzése

Az Intézmény dolgozoi tudomasul veszik, hogy mindazon e-mail cimek, amelyekben az
Intézmény neve kitetjesztésként szerepel (...@sztbenedek.hu) az Intézmény tulajdonat képezik és
az ezen a cimeken folytatott levelezés munkacélu levelezésnek mindstl. A fogadott és kildott e-
mailek tartalma az Intézmény tulajdonat képezik.

Az ilyen cimeken folytatott levelezésbe az Intézmény megfelel6 jogalap esetén jogosult
betekinteni. Az Intézmény jogosult a fentnevezett cimeken folytatott levelezések meghatirozott
id6kozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezd rendszer folyamatossaganak és
stabilitasanak érdekében.

A céges e-mail cimeken nem munkavégzési céli (magan vagy barmilyen egyéb) levelezést tilos
folytatni. Amennyiben a dolgozé ,,(...@sztbenedek.hu)” céges e-mail cimén talalhato leveleiben
magan- vagy barmilyen egyéb célu levelezést folytat, ezzel egy id6ben a postafiokban magancélu
személyes adatait tarolja, Ugy az Intézmény az e-mail cim ellenérzése soran ezeket az adatokat is
megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a dolgozo, mert a nem munkavégzés
céljabdl torténd, de az Intézményi e-mail cimen valé személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez
torténé GDPR 6. cikk (1) 1 a) szerinti érintetti hozzajarulasnak mindstl.

Az internet hasznalatanak ellenérzése

A fenti szabalyok érvényesek az internethasznalatra is: az internet hasznalata csak intézményi
célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak mindgstilnek — amennyiben
egy ellenérzés soran az Intézmény ezeket megismeri, ezek elveszitik személyes adat-jellegiiket,
illetve ezek megismerésére és tarolasara GDPR 6. cikk (1) 1 a) szerinti érintetti hozzajarulas ad
jogalapot.

Az ellenérzés menete

Az Intézmény a tulajdonaban allé6 minden eszkézt barmikor, korlatozas nélkil ellenérizheti. Az
ellenérzés tényérol az ellendrzés céljaval Gsszefliggben tajékoztatja az ellendrzéssel érintett
dolgozot. A technikai ellenérzést az intézmény vezetSje és a rendszergazda végezheti alkalmi
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vizsgalatok lefolytatasaval, de akar az Intézmény barmely dolgozéja altal kérelmezhetd,
amennyiben az Intézmény gazdasagi és/vagy (adat)biztonsag érdekeit veszélyeztets folyamat
valoszintsithetd.

10. Személyes adatok tovabbitasa
Az Intézmény altal kezelt személyes adatok az alabbi esetekben adhatok at:

- anemzetbiztonsagi, a honvédelem és a kozbiztonsag védelme, a kbzvadas biincselekmények,
valamint a tavkozlési rendszer jogosulatlan felhasznalasanak tldozése céljabol az arra hataskorrel
rendelkezé nemzetbiztonsagi szerveknek, nyomozé hatésagoknak, valamint birésagnak,

- jogvitas tigyben birésagok részére,

- az Intézmény megbizasa alapjan, illetve tevékenységi és adminisztrativ mikodése korében
tevékenységet végzé vallalkozok (konyveldk, tgyvédek stb.) részére a megbizas ellatasahoz
szitkséges korben,

- az Intézménnyel szemben tartozassal rendelkezé érintettek a kovetelések kezelését végzo
tgyvéd részére.

A jelen rendelkezés c) és d) alpontja alapjan atadott adatokkal kapcsolatban az adatok atvevéit
titoktartasi kotelezettség terheli.

11. Az egyes adatkezelési tevékenységekkel Osszefuiggs szabalyok

Az Intézmény egyes adatkezelési feladatainak szabalyait részletesen itja le a Szabalyzat.

11.1. Személytigyi adatkezelés

11.1.1.  Munkara jelentkez6k személyi adatainak kezelése

Az Intézmény a tevékenységének folyamatos ellatasahoz esetenként allashirdetéseket,
allaspalyazatokat tesz kozzé, elsé sorban honlapjan, vagy a sziikségesség mértékében egyéb mas
modon, elektronikus vagy {rott sajtoban.

Az Intézmény a beérkezett Onéletrajzokat, illetve az abbodl szarmazé adatokat elektronikusan és
papir alapon is kezeli, illetve nyilvantartasba veszi, a jelentkez6 altal megadott adatok
tekintetében.

Az érintett jelentkez6 adatait az Intézmény a kivalasztashoz hasznalja fel, és a kivalasztas csupan
az ahhoz sztukséges relevans adatok alapjan torténik.

Amennyiben az érintett kivalasztasra és felvételre kertil, az 6néletrajza a dolgozoknal ismertetett
szabalyok ala esik.

Az Intézmény az 6néletrajzokat £6 szabaly szerint kés6bbi felhasznalas céljabol tarolja, a kés6bb
megiiresedd vagy betoltendévé valod poziciok miatt adatbazist épithet bel6lik. Az adatokat egy év
elteltével semmisiti meg, altalanossagban vélelmezhetd, hogy ennyi id§ elteltével mar nem
relevansak a munkakeresés szempontjabol az adatok.

Amennyiben az érintett nem kertl kivalasztasra, arrdl az Intézmény minden esetben irasban
értesiti 6t, és egyben felhivja, hogy kérelmezheti, hogy az Intézmény a késébbiekben, azonos vagy
hasonlé pozicié nyitottsaga esetén az adatait kapcsolatfelvétel okan felhasznalhassa. Az értesités
tartalmazza, hogy a vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatd hol érheté el.
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A nyilatkozat mintdja az érintettnek megkutldésre keril azzal, hogy amennyiben nem nyilatkozik,
adatai torlésre kertilnek akként, hogy a beadott 6néletrajza 30 napon beliil megsemmisitésre keril
és a nyilvantartasbol torlésre kertl. A nyilatkozat visszakiildése esetén az érintett adatait az
Intézmény 1 évig kezeli, a megsemmisitésre ezt kovetéen kertil sor.

Az adatkezeléshez ilyen moédon adott hozzajarulasa megvaltoztathatd, mely alapjan az érintett
visszavonhatja hozzajarulasat, ezt a jogat — a tObbi jogosultsag mellett — az adatkezelési
tajékoztatd tartalmazza.

Amennyiben nem meghirdetett allashelyre érkezett 6néletrajz, az Intézmény a meghirdetett
allashelyre ki nem valasztott érintettnél leirt eljarast koveti.

Anonim allashirdetéseket az Intézmény nem ad fel.

Munkara jelentkezéssel 6sszefiiggésben az adatokat az érintettek hozzajarulasa alapjan kezeli az
Intézmény.

11.1.2.  Munkavallalok személyi adatainak kezelése

Az Intézmény a vele munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal Osszefliggésben adatokat kezel. Az
adatokat a jogszabalyokban el6irt tartalommal és ideig tartja nyilvan és tarolja.

Az Intézmény a munkavallaléinak adatait elektronikusan és papiralapon tarolja. A
munkavallaloknak azon személyes adatai kertilnek felvételre, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez sziikségesek.

Az Intézmény a dolgozokkal 6sszefliggésben adatot kiilsé szolgaltatonak nem tovabbit.

Az Intézmény adatokat tovabbit a munkavallalok adatainak tekintetében a jogszabalyban el6irt
tartalommal és célbdl egyes hatésagok felé, tobbek kozott az adé és jarulékbevallassal és a
személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mikodési nyilvantartasba vételével
Osszefuggésben, valamint egyéb adatszolgaltatasok tekintetében a Kormanyhivatal és a Magyar
Allamkincstar felé.

Az Intézmény részletesen tajékoztatja dolgozoéit az ket érinté adatkezelésekrdl.
A foglalkoztatassal 6sszefiiged adatkeléshez val6 hozzajarulast irasba kell foglalni.

A dolgoz6 egyben nyilatkozik arrdl is, hogy a szamara foglalkoztatasaval 6sszefiiggd
adatkezelésrél az adatvédelmi tdjékoztatast megkapta.

A munkavallalok adatkezelésének jogalapja a torvényi felhatalmazas (munka torvénykonyvérél
52616 2012. évi L. torvény), illetve az érintett hozzajarulasa [Infotv. 5. § (1) a) és 6. § (6)]. GDPR 6.
cikk (1) a). Tovabbi jogalap a dolgozok adatainak kezelésére a szerzédés teljesitésére vonatkozo
kitelek (GDPR 6. cikk (1) b) (pl. munkaszerz6dés teljesiilése), valamint a jogszabalyi felhatalmazas
(GDPR 6. cikk (1) ¢) (adok, jarulékok elszamolasa és teljesitése).

Amennyiben a munkaviszony létesitésé¢hez, fenntartasahoz, megszintetéséhez, az ezekkel
kapcsolatos jogosultsagok bizonyitasahoz vagy kotelezettségek elismeréséhez nyilatkozat
beszerzése sziikséges a dolgozotdl, ugy a nyilatkozat beszerzése soran az Intézmény minden
esetben felhivja a dolgozé figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az
adatkezelés tényére, jogalapjara és céljara.
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A megvaltozott munkaképességi munkavallalokra adatkezelési szempontbdl azonos szabalyok
vonatkoznak, mint az Intézmény tébbi alkalmazottjara, rajuk vonatkozéan azonban bé&vebb a
kezelt adatok kore.

A munkaviszony kapcsan a munkavallalé hozzatartozoéinak adatait is kezeli az Intézmény a
kedvezmények érvényesitése céljabol. Az igy beszerzett harmadik személy adatai a sziikséges
adattartamot meg nem haladéan vehet6k fel és kezelhetSk. Ilyen kedvezmény pl. a pétszabadsag,
csaladi adokedvezmény igénybe vétele.

Az Intézmény a bérelszamolasi feladatainak ellatasahoz a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelé
szoftvert hasznal, melyet szerver tarhelyen mikodtet. A dolgozok adatai a szoftverben felvitelre
és tarolasra kertlnek.

Az Intézmény a munkavallal6irél munkatigyi nyilvantartast vezet. A bér- és munkatigyi
nyilvantartas a munkaviszonyra vonatkozo tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés. A bér-
és munkatigyi nyilvantartas adatai a munkavallal6 munkaviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi tigyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel. A bér- és munkatigyi nyilvantartas az Intézmény valamennyi
munkavallal6janak adatait tartalmazza.

A dolgozdk papir alapon rendelkezésre allé adatait és/vagy az azokat tartalmazé iratokat minden
mas iratoktol elkilonitetten tarolja, zarhat6 helyen.

Személyazonosito6 igazolvanyok kezelése
Az Intézmény személyi azonositasra alkalmas okmanyokat nem masol és masolatokat nem tart.

Az Intézmény a munkavallalassal 6sszefiigg jogviszony keletkeztetéséhez a személyi azonositd
és egyéb okmanyok masolatait a vonatkozo jogszabalyi el6irasok és a hatésagok (NAIH)
allasfoglalasok és tajékoztatasok alapjan nem kérheti az érintettektdl.

Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, valamint az érintett és az adatkezelS jogos
¢rdeke, az adatkezelés célja pedig az adatok hibamentes r6gzitése, jogviszonyt keletkeztetd
megallapodas el6készitése, nyilvantartasba vételi kotelezettség teljesitése.

Amennyiben a munkaviszony keletkeztetésével/munkaviszonnyal 6sszefliggésben okmany
bemutatasa sziikséges, (személyl igazolvany, lakcimkartya) agy az Intézmény az okmanyok
adatainak informatikai rendszerbe és/vagy szoftverbe val6 rogzitéséhez (bérszamfejtés,
alkalmazotti bejelentés) adatlapot hasznal.

Az adatfelvételi lapon az okmanyok relevans, sziikséges adatai szerepelnek. Az adatfelvételi lapon
szerepl6 adatokat az Intézmény azon dolgozdja, akivel az érintett kapcsolatban keriil a felvétele
soran, minden esetben ellendrzi, és az ellenérzés tényét alairasaval latja el. Az Intézmény azon
dolgozoja, akivel az érintett kapcsolatban kertil a felvétele soran, altalanos szabaly szerint a
gazdasagi, konyvelési feladatokat ellaté személy. Az okmanyok tartalmat megtekintéssel egy
vezet6 dolgozé is ellenérzi — ,,négy szem elve” alapjan (intézményvezets).

A munkatigyi adminisztracio helye a gazdasagi iroda, amely a f6ldszinten helyezkedik el.
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Az Intézmény a munkaviszony 1étesitését erkolesi bizonyitvany meglétéhez kotheti, azonban
erkélesi bizonyitvanyt, sem annak masolatat nem kezeli.

Az intézményvezetd, vagy annak megbizottja ellenérizheti az erkolesi bizonyitvany érvényességét
és tartalmat, azonban csupan az erkolcsi bizonyitvany kiallitasanak datumat, a bizonyitvany
okmanyszamat, illetve kérelem azonositojat rogzitheti. Ezeket azonnal megsemmisiti, ha nem jott
létre a munkaviszony. Amennyiben létrejott, igy a munkaviszony fenntartasaig kezelheti ezen
adatokat.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos egészségtigyi adatok kezelése

Az egészségugyi alkalmassaggal kapcsolatos adatokat az Intézmény nem ismeri meg, és nem
kezeli egyetlen érintett adatat a célon tulterjeszked6 mértékben. Az Intézmény az egészségligyi
alkalmassag eldontése céljabol egészségiigyi szolgaltatotol szarmazé alkalmassagi eredmény
alapjan dont az adott (leend6) munkavallal6 egészségligyi alkalmassagardl. Az Intézmény csak az
egészségiigyi alkalmassag tényét bizonyité adatot kezeli.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkotésének folyamata soran dertil ki, hogy az adott érintett
alkalmatlan a munkakor betoltésére, ezért a munkaviszony nem jon 1étre vagy ennek hatasara
szinik meg, ugy az adatkezelés hatarideje és moédja is ezzel azonos.

11.2. Személyes gondoskodast nyujtéd szocialis ellatassal kapcsolatos adatkezelés

11.2.1. A nyujtott szolgaltatasok tartalma és az adatkezelés sszefoglald célja

Szocialis szolgaltatasok

Az adatkezelés célja a személyes gondoskodast nyudjtd szocialis ellatas biztositasa, az Szt. szerint.
Az adatkezelés 6sszefoglald célja

Az Intézmény altali adatkezelések £6 célja — Gsszefoglald jelleggel — a Szent Benedek Id6sek Haza
SZMSZ-ében rogzitett feladatok és ellatasok végrehajtasa és a jogszabaly altal meghatarozott
dokumentalasi és adminisztracios kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelések jogalapja jellemzben az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
(GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont), illetve a kozérdek feladatanak végrehajtasa (GDPR 6. cikk
(1) bekezdés e) pont). Az egészségligyl adatok tekintetében az érintett kifejezett hozzajarulasa
(GDPR 9. cikk (2) bekezdés a) pont), szocialis ellatas nyujtasa (GDPR 9. cikk (2) bekezdés. h)

pont).
Az adatok forrasa: az Intézmény altal végzett adatkezelések egy része esetén az adatok forrasa
kozvetlentl az érintett. Mas esetekben az Intézmény arra feljogositott alkalmazottai a

jogszabalyban meghatarozottak szerint kilonb6z6 nyilvantartasokbol, hatésagoktol szereznek
adatot, illetve tarsszervek jelzései nyoman értesiilnek az érintettek személyes adatair6l (CSAO).

11.2.2.  Adatkezelés a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasokkal kapcsolatban
Kotelez6 adatkezelések jellege

Az Intézmény altal nyujtott szocialis ellatasok igénybevétele 6nkéntes. A szolgaltatasok
igénybevétele esetén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan, figyelemmel a GDPR 9. cikk
(2) bekezdés b) pontjara is, az Intézmény az érintett kilon hozzajarulas hianyaban is jogszabaly
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erejénél fogva jogosult és koteles kezelni az ellatottak/gondozottak személyes adatait az
alabbiakban részletezettek szerint.

Jelentkezés, el6gondozas

A személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasra valo jelentkezést kovetéen az igénybevétellel
Osszefuiggo feltételeket a jogszabalyok szerint vizsgalja az Intézmény.

Az adatkelés célja a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatas igénybevételének elbiralasa,
el6gondozas. Az adatkezelés soran az ellatottak, valamint a hozzatartozoik adatait a hivatkozott
jogszabalyokban foglalt tartalommal kezeli az Intézmény.

Az igénybevétellel Osszefiiggd szabalyokat, valamint a kezelt adatok tartalmat az Szt. tovabba a
gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgalatanak
és igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet hatirozza meg,.
Az eljaras soran az Intézmény a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellatasok
igénybevételérdl sz616 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendeletben foglaltak szerint jar el.

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasra jelentkezéssel illetve az elégondozassal
Osszefuiggd adatkezelési tajékoztatd

Szocialis szolgaltatas

A Szt. 20. § (1) — (2) és (4) bekezdés b) pontja alapjan az Szt.-ben meghatarozott
ellatotti/gondozotti jogok érvényestlésének elGsegitése céljabdl az Intézmény koteles a
szolgaltatasi igényr6l az alabbi adattartalommal nyilvantartast vezetni (szocialis alapnyilvantartas).

Az Szt., a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis ellitasok igénybevételérdl sz6l6 9/1999.
(XI.24.) SzCsM rendelet és a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis intézmények szakmai
feladatairél és miikodéstuk feltételeirdl szolé 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet, illetve a rendeletek
mellékletei tovabbi, az ellitottakat/gondozottakat érinté adatkoroket allapitanak meg, melyek
kezelésére az Intézmény koteles.

Az elébbiekben részletezett adatok kizardlag az ellitotti/gondozotti jogosultsig megallapitisa,
valamint a szakszerd és jogszer ellatas nyujtasa céljabol kezelhetSk.

Az egészségugyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény 25. § (3) - (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazasa alapjan az Intézmény jogosult arra, hogy az ellatott/gondozott egészségligyi
ellatasat biztositd személytdl — az érintett hozzajarulasa hidnyaban is — az elltott/gondozott
egészséguigyi allapotardl tajékoztatast kapjon, ha azt masok életének, testi épségének és
egészségének védelme sziikségessé teszi, valamint ha a vonatkozé egészségiigyi adatok
ismeretének hidnya az ellatott/gondozott egészségi allapotanak karosodasiahoz vezethet.

Az Szt. 19. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény jogosult arra, hogy — a
jogosultsagi feltételek vizsgalata céljabol — részére

- a kormanyhivatallal, a szocialis ellatdsokra valé jogosultsag megallapitasa, az ellatasok
biztositasa, fenntartasa és megszintetése céljabol vezetett nyilvantartasokbol, tovabba

- a Magyar Allamkincstar altal, az ellatasokra valé jogosultsig fennallasanak ellenérzése céliabél
vezetett orszagos nyilvantartasbél az ellatottra/gondozottra vonatkozé adatot tovabbitsanak.

Az adatszolgaltatas a kérelem benyujtasa esetén kotelez, jogszabalyon alapul. Amennyiben az
elégondozott/kérelmet benyujtd vagy az ellatott a szolgaltatas igénybevételéhez szikséges
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jogszabalyban meghatarozott adatait nem adja meg, vagy azok kezeléséhez nem jarul hozza, az
Intézmény a kérelmet nem tudja benyujtottnak tekinteni, az eldgondozast és/vagy az ellatist nem
tudja megkezdeni, illetve a az ellatist nem tudja folytatni, a gondozasi szerz6dést nem tudja
megkotni és az abban foglaltakat teljesiteni.

Az adatkezeléshez val6 hozzajarulas megadasa frasban kotelez6, a dokumentum egyben
tartalmazza, hogy az ellitott, vagy gondnokolt ellatott képvisel§je/gondnoka a vonatkozé
adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat megismerte.

Az adatkezelés ideje

Az Intézmény az ellitottak/gondozottak jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezelt személyes
adatait a jogviszony megszinésétdl szamitott legfeljebb tiz évig 6rzi, kivéve, ha bizonyos
adatokra, illetve személyes adatokat tartalmazé dokumentumokra a jogszabaly hosszabb
megbrzési id6t ir el6, vagy tiltja a selejtezést.

A nem selejtezheté dokumentumok kivételével az 6rzési id6 lejartat kovetSen az Intézmény
gondoskodik a személyes adatok torlésérol, az adathordozok megfelel6 megsemmisitésérol. Az
Intézmény oly médon hajtja végre a személyes adatok torlését, hogy azokat a késébbiekben ne
lehessen beazonositani, az érintettel 0sszekotni, illetve visszaallitani.

Az adatok kezelésének médja

Az Intézmény alkalmazottai kizarélag a munkakoriikkel 6sszefiiggésben kezelhetik az
ellatottak /gondozottak személyes adatait.

Az Intézmény alkalmazottait a tudomasukra jutott ellitotti/gondozotti személyes adatok
vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség terheli, melynek kérében kételesek gondoskodni arrol,
hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza a kezelt adatokhoz.

Adattovabbitas
Az ellatottak/gondozottak személyes adatait az Intézmény kizarélag
- avonatkozé kozhiteles nyilvantartdsokat vezetS hatdsagok/szervek részére,

- az esetlegesen eljar6 illetékes hatosag, rendérség, birdsag, tigyészség, nemzetbiztonsagi
szakszolgalat részére

- az ellatott/gondozott sziikséges egészségugyi kezelése/ellatisa érdekében az érintettet elldtd
egészséggyi intézménynek, a kezelést végz6 személynek, betegszallitonak,

- az érintett altal megjel6lt hozzatartozonak, tovabba
- a fenntartd részére tovabbithatja.

Az érintettek ellatasaval/gondozasaval 6sszefiggs adatokat a szocialis ellatasok tekintetében az
Intézmény a Magyar Allamkincstar altal vezetett elektronikus nyilvantartasba a KENYSZI
Rendszeren az alabbiak szerint:

- az ellatott természetes személyazonosité adatai és Tarsadalombiztositasi Azonosité Jele,
- a kérelmez6 lako- és tartézkodasi helye,

- a kérelmez6 allampolgarsaga, bevandorolt, letelepedett vagy menekiilt, hontalan jogallasa, a
szabad mozgas és tartozkodas jogara vonatkozo adat,
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- aszemélyes gondoskodast nyujtéd szocialis alapszolgaltatas vagy szakositott ellatds valamint a
gyermekvédelmi ellatas tipusa, igénybevételének és megszinésének idépontja,

.

- a finanszirozas, tamogatas koltségvetési torvény szerinti jogcimét és feladatmutatodjat.

A KENYSZI-ben térténd adatrogzitésért, valamint az adatok hiteles szolgaltatasaért az
intézményvezetbje felel.

Az adattovabbitas jogszabalyi hattérét A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Nyr.) 8/A. § (1) bekezdése adja.

A nyilvantartasokban rogzitett adatokat a szocialis ellatasra valo jogosultsag megszinésétél
szamitott Ot év elteltével a Magyar Allamkincstar torli.

Az ellatassal Osszefliggésben megallapitott (személyi) téritési dij megfizetése az ellatott, illetve a
téritési dij megfizetését vallalo harmadik személy kotelezettsége. A szamla kiallitasa az Intézmény
feladata. Az Intézmény egyes szamviteli feladatait kiilsé szolgaltato latja el: a tovabbitott
személyes adatok kore a szamlazassal 6sszefiiggésben: név és cim.

Amennyiben a téritési dij nem kerill megfizetésre, az Intézmény felszolitja az érintettet annak
teljesitésére. Az Intézmény haromszori felszolitast kévetSen jogi uton érvényesiti kovetelését,
melyhez kiilsé szolgaltatoként jogi képveldt vesz igénybe. A tovabbitott adatok: név, sziiletési
hely, id6, valamint a tartozasra vonatkozo6 adatok.

A vonatkozé adatkezelés ideje: a hatralék/tartozas kiegyenlitése, vagy a hatralékkal/tartozassal
kapcsolatos polgari jogi igények eléviilése (5 év).

Az adatok tarolasa, az adatkezelés médja

Az Intézmény az ellatottak/gondozottak személyes adatait — a KENYSZI rendszerben rogzitett
adatok kivételével — papir alapon, illetéktelen személyektdl elzarva, biztonsagos keretek kézott
6rzi az Intézmény székhelyén, a telephelyeken, illetve a Gazdasagi hivatalban.

Az Intézmény mindent megtesz a szolgaltatasait igénybevevok kulonleges adatainak biztonsaga
érdekében. A lakok egészségiigyi adatait tartalmaz6 dokumentumokat zart helyiségben tarolja.
Egészséguigyl adatokat csak a jogszabalyokban meghatarozott esetben tovabbit (pl. jarvanytgyi
intézkedések soran).

Adattorlés

A torlésre eléiranyzott hatarid6: A szocialis ellatasra valé jogosultsag megsziinésétdl szamitott 6t
év elteltével térlendSek az adatok 1993. évi IIL. tv. 23.§ (1).

Hozzajarulason alapulé adatkezelések

Az Intézmény a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan az ellitott/gondozott
hozzajarulasaval kezeli

- az egyes szolgaltatasok igénybevételétdl kezd6dben a kozosségi alkalmakon, eseményeken, az
Intézményben szervezett programok alkalmaval készitett kép-, video- és hangtelvételeket.
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A kép-, video- és hangfelvételek kizardlag az Intézmény altal szervezett koz6sségi alkalmak,
események megorokitését szolgaljak.

A kozosségi alkalmakon, rendezvényeken, egyéb programokon rogzitett kép-, vided és
hangfelvételeket az Intézmény elektronikusan — az erre a célra kialakitott mappakban — a
titkarsagi szamitogépeken 6rzi. Amennyiben az érintett hozzajarulasat adta a kép-, video- és
hangfelvételek nyilvanossagra hozatalahoz, ezekrdl masolat készithet6 az Intézmény honlapjara ,
koz6sségi oldalaira.

11.5. Visszaélés-bejelentéssel Osszefliged adatkezelés

Az Intézmény A visszaélés-bejelentési szabalyzat létrehozasaval gondoskodik A panaszokrél, a
kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szol6
2023. évi XXV. torvényben (a tovabbiakban: Panasztérvény) foglalt szabalyozasi és mikodési
kotelezettségeirdl. A Panasztorvény célja a korrupcid elleni fellépéssel 6sszhangban biztositani a
bejelent6k minél teljesebb védelmét, valamint kialakitani és mikodtetni a kapcsolodo eljarasokat,
igy a belsé visszaélés-bejelentési rendszert (tovabbiakban: Visszaélés-bejelentési rendszer). A
belsé és kiilsé munkatarsak a visszaélés-bejelentési rendszer 1étrehozasaval és a bejelentévédelmi
intézkedésekkel gyors és hatékony jogvédelmet kaphatnak, panaszaik megfelel6en kivizsgalasra
kertilhetnek, igy azok hatékony kezelése hozzajarulhat az intézmény altalanos kultarajanak
javitasahoz és a benne dolgozok, valamint vele kapcsolatban allé személyek k6zotti bizalom
erésitéséhez.

A visszaélés-bejelentési rendszerében bejelentést tehet:
a) az Intézmény altal foglalkoztatott személy;

b) az a foglalkoztatott, akinek az Intézménynél fennall6 foglalkoztatasra iranyuld jogviszonya
megszint;

c) az Intézménnyel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyt létesiteni kivané olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezd6dott;

d) az egyéni vallalkozo, az egyéni cég, ha az Intézménnyel szerzédéses kapcsolatban all;

e)  az Intézménnyel/Fenntartdval szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast
megkezdett, szerzédéses kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapesolatban allt vallalkozo,
alvallalkozo, beszallito, illetve megbizott felugyelete és iranyitasa alatt allo személy;

f)  az Intézménnyel az d), e) vagy g) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzédéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerz6déses kapcsolat 1étesitésére
vonatkozo eljaras megkezd6dott, és

@)  azaszemély, akinek a d), ) vagy g) pont szerinti jogviszonya vagy szerzédéses kapcsolata
az Intézménnyel megszint.

Az Intézmény sajat belsé visszaélés-bejelentési rendszerét sajat maga mukdodteti, a
bejelentévédelmi munkatars kdzremikodésével.

A Visszaélés-bejelentési rendszer keretei kzott
- abejelentbnek,

- annak a személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztasa a bejelentésre okot adott, és
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- annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezhet,

a bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenil sztikséges személyes adatai kizardlag a bejelentés
kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezé magatartas orvoslasa vagy megsziintetése céljabol
kezelhetSk.

A visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kozil haladéktalanul t6r6lni kell a
bejelentés szempontjabdl nem relevans személyes adatokat.

A bejelent6 személyes adatai — a nyilvanvaléan rosszhiszem, val6tlan adatokat, informacidkat
k6216 bejelents adatainak kivételével — csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 allami szerv vagy hatésag részére adhatok at, ha ezen allami
szerv vagy hatdsag az adatok kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
bejelenté hozzajarult. A bejelentd személyes adatai kifejezett hozzajarulasa nélkil nem hozhatok
nyilvanossagra.

Ha nyilvanval6va valt, hogy a bejelenté rosszhiszemtien, valétlan adatot vagy informaciét kézolt
és

- ezzel Osszefuggésben biincselekmény vagy szabalysértés elkbvetésére utald koriilmény meriil
fel, a bejelentd személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult allami szerv, hatosag vagy
személy részére at kell adni,

- megalapozottan valdszintsithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet
okozott, személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatasara jogosult allami szerv,
hatésag vagy személy kérelmére at kell adni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkozo eléirasok szerinti, a tajékoztatashoz és hozzaféréshez valo
joga gyakorlasa soran a bejelents személyes adatai nem tehet6k megismerhetévé a tajékoztatast
kérd személy szamara.

A visszaélés-bejelentési rendszer keretei k6zott kezelt adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi
szervezet részére tOrténd tovabbitasara kizardlag a tovabbitas cimzettje altal tett, a bejelentésre
vonatkozo, a Panasztorvényben foglalt szabalyok betartasara iranyulo jogi kotelezettségvallalas
esetén és a személyes adatok védelmére vonatkozé elbirasok figyelembevételével keriilhet sor.

A személyazonossagat felfeds bejelentd, a bejelentésben érintett személy, illetéleg az a személy,
aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informaciéval rendelkezhet, személyes adatait az erre
jogosultakon kiviil mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgal6 személyek a vizsgalat
lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis felel6sségre vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyre vonatkozé
informaciékat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatasan til — az Intézmény mas szervezeti
egységével vagy munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétlentil sziikséges mértékben
oszthatjak meg.

A bejelentésben érintett személyt és azt a személyt, aki a bejelentésben foglaltakrdl érdemi
informaciéval rendelkezhet, a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrol, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai
kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megtelel6en
biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett, illetéleg a bejelentésben foglaltakrdl érdemi
informaciéval rendelkez6 személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képvisel6je utjan is
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kifejtse, és azt bizonyitékokkal timassza ald. A bejelentésben érintett illet6leg a bejelentésben
tfoglaltakrdl érdemi informacioval rendelkez6 személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt
esetben kés6bb is sor kertilhet, ha az azonnali tajékoztatas meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A belsé bejelentési szabalyokrol és a bejelent6k védelmérol belsé szabalyzat rendelkezik.
12. Vagyonvédelemmel és beléptetéssel sszefiiggd adatvédelmi kérdések

12.1. Portaszolgalat

Az Intézmény a székhelyén portaszolgalatot nem tizemeltet.

Lakoészobak potkulcsai is a portaszolgalaton vannak elhelyezve, amikor szitkség esetén azok
felvételre keriilnek, akkor az is rogzitésre keriil a nyilvantartasba (név, kulcs azonositdja, felvétel
ideje és leadasa).

Az Intézménynek a telefonszolgaltatéval kotott megallapodas alapjan tobb vezetékes £6 telefon-
vonala van. Az Intézmény hazi telefonkézponttal rendelkezik, a hivatalos helyiségekben
elhelyezett telefonok elérhetésége a telefonkézponton keresztil biztositott. A telefonkézpontot
az gazdasagi igazgatohelyettes mikodteti. A telefonkézpont mikodtetéséhez az intézmény
személyes adatot nem kezel, csupan a hivasokat tovabbitja, illetve kérés esetén a meghivando
szamokat kapcsolja.

12.2. Videokameras megfigyelés

Az Intézmény — mint adatkezel6 — elektronikus megfigyelési rendszert mikodtet, melynek
els6édleges célja az Intézmény, valamint az Intézmény teriiletén tartézkodo személyek
tulajdonaban és/vagy hasznélatiaban allé vagyontirgyak, tovabba az Intézmény teriletén
tartézkodd személyek, de kuléndsen az ellatottak életének, testi épségének védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, e jogsértd cselekmények megelézése, tovabba, hogy ezekkel
Osszefuggésben bizonyitékként kertiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalasra. Ennek célja,
hogy az Intézmény az esetleges jogvita esetén hitelt érdemléen rekonstrudlni tudja az
eseményeket.

E tekintetben az adatkezelésben érintett: az Intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allok, az
ellatottak, illetve az Intézmény székhelyére tgyfélforgalom szamara nyitva all6 helyiségekbe
belép6 személyek.

A kamerarendszer mikddtetésének jogalapja: tobbes.

Az Intézmény, mint adatkezel6 jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) f) alapjan) els6 sorban az
altalanos vagyonvédelemmel 6sszefiiggl okokra vezetett vissza.

Az érintettek hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) alapjan) érvényes minden tovabbi, a
Intézménybe be- és kilépd személy esetében.

Az Intézmény kotelezettsége, valamint az ellatottak alapvetS érdeke a szocialis torvényben
foglaltak alapjan a szocialis ellatasban részt vevé id6skoruak testi épségének és életének védelme,
valamint az Intézmény munkavallaléinak testi épségét is biztositania sziikséges az Intézménynek
annak érdekében, hogy a deklaralt feladatait el tudja latni. Az elektronikus rendszer telepitését
kiils6 szolgaltatd végezte. A kamerak elhelyezése a székhelyen és a telephelyeken tortént.
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. A rendszer mikodtetését az Intézmény végzi, az adatkezel6 az Intézmény. Az adatkezelést
megel6z6en érdekmérlegelési teszt és hatasvizsgalat készilt.

A kamerak latoszogei a céltertletre iranyulnak, igy kizardlag sajat tulajdont és hasznalatban 1évé
teriiletet figyel meg. Az épiiletekben kamerak elhelyezése a szocialis ellatasban érintett kz0sségi
terekben: éptileti bejaratokban, folyosokon, 1épcséhazakban, atjarokban, étkez6kben tortént. A
telszerelt kamerak elhelyezésérdl a telepité kiilsé szolgaltato a teljes dokumentaciot rendelkezésre
bocsatotta. A kamerak fizikai elhelyezkedését belsé szabalyzat tartalmazza (kamera hasznalati
szabalyzat).

Az él6képek megtekintése specialis szoftver hasznalataval torténik.

Az él6képek az Intézmény székhelyén, a titkarsagi szamitogépen és a gazdasagi igazgato altal
hasznalt szamitégépeken lathatbak, a programba valé belépés jelszéval torténik. Jelszoval
rendelkezik. Azokhoz hozzaférése csak az intézményvezetének (adatvédelmi munkatarsnak) és a
gazdasagi igazgatohelyettesnek van (a tovabbiakban: megbizottaknak). A jogosultsagokkal
Osszefuiggo felhatalmazas alapja a belsé szabalyozas (kamera hasznalati szabalyzat).

A felvételek digitalis video r6gzitén keriilnek tarolasra. A régzités a napi 24 6raban torténd
¢éloképes mukodés alapjan torténik. A r6gziték fizikailag zart helyen helyezkednek el. Azokhoz
hozzaférése csak az intézményvezetének, valamint a megbizottaknak van.

A felvételek a rendszerbdl 3 napig érhet6ek el (visszanézés), a rogzités folyamatos.

Az elektronikus megfigyel6rendszerrel készitett felvételekhez csak meghatarozott személyek

térhetnek hozza. A megfigyel6 rendszer altal rogzitett adatokhoz: az intézményvezet6 és annak
megbizottai férhetnek. Birdsagi vagy mas hatésagi eljarasban torténé felhasznalas érdekében az
adatokhoz a birdsag, valamint jogszabaly szerint az eljarasra illetékes mas hatdsag férhet hozza.

Az Intézmény az elektronikus megfigyel6rendszerrel csak a szitkséges mértékben avatkozik bele
az érintettek maganszférajaba.

Az Intézmény semmilyen indokbdél és médon nem folytat elektronikus megfigyelést:
- abbdl a célbdl, hogy egy dolgozé munkaintenzitasat megfigyelje,

- abbdl a célbdl, hogy a dolgozok munkahelyi viselkedését befolyasolja,

- szenzitiv teriileteken, {gy kiléndsen 6ltézében, zuhanyzoban, illemhelyiségben,

Az ellatottak tekintetében az élet védelme és a testi épség védelme az Intézmény alapveté feladata
a jogszabalyi el6irasoknak — is — megfeleléen. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
52016 1993. évi I11. térvény (a tovabbiakban: Szoctv.) 94/E § (4) kimondja, hogy a személyes
gondoskodast nyujtéd szocialis intézmény az altala biztositott szolgaltatast olyan médon végzi,
hogy figyelemmel legyen az ellatast igénybe vevéket megillet6 alkotmanyos jogok maradéktalan és
teljes kord tiszteletben tartasara, kiilonos figyelemmel a) az élethez, emberi méltésaghoz, b) a testi
épséghez, c) a testi-lelki egészséghez valo jogra.

Az Intézmény nem rendelkezik olyan kameraval, amely kizardlag egy ellatottat vagy a
munkavallalot és az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja az ellatott vagy a
munkavallal6 viselkedésének befolyasolasa.

Az Intézmény csupan abbdl a célbdl folytathat — él6képes — elektronikus megfigyelést, hogy
megey6z6djon rola, hogy az ellatottak egészségének és testi épségének biztositasa érdekében a
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dolgozok a szakmai protokolloknak megfelel6en jelen vannak-e a beosztas szerinti fizikai
tertileten, azokban az esetekben, amikor e nélkil nem biztosithaté a mar hivatkozott,
jogszabalyban el6irt kotelezettségének betartasa és betartatasa, és amikor e tény mas médon nem
kontrollalhat6, a kordbban mar hivatkozott korlatozasokat is szem el6tt tartva.

A kamerarendszer mikodtetésének jogalapjait is figyelembe véve az érintettek az Intézmény
teriiletére torténd belépéssel elismerik és minden tovabbi jognyilatkozat nélkil tudomasul veszik a
kameras megfigyelés tényét.

A megtigyel6 rendszer 1étérél és mukodésérdl a kotelezettségének megfelelve az Intézmény
figyelemfelhivo jelzést helyez el arrol, hogy az adott tertileten elektronikus megfigyel6rendszert
alkalmaz. A figyelemfelhivé jelzést a székhelyre, telephelyekre t6rténd belépés elsé helyén
(gépkocsi bejaro, kerités-kapu) valamint az éptletekbe torténé minden belépési helyen ki kell
tenni.
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