Remény Integralt Szocialis Intézmény Somogy Varmegye
91407-A/1415/2023. szam

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

Az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan az intézmény Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg;:

1. Az utasitds személyi hatdlya az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzataban (a
tovébbiakban: Intézményi SZMSZ) rogzitett személyi hatéaly szerinti személyekre terjed ki.

2. Jelen utasitas annak kozzétételét kvetd napon 1ép hatalyba.

3. Jelen utasitas hatélybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti valamennyi e targyban az
intézménynél, és annak jogel6djénél kiadott szabélyzat, vagy szabalyzat azon
rendelkezése, amely a szervezeti integritdst sérté események kezelésének szabalyozasara
vonatkozik.

4. A jelen utasitas mellékletét képezd szabélyzatot az intézmény mindenkori vezetSje koteles
az aldbbi esetekben feliilvizsgalni és sziikség esetén annak modositasahoz szikséges
intézkedések megtételér6l gondoskodni:

4.1. hatalybalépést kévetd évtdl minden naptéri év januar 31. napjdig,

4.2. jogszabalyvaltozast kovetden — amennyiben a jogszabaly masként nem rendelkezik —
a jogszabalyvaltozés hatdlyba lépését kovetd 30 (harminc) napon belil.

5. Jelen utasitast az intézményvezetd a helyben szokdsos modon kézzéteszi.

Kéthely, 2023. marcius 20.

e, Phip

Fazekas Arpadné
intézményvezetd



1. A SZABALYZAT CELJA

Az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy
meghatérozza a folytatott adatkezelés milkddésének jogszertl rendjét, valamint biztositsa az
adatvédelem alkotmdnyos elveinek, az informdcids onrendelkezési Jjognak és az adatbiztonsag
kévetelményeinek érvényesiilését.

Tovabba célja a hivatali {igyintézés sordn az érintetiek személyes adatainak védelme és a
kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa.

2. A SZABALYZAT ERVENYESSEGI TERULETE

A szabdlyzat hatdlya - figyelemmel az informécidés onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsdgrol sz6016 2011. évi CXIL térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 2. §-dban
foglaltakra személyi hatdlya az Intézmény valamennyi szervezeti egységére és vele — a

foglalkoztatdsi jogviszony jellegétdl fiiggetlentl — foglalkoztatdsi jogviszonyban 4allo
valamennyi munkatérsara terjed ki.
A szabélyzat targyi hatdlya kiterjed — az adatkezelési modszertdl fuggetlenil — az

intézményben folyé valamennyi igyintézési és tigykezelési eljardsra, munkafolyamatra.
A személyes adatok védelméhez fiiz6dé jogot és az érintett személyiségi jogait, ha térvény
kivételt nem tesz, az adatkezeléshez f{iz6d6 mas érdekek nem sérthetik.

3. AZILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabdlyzat kidolgozasaért felelds: intézményvezetd
A szabdlyzat alkalmazasdért felelds: intézményvezetd

A szabélyzatban szabalyozott tevékenységek
ellentrzéséért felelds: intézményvezetd



4. FOGALMAK MEGHATAROZASA

A fogalmak meghatarozasa a szabalyzat leirasa sordn torténik.

5. A SZABALYZAT LEIRASA

A személyes adatok védelme

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmeny szervezeti
egységeinek vezetdi és az adatkezelést végzé munkatarsak felelosek.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel kapcsolatos
szabélyok, foglalkoztatottak altali megismerésér6l és betartdsardl a szervezeti egységeinek
vezetdi gondoskodnak.

Az Infotv. alapjdn az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult eljarasban az eljérés
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més
tigyben az 4ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

A kislonleges adatok kezeléséhez az érintett 1. melléklet szerinti, jegyz8konyvi hozzajarulasat
kell kikémni, kivéve, ha hozzajarulasat, kitlonleges adatat irasbeli beadvinyban maga az érintett
kézolte.

Kiilsnleges adatok kezelésével jard tigyekben — a jogszabélyokban és jelen szabalyzatban
foglaltakon tal is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

Az Ugyintézés sordn csak azokat a személyes, vagy kiilonleges adatokat szabad felvenni és
kezelni, amelyck az {igy szempontjabdl feltétleniil szitkségesek, és amelyeknek a célhoz
kotottsége igazolhaté. A felvelt adatokat csak az adott iigy intézése érdekében szabad
felhaszndlni, mas eljarasokkal és adatokkal — a térvény eltérd rendelkezése hidnyaban — nem
kapcsolhatok Ossze.

Az érintettel az adat felvétele eléit kozolni kell az adatkezelés céljat, és az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé jellegét. Kotelezd adatszolgltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az elrendelést megallapité jogszabélyi rendelkezés
jogszabalyhely szerinti megjeltlését.

Személyes adat kezelhet® az Infotv. 6. § (1) bekezdésében foglaltak fennéllasa esetén is.

Az adatminéség Dbiztositdsa céljabél személyes adatot csak az érintett személyének
azonositasara alkalmas és érvényes hatésagi igazolvanybol, killénleges adatot az érintett {rasos
hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

Az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyamén tigyelni kell a személyes adatok
pontossagéra, teljességére és id6szerliségére, hogy emiatt az éxintettek jogai ne sériilhessenck.
Az tigyiratba nem keriild, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes ¢s kiilonleges adatokat
tovabbi felhasznalasuk megakaddlyozasa érdekében .azonositasra alkalmatianna kell tenni.
Személyes adat kezelésének mindsiil az érintettrol készitett foto, videofelvétel abban az esetben
is, ha a foton, videofelvételen nem szerepel az érintett neve vagy mds adata. Személyes
adatkezelésnek mindsiil a felvétel elkészitése abban az esetben is, ha az felhasznalasra nem
keriil. Az ilyen adatkezelés csak hozzajaruldson alapulhat. A hozzdjarulas beszerzéséért a
szervezeti egység vezetbje felelds. Amennyiben az adat nem az érintettdl szarmazik, csak akkor
kezelhetd, ha az adat kozlsje a intézmény rendelkezésére bocsatja az érintett felhasznalasi célra
vonatkozd hozzajérulasat. Személyes adat kozzétételéhez az intézménynek rendelkeznie kell az
Srintettnek a kozzétételre valo hozzajaruldsaval is. A hozzajarulast a felvételek elkészitése el6tt
kell beszerezni. A rendezvényeken valo felvételkészités soran, a rendezvényeken résztvevoket
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elozetesen — a meghivon vagy a rendezvényen vald tajckoztaté tabla elhelyezésével — a
felvétel készitésérél és annak felhasznaldséarol tdjékoztatni kell. A t4jékoztatas megtorténtérol
jegyzokonyvet kell felvenni. Tajékoztatds esetén a rendezvényen résztvevlk 1észérdl
megadottnak kell tekinteni a hozz4jarulast a felvétel készitéséhez, a kozzétételhez.

Az ligyintézénél vagy az irattarban 1€vé iratba az tigyintézén kivil mas szemely csak akkor
tekinthet be, amennyiben ezt torvény lehetévé, vagy a hivatali tevékenységével Osszefiiggd
feladatellatas szikségessé teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy ezaltal
masok jogai ne sériithessenck (a mas személyre vonatkozd személyes, vagy védett adatokat
adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a
masolat, kivonat készitésekor is.

A belsd adatvédelmi felelds kiilondsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasénak ellendrzése
soran, e feladatihoz kotodben és sziikséges korben, - jogosult az intézmény altal kezelt
valamennyi adat ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy izleti titok —
megismerésére.

A kiilonleges személyi adatok kezelésére minden adatkezelési eljaras soran kiilsn eljarasrendet
kell meghatarozni Az egyes projektekre vonatkozéan projektenként kiilén eljardsrendet kell
kialakitani.

Az intézmény alkalmazottja a néla 1év6, valamint az Tnfotv. és jelen szabalyzat eldirasai alapjan
szemelyes adatnak minésiild adatokat tartalmazo iratokat kételes munkaidén tal — é&s
amelyeket lehetséges, munkaid6ben is -— szekrényébe zérva tartani. Az asztalon és az iroddban
egy¢h helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljdbél és annak idétartama alatt tarolhatdk.
A felsorolt iratok elzarasaért az az iigyintéz6 felel6s, akinél azok a munkaidd befejezésekor
talalhatok.

Az egycb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbol azokat a helyiségeket, ahol kizos
haszndlati nyomtatdé vagy masologép iizemel, az adatbiztonsagi  kovetelmények
figyelembevételével kell hasznélni.

Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a szobakat, helyiségeket, ahol
szamitogép, munkadllomas tizemel, Ggy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi,
thzrendészeti €s informatikai biztonsdgi kovetelményeknek. Az {igyintézd koteles a
szamitogépet és az ahhoz alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet
igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabbd a munkaidd
vegeztével a munkadllomést — a folyamatosan bekapcsolva és online tartandé munkaallomasok
kivételével — kikapesolni, az ajtét bezarni.

Személyes adatokat is tartalmazo iratot az intézmény hivatali helyiségéb8l kivinni —
munkakdri feladat ellatasanak kivételével — csak a kdzvetlen felettes vezetd engedelyével
lehet. Az ligyintéz6é ez esetben is koteles gondoskodni amrdl, hogy az ne vesszen el, ne
rongalddjon vagy semmistiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

Az iratok elektronikus Gton csak kell§ koriiltekintéssel és kizarélag az intézmény technikai
eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

A céthoz mér nem kotddé és olyan adatokat, amelyekie nézve az adatkezelés célja megsziint
vagy modosult az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakkal sszhangban — haladéktalanul, vagy
az. elBirt megbrz¢si hatdrido leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat tartalmazé
egycb iratanyagok megsemmisitésérd] szintén a sziikséges biztonsdgi intézkedések mellett kell
gondoskodni, A szdmitogépen rigzitett adatokat, amennyiben céljukat betdltétték tovabbi
felhasznalasuk megakadélyozésa érdekében — felismerhetetlenné kell tenni.

Az adattorlés maradékialan megvalositisa érdekében az iigyintézének kells gondossaggal,
pontosan kell meghatarozni az irattirozasra keriil§ anyagok selejtezési idejét megjeldld irattari
tételszamot az Irattéri Terv alapjan,

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tckintetében a hozzaférési jogosultsagot a szervezeti
cgység vezetdjének személyre, munkakori feladatra lebontottan meg kell hatdroznia és az
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id8szeri allapotnak megfeleld nyilvantartasukrol gondoskodnia kell. E jogosultsagokat a
munkakori leirasokban meg kell jeleniten.

A személyes adatokat tovabbitani, vagy adatszolgaltatast teljesiteni, és a killonbozo
adatkezeléseket Gsszekapesolni csak akkor lehet, amennyiben ahhoz az érintett hozzdjarult,
vagy torvény ezt eldirja, vagy megengedi €s az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljesiilnek. A harmadik orszdgba torténd adattovabbitas eseteén az Infotv. 8. §-
4dnak rendelkezéseit kell alapul venni.

Az Infotv. értelmében az adattovabbitdsrél vezetett nyilvantartdst — eltér6 jogszabalyi
rendelkezés hidnyéban — személyes adatok esetében minimum 5 évig, kiilonleges adatok
vonatkozaséban pedig minimum 20 évig kell megdrizni.

Az adattovabbitas feltételeit — kétség esetén — az adatkezelés felels vezetbje, a belsd
adatvédelmi felelds vagy a teriileti adatvédelmi felelds kozremiikodésével koteles ellendrizni,
mert az altala kezelt adatokért az érintettel szemben felelésséggel tartozik.

Amennyiben az adattovabbitast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény elbirdldsdhoz
szitkséges informdcidkat az igénylé a felkérést kovetoen sem jelslte meg, az adattovabbitast
meg kell tagadni.

Az adattovabbitds megtagadasarél — annak indokolaséval egytitt — frasban kell értesiteni az
igénylot.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, és a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok elvesztik

egyedi jellegiiket.
Az érintettet az adattovabbitasra vonatkozé tdrvényi felhatalmazas hidnyaban nyilatkoztatni
kell — kiilonleges adatai tekintetében frdsban — a kérelmére indult eljarasban, hogy

hozzajérul-e személyes adatainak tovabbitdsahoz, amennyiben tigye clintézéséhez mas szerv
megkeresése sziikséges.

Amennyiben nem jarul hozz4 az adatai més szerv részere torténd tovabbitasahoz, az érintettet
tajékoztatni kell arrél, hogy kérelme ez esetben nem teljesitheto.

Az érintettet az Infotv. 14. §-a szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésér0l
t4jékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy a kotelezd
adatkezelés kivételével azok torlését vagy zaroldsat. Az adatkezelésrdl szold tdjékoztatsra
vonatkozéd kérelmeket — a jogszabalyi feltételek fennéllasa esetén — az Infotv. alapjan
legfeljebb 30 napon belill, lehetség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. Az elutasitott
kérelmekrdl az intézmény belsé adatvédelmi feleldsét kézvetlent] tdjékoztatni kell.

Az érintett személyes adatinak kezelése elleni tiltakozési joganak gyakorlasaval kapcsolatban
az Infotv. 21. rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni

A Kkizérdekii adatok nyilvanossaga, a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény
teljesitése

A kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak részletes rendjét és a kozérdekit
adatok megismerésének részletes rendjét az intézmeény Kozérdekit adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, a kotelezben kozzcteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak
rendjérdl sz616 szabdlyzat tartaimazza.

Az adatvédelem szervezete

Az intézményvezets felelds a személyes adatok védelméért és az intczmeny tevékenységére
vonatkozo kozérdekli adatok nyilvanossigara vonatkozo torvényi eldirdsok érvényesitéséért.
Az intézményvezetd e feladatat a kozvetlen irdnyitasa alatt allo, onallo feladatkort, belso
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adatvédelmi felelés Utjan latja el. Az intézmény 4ltal kezelt személyes adatok védelmére és az
intézmény tevékenységére vonatkozé kozérdekti adatok nyilvanossagara vonatkozé térvényi
eléirasok érvényesitése érdekében, az Infotv.-ben meghatarozott feladatai ellatasara az
intézményvezetd belsé adatvédelmi felel6st nevez ki, biz meg, aki az intézményben a
humanpolitikai feladatokkal megbizott konyvels.

A belsd adatvédelmi felelés a személyes adatok védelmével, a kozérdekli adatok
megismerésével és a kitelezben kizzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos
szervezési €s ellendrzési feladatokat latja el.
Az intézményvezet$ a belsd adatvédelmi felelds altal folyamatba ¢épitve vizsgalja az Infotv.
végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek teljesitését. A vizsgélat eredményérél a belsd
adatvédelmi felelos évente legalabb egy alkalommal atfogd jelentést készit a fBigazgatd
részére.
Belsé adatvédelmi felel8ssé, teriileti adatvédelmi felel6ssé, adatkezelési feleldssé — feladatai,
hataskére és felelossége pontos meghatérozasdval — frasban megbizott, jogi, kézigazgatasi,
szamitastechnikai vagy ezeknek megfelel$ felséfoka végzettségli alkalmazott nevezhetd ki,
bizhat6 meg,
A belsé adatvédelmi felel6s ebben a mindségében kozvetleniil az intézményvezetének van
alarendelve.
A belsd adatvédelmi felelés tevékenységében
a) kozremiikodik, és segitséget nyijt az adatkezeléssel Osszefliggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban,
b) konkrét tigyekben felmeriilé igények alapjén adatvédelmi kérdésekben 8 napon
beltl segitséget ny(jt a szervezeti egységek munkatarsai részére,
¢) éves munkaterv alapjan ellendrzi az intézmény szervezeti egységeinél az Infotv,
¢s az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a jelen szabdlyzat és a
Kozérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, a kotelezéen
kézzéteendd adatok nyilvdnossagra hozatalanak rendjérél szélé szabdlyzat utasités
rendelkezéseinek betartdsat,
d) az ellendrzésrdl jegyzbkonyvet készit, hisnyossagok esetén 30 napos hataridével
intézkedésre hivja fel az érintett szervezeti egység vezetdjét, '
e) az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellenédrzést végez,
{} az intézkedés elmaraddsa vagy nem megfeleld teljesitése esetén tdjékoztatja a
foigazgatdt és javaslatot tesz intézkedésre,
g) javaslatot tesz a fbigazgatonak, amennyiben az adatbiztonsadg érdekében
intézkedés meghozatalat 1atja szitkségesnek,
h) kivizsgalja €s intézi a hozzé érkez bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara,
az Infotv. VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni,
1) clkésziti és évente, a targyévet kovetd év januar 31. napjaig feltitvizsgélja az
adatvédelmi szabalyzatot, jogszabalyvaltozds miatt vagy mas fontos okbol
gondoskodik annak moédositasardl, kiegészitésérol,
1) éves ellendrzési iitemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartasarél és
vedelmérdl, a kozérdekil adatok nyilvanossagarsl sz616 Jogszabdlyok végrehajtasat,
k) a kozérdekli adatok nyilvanossagival kapesolatban szilkség  szerint
kizremiiksdik ezen adatok megismerése irdnti kérelmek teljesitésében,
l) koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segitd nyilvantartasi rendszer
kialakitasat, modositasait,
mya szervezeti egységek munkatdrsai részére  adatvédelmi oktatast,
ismeretmegujitast tatt,
n) vezeli az adatvédelmi nyilvantartast és dsszesiti azt.



Adatvédelmi oktatis, ismeretmegijitas

Az intézmény munkatarsainak adatvédelmi képzését, ismeretmegtjitasanak szervezését a belséd
adatvédelmi felelds végzi. Az oktatédsi iitemtervet a belsd adatvédelmi felelts allitja Gssze.

A munkavillalé személyes adata csak akkor kezelhetd, ha az adat kezelése nélkiil a
munkaviszony létesitése, fenntartdasa, megsziinése nem lenne lehetséges. A munkaltaténak
adatkezelései jogszerliségét azzal kell aldtdmasztania, hogy minden adatkezelése
vonatkozésaban igazoln tudja az adatkezelés céljat, és azt, hogy az adatkezelés a cél eléréséhez
sziikséges. A munkaltaté koteles a munkavallaloktol kért adatok koérét elére oly médon
meghatdrozni, hogy az adatok kizarolag a munkaviszony [étesitéséhez, fenntartasahoz,
megsziinéséhez kapcsolodjanak.
A munkavallalékat t&ékoztatni kell arrdl, hogy a tolik kért adatok, a veliik szemben
alkalmazott vizsgalatok milyen informacioként szolgalhatnak a munkéaltatd szaméara. Minden
olyan adat kérése tilos, mely nem ad lényeges tajékoztatast a munkaviszony létesitése,
fenntartdsa, megsziintetése szempontjabdl, indokolatlanul korlatozza a munkavallalok
maganszférdjat, személyes adataikkal vald rendelkezési jogukat — kiilénosen akkor, ha a
munkaltaté az adatszolgéltatis megtagadidsa esetén kilatasba helyezi példaul a munkaviszony
1étesitésének megtagadasat.
Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adott adatkezelési célnak, és tilos
adatokat kezelni olyan jabb célbdl, amely dsszeegyeztethetetlen az eredetivel. Amennyiben a
munkaltaté a munkaszerzddés alapjan rendelkezésére allo adatokat fel akarja hasznalni bels6
képzés szervezésére, akkor ez a munkajogviszonybol fakadd, korabbi adatkezelésekhez képest
4 adatkezelési cél, amelyet kiilon definidlnia kell.
Abban az esetben, ha a munkakdrre vonatkozdan jogszabaly alkalmassagi vizsgalatot ir el6, a
munkahelyi felvételi eljaras soran — kizardlag olyan kérdést intézhet a munkaltato a leend6
munkavéllalé felé, amely a munkaviszony, alkalmassigi vizsgélat szempontjabdl relevéans, és
az érintett személyiségi jogait — igy a személyes adatok védelméhez vald jogat — nem sérti.
A munkavallald munkavégzésének munkaltatoi ellendrzése soran az alabbiak szerint kell
eljarni:
a) Az alkalmazott eszkoznek alkalmasnak kell lennie a cél elérésére, vagyis csak
akkor lehet ellen6rzést folytatni, ha egyértelmii, hogy az alkalmazni kivant eszkoz,
modszer altal az ellendrzés Gtjdn a védeni kivant munkaltatdi érdekek, jogok
sérelme megeldzhetd.
b) Az ellendrzés csak a szilkséges mértékli adatkezeléssel jarhat. Ez egyszerre
jelenti az adatkezelés id6beni korlatozottsdgat, és azt is, hogy a személyes adatokat
csak a sziikséges esetben, és csak az arra feljogositott személyek hasznalhatjak fel.
c) Az ellendrzés csak a munkéaval Osszefliggésben torténhet, a munkavallalok
maganélete nem ellendrizhetd. A munkavallalokat a munkahelyen is megilleti a
maganélethez valé jog, és ezt a munkaltatonak tiszteletben kell tartania.
d) Az ellenérzésnek minden esetben a munkavéllalok embert méltosaganak
tiszteletben fartdsaval kell torténnie. Az ellendrzés nem iranyulhat a munkavéllalok
megfélemlitésére, megalazasara, zaklatdsdra, zavarasara, és ezeket nem is
eredményezheti.

Az adatkezelés az érintett hozzdjarulasa alapjin:
ay A hozzajarulasnak onkéntesnek, mindenfajta kiilsé befolyastdl mentesnek kell
lennie. A hozzdjdrulds csak akkor mindsiil Onkéntesnek, ha a munkavallalénak
valddi valasztasi lehet6ség all rendelkezésére, és nem all fenn a megtévesziés, a
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megfélemlités, a kényszerités vagy maés jelentds negativ kovetkezmény veszélye a
hozzajdrulas megtagadasa esetén. Az Onkéntesség hianyaban az adatkezeld nem
rendelkezik megfelelé jogalappal az adatkezeléshez. A munkavégzésre iranyuld
jogviszonyokban fOszabalyként nem értelmezhetd a hozzajarulds Onkéntessége: a
munkaltaté és a munkavallalé kozotti ala-folérendeltségi viszonyban, ha az
alkalmazott a hozzijarulasat megtagadja, ez anyagi vagy nem anyagi természeti
hatranyt okozhat neki. Az érintett hozzajaruldséra, mint jogalapra, a munkahelyi
adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni akkor, amikor egyértelmil,
hogy az adatkezelés soran feltétel nélkiili elonydket szerez a munkavallalo, és nem
érheti 6t semmilyen hatrany az adatkezelés megtagadésa esetén.

b) A hozzdjarulds akkor megfeleld jogalap az adatkezelésre, ha az adatkezelésre
nem a munkaviszonnyal Osszefliggésben keril sor, vagyis ha az adatkezelSs a
munkaltatéi jogok gyakorlasaval nem all kapcsolatban.

Adatkezelés torvényi felhatalmazas alapjan:

c) A munkaltatd a jogszabalyi felhatalmazason alapulé adatkezelés esetén,
amennyiben a jogszabdly kotelezdvé teszi, az adatkezelést kiteles elvégezni. b)
Amennyiben a jogszabaly nem irja eld, csak lehetévé teszi az adatkezelést,
munkaltatdi dontésen alapulhat az adatkezelés. Az ilyen adatkezelést kiadmdanyozott
munkaltatét dontésnek kell megeldznie.

Adatkezelés a munkaltaté jogos érdeke alapjan:

d) A munkavallalé adatait a munkaltaté, amennyiben az jogos érdekénelk

érvényesitéséhez sziikséges, kezelheti. Ez az adatkezelés a munkavallalok

hozzajarulasatol fuggetlenil jogszer(ivé teszi a munkaltatd adatkezelését, feltéve, ha

a munkaltato jogos érdeke aranyosan korlitozza a munkavallalé személyes adatok

védelméhez vald jogat, maganszférdjat. Nem kezelhetok ezek az adatok a

munkaltatd jogos érdekének fenndllasa esetén sem, ha ezeknél az érdekeknél

magasabb rendii a munkavéllalé személyes adatai védelméehez és a maganéletének

tiszteletben tartasdhoz valo joga.

e) A munkaltaténak az a) pont szerinti jogalapbol fakado adatkezeléshez belsd

szabdlyzatban ki kell dolgoznia a jogos érdek alkalmazdsaval végzett

adatkezeléseire vonatkozd eljarasi rendet. A szabdlyzatban rdgziteni kell:

1) az adatkezelési korillményeket és el kell végeznie az érdekmérlegelési tesztet,

2) a munkaltatdi jogos €rdeket meglapozo koriilményeket,

3) az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordan megfontolandd kulesfontossigu
tényezodket,

4) altala alkalmazott olyan intézkedéseket, amelyek biztositjdk az érintettek

maganszférajanak és személyes adatainak védelmét.

Az érdekmérlegelési teszt elvégzése sordn:

a)
b)

c)
d)

¢)

a munkaltatonak a tervezett adatkezelés megkezdése elétt at kell tekintenie, hogy a célja
elérése érdekében feltétleniil sziikséges-e személyes adat kezelése,

rendelkezésre allnak-e olyan alternativ megoldasok, amelyek alkalmazéasaval személyes
adatok kezelése nélkiil megvaldsithatéd a tervezett cél,

meg kell hataroznia a munkaltatdi jogos érdeket,

meg kell hataroznia, hogy mi az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, meddig
tartd adatkezelését igényli a jogos érdek,

meg kell hatdroznia, hogy a munkavallaloknak mik lehetnek az érdekeik az adott
adatkezelés vonatkozasaban, melyek azok a szempontok, amelyeket a munkavallalok
felhozhatnanak az adatkezeléssel szemben,



f) meg kell hatdroznia, hogy miért korlatozza aranyosan a munkaltatoi jogos érdek — €s
az ennck alapjan végzett adatkezelés — a munkavdllaloi jogokat.

A munkaltaténak a munkavallalok munkaviszonnyal Ssszefiiggd magatartasanak ellenbrzése

korében lehetéleg olyan moédszert kell vélasztania, amely nem jar egylitt személyes adat

kezelésével. Ha nincs ilyen, akkor a maginszférat legkevésbé korlatozé modszert kelk

atkalmaznia, amelynek nyoman korlatozott kérben ismer meg személyes adatokat.

A munkaltatonak biztositania kell a munkavallalo jelenlétét az ellendrzés soran.

A palyazatok, 6néletrajzok megdrzése:
a) Az Infotv. 4. S (1)-(2) bekezdése alapjan az onéletrajzok, palyazatok esetében az
adatkezelés célja az, hogy a meghirdetett munkakdrt betltsék. Ennek megfeleiden,
ha a munkéltato a jelentkez6k kozill kivélasztott egy személyt a meghirdetett
&llasra, akkor megsziint az adatkezelés célja ¢s — az Infotv. 17. S (2) bekezdés d)
pontja alapjan — a ki nem vélasztott jelentkezok személyes adatait térolni kell.
Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a jelentkezés
sorén meggondolja magat, visszavonja palyazatat.
b) A munkaltatd alapvetéen csak az érintett kifejezett, egyértelmlt és Onkéntes
hozzéjaruldsa alapjan érizheti meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megbrzésére az
Infotv. 4. S (1)-(2) bekezdésével Osszhangban allo adatkezelési célja elérése
érdekében szitkség van, Az érintett azzal, hogy elkiildi a palyazati anyagdt a
munkéltatd szamara, nem adott hozzdjaruldst ahhoz, hogy a palyazati anyagat a
munkaltaté megbrizze. A munkéltaténak az ilyen adatkeléshez a hozzéjarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérnie a jelentkezOktol A munkéltatonak a
pélyazali anyagok megOrzése esetében is egy konkrét, az adatkezelés céljghoz és az
adatkezelés pontossaganak, naprakészségének elvéhez igazodé idGtartamot kell
meghataroznia.
¢) Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy a munkaltat6 milyen kévetkeztetéseket vont
le a palyazati anyagéval dsszefliggésben. A munkaltatonak tordinie kell az ilyen
természetil, az érintettre levont kivetkeztetéseket tartalmazo feljegyzéseket.

Az alkalmassagi vizsgalatok esetén:
Részletesen tdjékoztatni kell a munkavéllalét, illetve leendd munkavallalot tdbbek
kozott arrol, hogy az alkalmassdgi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik.
A vizsgdlt leendé munkavéllalok és munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzo
szakember ismerhetik meg az eredmeényeket.
A munkaltaté csak azt az informéaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkéra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok chhez. A
vizsgalat részleteit, illetve annak teljes dokumentacitjat azonban nem ismerheti
meg.
A munkaltatd altal eléirt alkalmassagi vizsgalatok kivetelményei esetében is el kell
végezni az érdekmérlegelési tesztet, a munkavallaloval szemben csak olyan
alkalmassagi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly ir
el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabalyban meghatarozott jog
gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szitkséges.
A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irdnyulo teszteket a munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése eldtt, mind pedig a munkaviszony fennalldsa alatt
kitoltetheti a munkavallalokkal.

A munkaltatd 4ltal a munkavallalo rendelkezésére bocsatott e-mail-fiok hasznalatanak
ellenérzésére a munkaltatonak belsd szabdlyzatot kell megalkotnia az e-mail-fidk haszndlatanak



¢s a hasznélat ellenérzésének szabalyairsl. A munkaltaté az e-mail-fidk hasznélatat, a
munkavégzés akadalyozdsa nélkiil, magancélra is engedélyezte.
A szabdlyzatban meg kell meghatérozni
a) az e-mail-fiokrdl biztonsagi masolat készitésének &s megbrzésének szabélyait,
b) az e-mailek végleges trlését,
¢) amagan- és munkéltatoi célbol vald hasznalat elkiildnitésének szabalyait,
-d) az e-mail-fidk hasznalata ellendrzésének részletes szabélyait.

A munkéltatonak az adatkezelés megkezdése elétt el kell végeznie az érdekmérlegelés tesztjét.
Ennek sordn meg kell hataroznia azt, hogy milyen c€ljai, érdekei miatt keriilhet sor az e-mail-
fiok ellendrzésére. Ezen érdekeknek, ténylegesnek és valésnak, a munkaltato tevékenységéhez,
piaci helyzetéhez és a munkavallalok munkakéréher igazoddaknak kell lenniiik. Ezen
tilmenden a munkaltatonak az email-fick hasznélatanak ellenérzése elstt kozolnie kell a
munkavéllalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatdi intézkedésre.
A munkéltaténak — a fokozatossag elvére figyelemmel — Iépesdzetes ellendrzési rendszert
kell kidolgoznia, amelyben megfelelden érvényesiilhet a személyes adatok védelme, illetve
hogy az ellenérzés minél kisebb mértékben érintse a munkavéllalék maganszférajat. Az
ellenérzés sorén elegendd az e-mail-cim és a levél targyanak ellendrzése, nem ismerheté meg
az e-mail tartalma. A munkaltaté nem jogosult az email-fickban tarolt maganjellegti e-mailek
tartalmat cllendrizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a munkavallalokat
tajekoztatta,
A munkaltaténak el6zetesen részletes tajékoztatdst kell biztositania a munkavéallalok szaméara.
A téjékoztatoban kozoni kell, milyen célbol, milyen munkaltatoi érdekek miatt keriilhet sor az
e-mail-fiok ellendrzésére.
A konkrét ellenérzés el6tt tdjékoztatni kell a munkavallalét arrél, ho gy

- milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenérzésre,

- amunkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést,

- milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

-~ mi az eljards menete,

- milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak a munkavallaléknak az email-

fiok ellenérzésével egylitt 1ard adatkezeléssel kapcsolatban,

A munkéltaté &ltal a munkavallalé rendelkezésére bocsatott szamitogép, laptop ellendrzésére a
munkdltatonak belsd szabalyzatot kell megalkotnia szamitogép, laptop, tablet és egyéb
infokommunikdciés eszkéz (a  tovéabbiakban: eszkdz) hasznalaténak, ellendrzésének
szabalyair6l. A munkéltatdé az eszkdzok haszndlatat, munkavégzés akadalyozdsa nélkiil,
magancélra is engedélyezte.
A bels6 szabalyzatban kell meghatérozni:

a) a biztonsdgi mentés készitésének és megbrzésének a szabéalyait,

b) mikor keriil sor az eszkoz adatainak végleges torlésére,

¢) az eszkdzén tarolt adatok ellendrzésének részletes szabélyait,
Az eszkdzhasznélatra egyebekben az e-mailre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A munkavéallalé altal meglatogatott weboldal vagy az internet hasznélatival kapcsolatban a
szamitbgépen rOgzitett, lementett informéaciék az elmentett felhasznalonév, jelszo a
munkavallalé személyes adatainak tekintheték., A munkaltaté az internet haszndlatat,
munkavégzés akadalyozdsa nélkiil, magancélra is engedélyezte,
A munkaltaté 4ltal a munkavéllalé rendelkezésére bocsétott internet hasznalatanak
cllendrzésére belsé szabalyzatot kell megalkotnia.
A szabalyzatban kell meghatarozni:
a}) a munkaltatd mely honlapok megtekintését blokkolja a munkahelyi
szamitogépeken,
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b) az ellenérzés lefolytatdsdra vonatkozo részletes szabalyokat.

Az ellendrzés csak az ahhoz sziikséges személyes adatok megismerésére terjedhet ki
Amennyiben a munkaltatdé bizonyos honlapok latogatasat blokkolja, és az ellendrzése puszian
arra terjedhet ki, hogy megéllapitsa, a munkavallalé betartotta-e ezt a munkaltatdi rendelkezést,
akkor elegendd a honlap cimének a megismerése és feljegyzése, tilos a munkavallald
tevékenységének részletes feltérképezése. A munkaltatd nem ellenbrizheti, hogy a
munkavallaldé milyen tevékenységet végzett a honlapon, milyen felhasznalonevet és jelszot
mentett el, milyen fijlokat mentett le a honlaprél.

Az internethaszndlatra egyebekben az e-mailre vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A munkaltaté altal rendelkezésre bocsatott mobiltelefon eléfizetés, mobiltelefon eszkoz
hasznalatanak ellenérzésére a munkaltatd jogosult. A munkaltaté mind mobiltelefon eldfizetds,
mind a mobiltelefon eszkOz hasznalatdt magincélra is engedélyezte. Az eldfizetés
kerettsszegén feliili koltségeket a munkavallalénak kell viselnie, ha nem igazolja annak a
munkaltatd érdekében valo felmeriilését.

A magancéla telefonhasznédlat engedélyezése soran a munkaltatd hivasrészletez6t kérhet a
telefonszolgaltatotdl, de ennek adatait csak azutan ismerheti meg, ha felhivia a munkavallalot
arra, hogy a dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szdmokat tegye
felismerhetetlenné. A fennmaradé telefonszdmokat a munkéltaté megismerheti, mivel a
munkaltaté képviseletében hivta fel a munkavallalé. A munkaltaté nem kezelhet személyes
adatokat, nem ismerheti meg, hogy a munkavéllalo magancélbol kit és mikor hivott fel.

Adatvédelmi szabalytalansagok, adatvédelmi incidensek kezelése

Az intézmény — a belsé adatvédelmi felelds Gtjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kortlményeit, hatasait és az elharitisara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

A munkatarsak kotelesek adatvédelmi incidens észlelése esetén azt 24 6rdn beliil a belsd
adatvédelmi feleldsnek bejelenteni. Az adatvédelmi felelésnek 48 6rén beliil kell dontést hoznia
arr6l, hogy az adatvédelmi incidenssel kapcsolatosan az Infotv. alapjan terheli-e jelentéstételi
kotelezettség az intézményt. Amennyiben igen, a belsd adatvédelmi felelds a jelentést dgy
késziti €l6 a Kirendeltség részére, hogy a jelentés megtételére 72 6rén beliil sor kertilhessen.

A belsd adatvédelmi felelds a bejelentéseken tilmenden a latens adatvédelmi jogsértéseket az
éves ellendrzés soran kérdbives adatfelvétellel tarja fel.
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HOZZAJARULAS KULONLEGES ADATOK KEZELESEHEZ,

Allirott .00 (név),

e e ... (helység),

(kozterlilet neve, jellege) . . . . . ...szam alatti lakos jelen jognyilatkozat aldirasaval hozzajarulok

AHhOZ, ROZY  8eevir i e e e 20
............. szamon folyd, ........................ targyl Uigyben az informacids dnrendelkezési

jogrol ¢s az informicioszabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. toérvény 5. S (2) bekezdése a) pontja

alapjan — figyelemmel az 5. S (2) bekezdése b)-c) pontjaira — a kovetkezé kiilonleges

adataimat, feladatai ellatasaval 6sszefiiggben kezelje:

1./

2./

5./

Kijelentem, hogy a fenti adatszolgaltatds dnkéntes, az errdl, és az érintett adatkezeléssel
kapesolatos jogaimrol és a jogorvoslati lehetéségekrdl sz016 tajékoztatast megkaptam.

Kelt .. 20106V e Choe nap

érinteft
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Remény Integrilt Szocidlis Intézmény Somogy Virmegye

ADATLELTAR

A szervezeti egység neve (projekt neve is):

Az adatbazis, illetve nyilvantartas neve:

Az adatokért felelds
munkakorének megnevezése

2. | A kezelt adat mindsitése (*1)

3. | Az adat formatuma (*2)

4. | Az adatkezelés célja

5. | Az adatkezelés jogalapja (*3)

6. Az adatkezelés idGtartama

7. | Az érintettek kire (*4)

8. | Az adatok forrasa (*5)

Az adatok fajtai (*6)
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10. | A hozzaférés médja (*7)

Az adatvédelmi nyilvantartasba
bejelentendd nyilviantartisoknak
az e torvény szerinti azonositd
adatai

1.

22
a) kozérdekbol nyilvanos adat
b) kizérdekii adat
¢) személyes adat
d) személyes kiilinleges adat
e) biiniigyi személyes adat
f) mindsitett adat

*2 pl. Excel tabla, papiralapa nyilvantartas, adatbazis, internetes feliilet, intranetes
feliifet, sth.

*3
a) jogszabaly (pontos megjeliléssel)
b) az érintett hozzajarulasa

*4 pl. az XYZ12345 kiemelt projekt altal timogatott személyek, vagy az XYZ12345
kiemelt projekt altal tamogatott vallalkozasok, stb.

a) az érintett nyilatkozata

b) hatosagi nyilvantartas

¢) mas adatkezelé nyilvantartasa
*6 pl. név, sziiletési datum, stb.

*7 pl. weboldal internet cime, szerveren lévo tarhely elérési Givonala, stb.
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