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V_2 254/2020 o . megdllapitdsok lgazgatd 2020.06.30
adatkezelési szabdlyzat ) ,
atvezetése
Munkavdallaldi
V_1 /2018. adatbiztonsagi Alapdokumentum lgazgaid 2018.05.25
szabdlyzat
Munkavdallaléi
V_2 398/2020. adatbiztonsagi DPO dltal aktualizalt lgazgatd 2020/09.01
szabdlyzat
IT Uzemeltetés
V_1 /2018. adatbiztonsagi Alapdokumentum lgazgatd 2018.05.25
szabdlyzat
IT Uzemeltetés Belsé ellendri
V_2 238/2020 adatbiztonsagi megdllapitdsok lgazgatd 2020/06.30
szabdlyzat atvezetése
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V_1 254/2018. incidenskezelési Alapdokumentum lgazgatd 2018.06.18
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Adatvédelmi Belsé ellendri
V_2 269/2020 incidenskezelési megdllapitasok lgozgatd 2020.06.30
szabdlyzat aGtvezetése
Egységes szerkezetbe 5 GDPR szabdlyzat
V1 204/2024. foglalt adatkezelési és | egységes szerkezetbe lgazgaté 2024.12.02
adatvédelmi szabdlyzat foglaldsa
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iIl. FOGALOMTAR

Sorszém Fogalom / révidités Meghatdrozdas

Budapest Foévaros XV. kerUleti deospalofo PestUjhely,

1 REaIkgZ3I0 Ujpalota &nkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Az, aki a Budapest Févdros XV. kerileti Rd&kospalota,
2. Adatfeldolgozd Pestdjhely, Ujpalota  Onkormdényzat Ujpalotai  Osszevont
Ovoda megbizdsabdl személyes adatokkal dolgozik.

(angol: application, app) egy szdmitégépes program, ami
egy forditéprogram segitségével készil el egy forrdskddbol. A
3. Alkalmazds szamitdégépes programok ezen elnevezése elsésorban a
Windows operdcids és felhaszndldi rendszerek magyar
forditégdrddja munkdja nyomdn terjedt el.

GDPR rendelet - EU Pardament és Tandcs 2016/679. sz.

. p . | rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok

Altaldnos Adatkezelési : ) ) T T B .

4, Szabalyzat kezelése tekintetében 16rténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon

kivOl helyezésérél (dltaldnos adatvédelmi rendelet)

Az éles adatbdzisban a természetes személyek minden olyan
adatdnak véletlenszerd, de hasonld tipust adattal térténd
Anonimizdalds felllirGsa, amely alapjan a természetes személyek
(GInevesités) beazonosithatésdga mar nem lehetséges. Ugyanakkor az
adatbdzis jellege és struktirdja megmarad, és igy az —
esetleges — programhibd&k beazonosithatésdga megmarad.

A biztonsag olyan sérllése, amely a tovdbbitott, tarolt vagy
mds moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvdltoztatasat,
jogosulatlan  kézlését, az azokhoz vald  jogosulatian
hozzaférést vagy a jogosultak szamdra a hozzdférhetetlenné
férést eredményezi.

6. Incidens

Budopes’r Févdros XV. kerUleti Rokoqulofc Pestijhely,

7 IniEEmeny Ujpalota Onkormanyzat UJpalotal Osszevont Ovoda

8. Intézményvezetd Az Intézmény Igazgatdja

BCP-DRP terv az informacidbiztonsagi szakmdaban kdézismert
roviditése az Uzletmenet-folytonossdgi  és  kataszirdfa-

9. [T BCP-DRP terv elhdritasi terveknek, ami révidités az angol megfeleldjok
(Business Continuity Plan - Disaster Recovery Plan)
réviditésébdl, mint mozaik betlszd adddik.

10. Fail {Angol: File) Adatdllomny

Pt 5 Aki az IT rendszereket, alkalmazdsokat az eszkdzdkdn keresztl

11. Felhaszndld -

haszndlja.

GDPR rendelet - EU Parlament és Tandacs 2016/679. sz
rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
12. GDPR kezelése tekintetében 16rténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramidsdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kivOl helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet)

13 GMK Budapest Fo&varos XV. kerlleti Rdakospalota, PestUjhely,
) Ujpalota Onkormdnyzat Gazdasdgi Mikddtetési Kézpont

14. HDD {Angol: Hard Disk Drive ) Merevlemez

{Angol: Intemet Protocol, roéviditve: IP) oz internet (és
infernetalapu) hdldzat egyik alapvetd szabvéanya (avagy

15. IP protokollja). Ezen protokoll segitségével kommunikdlnak
egymdassal az internetre kdtott csomoépontok (szamitdégépek,
hdlézati  eszkdzdk,  webkamerdk  stb.). A  protokoll
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Sorszam

Fogalom / révidités

Meghatdrozds

meghatdrozza az egymdasnak kildhetd Uzenetek felépitését,
sorrendjét stb.

16.

Kétfaktoros azonositds

tovdbbi mdsodik azonositdsi méd egyidejl alkalmazdsa

17.

Kliens

Olyan szdmitégép vagy azon futd program, amelyik hozzafér
egy (tavoli) szolgdltatdshoz, amelyet egy szamitégép
hdlézathoz tartozd mdsik szamitégép [a szerver) nyuijt

18.

Munkaltatd

Budapest Févaros XV. kerlleti Rdakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

19.

Munkaszerzd6dés

Kinevezés

20.

Munkavdllald

K6zalkalmazott

21.

Munkaszerz6dés

Kinevezés

22.

NIF

Budapest Févdaros XV. kerUleti Rdakospalota, Pestdjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat Népegészséglgyi és Intézmény
Feligyeleti Féosztaly

23.

Operdaciods rendszerek

roviden OS az angol Operating System alapjdn) nevezzik a
szamitdstechnikdban a  szdmitégépeknek azt az
alapprogramijdat, mely kdzvetlenll kezeli a hardvert, és egy
egységes kornyezetet biztosit a szdmitdégépen futtatandé
alkalmazdasoknak (példdul szdvegszerkesztdk, jatékok stb.)

24.

Pendrive

(USB-flash-tdarolé, USB-kulcs, tollmeghaijtd) USB-csatlakozdval
egybeépitett flash meméria.

25.

Periféridik

A fogalmat eredetilieg azokra az eszkdzdkre alkalmazidk,
melyek kUlséleg csatlakoztak a gazdagéphez, tipikusan egy
szamitégépes buszon keresztll, mint példdaul az USB. Tipikus
példa a joystick, nyomtatd, és lapolvasd.

26.

RAID technolégia

Minden RAID szint alapjdban véve vagy az adatbiztonsag
novelését vagy az adatdtviteli sebesség ndvelését szolgdlia.

27.

Rendszergazda

Informatikai  Ozemeltetést végzé GMK  informatikai
munkavdllaldja.

28.

RPO

RPO (Peturn Point of Objective) az IT rendszer mUkddésének
ledlidgsa utani visszadllitdskor az az dllapot, amire a rendszer
vissza fud dlini (gyakorlatilag maximdlisan mennyi idével lehet
az utolsé elmentett dllapot a ledlidst megelbzéen)

29.

RTO

RTO (Return Time of Objective) az IT rendszer mikédésének
ledlidsa utdni idétartam, amin belll az IT rendszer Ujra
Uzemképessé  vdlik (gyakoratiag a megengedett
leghagyobb ledildsi idétartam)

30.

Szerver

(az angol server sz6bdl) vagy kiszolgdld az informatikdban
olyan (dltaldban nagy teljesitményl) szamitdégépet vagy
szoftvert jelent, ami mas szdmitégépek szdmdra a rajta tdarolt
vagy elddllitott adatok felhaszndldsat, a szerver hardver
eréforrasainak (példdul nyomtatd, hattértaroldk, processzor)
kihaszndlasat, illetve mds szolgdltatdsok elérését teszi
lehetbve.

31.

Szoftver

Szédmitdégépes alkalmazds (program).

32.

VPN

(angolul Virtual Private Network) egy nyilvénos hdaldzaton
keresztil kiterjeszti a helyi hdlézatot.

33.

Windows

a Microsoft Corporation gydrtotta operdcids rendszerek,
iletve az ezekbe épitett tébbfeladatos grafikus felhaszndléi
felUletek, valamint bizonyos mobiltechnoldgidk csalddja. A
<Windows" sz6 és logd a Microsoft cég védjegye.

34.

Wi-Fi

(WiFi, Wifi vagy wifi), az IEEE dital kifejlesztett vezeték nélkili
mikrohulldmu kommunikd&ciét (WLAN)]) megvalositd,
széleskodrOen elteriedt szabvdany (IEEE 802.11) népszer( neve.
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lll. A SZABALYZAT TARGYA ES KRITERIUMAI

A szabalyozas targya: A Budapest FSvdros XV. kerlleti Rakospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkormanyzat  Ujpalotai  Osszevont Ovoda, mint adatkezeld
(fovabbiakban: adatkezelé vagy Intézmény) jelen szabdlyzatban tdjékoztatia az
érintett munkavdllaldkat, hogy jelen szabdlyzatban tdmadr és kdzérthetd formdaban
igyekszik leirast adni:

1) a munkavdllaldk dltal kdtelezéen betartandd adatbiztonsdagi szabdlyokrdl,

2) a munkavdllaldk dltal végzett személyes adatkezelésekrdl, az érintettek
jogairdl, garancidkrdl,

3) tdjekoztatni az érintett magdnszemélyeket, hogy az egyes benyujtott
kérelmeikhez milyen eljdrds kapcsolddik,

4) aszemélyes adatkezelések adatvédelmi incidenskezelési eljdrasrendjéral.

5) az IT Uzemeltetés adatvédelmi szabdlyairdl

Jelen adatkezelési és adatbiztonsdgi szabdlyok azokat - dltaldnos, szamitégépes
munkahelyen dolgozé minden munkavdlialé dltal betartandé adatbiztonsagi célu
szabdlyokat - foglaligk &ssze, amelyek alapvetbek és szikségesek a papir alapy és
elekironikus formatumui adatok - kUléndsen a személyes adatok — kezelésének
alapvetd biztonsdgos haszndlatdhoz.

A szabdlyozas kritériumai: Az adatkezeld és / vagy adatfeldolgozd az adatkezelési
tevékenységét Ugy végzi és munkavdllaléitol elvarja, hogy az felelien meg az
Eurépai  Unid Parlament és Tandcs 2016/679. szamU Altaldnos Adatvédelmi
Rendeletének, ismert elnevezéssel: a ,,GDPR"-nek, amely alapvetben szabdlyozza a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmét és az ilyen adatok szabad dramldsat.

Az Intézmény dltal kezelt adatok adatbiztonsdgdnak kialakitdsdhoz —és
fenntartGsdhoz — a jelen szabdlyzat elbirdsan, betartdsdn és szdmonkérésén
tlimenbéen - szUkség van még az Informatikai infrastruktdra Uzemeltetésének
megfelelben biztonsdgos és szabdlyozott mikddtetésére is, amelyre vonatkozd
odo’rblz’ronsogl alapelveket a rendszergazda szdmdra a mindenkor hatdlyos ,,IT
Uzemeltetés Adatvédelmi Szabdlyzata” c. szabdlyzat tartalmazza.
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IV. A SZABALYZAT CELJA

1. Azoknak a belsé szabdlyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavdallaldkkal, amelyek az érintettek szdmdara a jogi garancidkatf, az
adatkezel6 szamdra a megfelelést (compliance) biztositjak, és azt utélag igazolni
is tudja (elszadmoliathatésdg) mind az adatvédelmi hatdsdg, mind az érintett
magdnszemélyek felé.

2. Az Intézmény dltaldnos mUkddésében minden papir alaply adatkezelése és
informatikai rendszernaszndlata sordn eléirni azokat az alapvetd, minden
munkavdllaléra vonatkozd viselkedési, munkahelyi és informatikai eszkdzdk
haszndlatdra vonatkozd biztonsdgi szabdlyokat, amelyek az alapvetd adatok
(beleértve a személyes adatok) kezelésének adatbiztonsagi feltételeit biztositjak.

3. Az Intézmény dltaldnos mUkddésében minden informatikai rendszerhaszndlat
sordn el8imi azokat az alapvetd, az informatikai rendszerek biztonsdgos
Uzemeltetésére vonatkozd biztonsdgi szabdlyokat, amelyek az alapvetd adatok
(elsésorban  a  személyes adatok szempontjdbdl 16rténd) kezelésének
adatbiztonsagi feltételeit biztositidk. Az Intézmény dltal kezelt személyes adatok
adatbiztonsdgdnak kialakitdsdhoz és fenntartdsdhoz - a jelen szabdlyzat
eléiradsan, betartdsdn és szdmonkérésén tulmenden — szUkség van még az
informatikai infrastruktUrdnak az azt haszndld munkatdarsak dltali biztonsagos
haszndlatara is.

4. Az érintett magdnszemélyek kdnnyen és akdr elbzetesen tudjanak tdjékozddni
jogaikrél és az eljdrds menetérdl.

5. Azoknak a belsé szabdlyoknak és intézkedéseknek a megismertetése a
munkavdllaldkkal, amelyek az adatkezeld (vagy adatfeldolgozd) dltal a
bekdvetkezett adatvédelmi incidensek esetén végrehajtanddk az incidensek
hatdsdnak csdkkentésére, bekdvetkezési okdnak feltdrdsdra és tovdabbi
incidensek elkerUlésére, valamint az incidensek dltal ledllitott folyamatok minél
elébbi Ujrainditasara.

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

elbirasainak betartdsa mellett érvényes, és tartalmazza azoknak az alapelveknek a

megvaldsitdsdt a  kilsé-belsé  érintettek, vagyis a magdnszemélyek és a

munkavdallaldk esetére is.
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V. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabdlyzat hatdlya kiteried az Intzémény minden kdzalkalmazottjdra
(fovabbiakban: munkavdilaléra) és szerzédéses alvdllalkozojdra, akik az Intézmény
informatikai infrastruktirdjdhoz hozzafémek, azt haszndljdk, illetve az Intézmény
folyamataiban, tevékenységeiben részt vesznek, az adatkezeld szdmdra (adatokkal
torténd)  miveleteket, feladatokat latnak el. Az egyes munkdltatdi
tevékenységekben o munkavdllaldk személyes adatai esetileg kilénb6zd
jogalapok alapjan kerlinek kezelésre, igy: jogi kdtelezettség vagy kinevezés
(munkaszerz&dés) teljesitése, illetve munkaltatdi jogos érdek alapjan.

A kézalkalmazottat foglalkozaté Intézmény (tovdbbiakban: Munkdahtatd) vdllalja,
hogy a munkaviszonyhoz kapcsolédéan adatfeldolgozdk részére aGtadott adatok &s
a folytatott adatkezelési miveletekre vonatkozéan oz adatfeldolgozdkkal
betartatjia a GDPR el&irdsait.

Tovdbbd a szabdlyzat hatdlya kiterjed

- az Intézmény informatikai rendszerét Uzemeltetd rendszergazddra vagy
rendszergazdai csoportra, figgetlentl hogy az az Intézmény alkalmazottja
vagy kUIsé szolgdltatd. (Kulsé szolgdltatd a GMK, ezért jelen szabdlyzat
alkalmazdsat az EgyUttmUkoddési megdllapoddson keresztil kel elsimni,
oddafigyelve a jelen szabdlyzatban el8irtak betartdsdnak ellendrzésére is.)

- az Adatkezeld és/vagy Adatfeldolgozdé minden (belsd és kUls&s)
munkavdallaldjara, mint az adatvédelmi esemény vagy incidens észlelésekor
szolgdlati jelentéstételi Gton az azonnali jelentési kdtelezettség betartdsdra:

- az Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozéd adatvédelemért felel&s vezetdje
szdmara  az incidenskezelési  folyamatban meghatdrozott  feladatai
végrehajtdsara;

- oz incidenskezelés szakmai elemzésében és megolddsdban, kezelésében
részt vevd szakértéi team tagjaira feladataik végrehajtasdban.
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VI. MUNKALTATOI ADATKEZELESI SZABALYOK

1. Az érintett hozzadjdrulasa alapjan térténd adatkezelés

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

1. Az uralkoddé joggyakorlat alapjdn munkaviszonyban a munkavallald
hozzdjdruldsa nem lehet dnkéntes, mert egyfajta egyensulytalansdg, hatalmi
viszony dll fent a munkdaltaié javara.

2. Adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése érdekében

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

1. Az adatokat megismerd személyi kér: a munkaltatéra vonatkozéra vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitését vegzd belsd és kiUlsé (GMK) szervezeti egység azon
munkatdrsai, akik a konkrét feladatot végzik.

2. Adatkezelés munkaviszony |étesitése, teliesitése és kapcsolddd nyilvantartdsi
kotelezettségeknek vald megfelelés érdekében torténik.

2.1. A munkavdllaléktol kizardlag olyan személyes adatok szerezhetdk be és
tarthatdk nyilvan, amelyek munkaviszony Iétesitéséhez, fenntartdsdhoz
és megszintetéséhez, illetve az add- és  tarsadalombiztositdsi
kotelezettségek teljesitésehez szikségesek, s a munkavdllalé személyhez
f0z6d6 jogait nem sértik.

2.2. A munkavdllald kezelt személyes adatainak kérét az Intézmény
mindenkor hatdlyos Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzata
tartalmazza.

2.3. A személyes adatok cimzettjei: az adatkezeld munkdltatd vezetéje,
munkdltatdi  jogkdr gyakorldja, a munkalgyi feladatokat ellagtd
munkavdallaldi és adatfeldolgozéi, igy kilondsen az adatkezeld addzdsi,
bérszamfejtési, tdrsadalombiztositdsi (kifizetdi) tevékenysegét ellatd
munkavdallaldi, kdzremGkddbi és adatfeldolgozdi.

2.4. Aszemélyes adatok taroldsanak idétartama: a jogi kdtelezettséget elbird
jogszabdlyban meghatdrozott idétartam.

2.5. Betegségre és szakszervezeti tagsdgdra vonatkozé adatokat az
adatkezeld munkdltaté csak a Koézalkalmazottak Jogdlldsdrdl szold
mindenkor hatdlyos térvény (tovdbbiakban: Kjt.) és a Munka
Torvénykdnyvben meghatdrozott jog, vagy koielezettség teliesitése
céliabdl kezel.

3.  Munkavdllaldk  munkahelyi  alkalmassagi  vizsgdlataival  kapcsolatos
adatkezelések
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A munkavdllaloval szemben csak olyan alkalmassdgi  vizsgdlat
alkalmazhato, amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabdly, mint jogi
kotelezettséget elird szabdly hatdroz meg, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kdtelezettség
teliesitése érdekében szikséges.

A vizsgdlat elbtt munkdltatd érthetéen és részletesen tdjékoztatia a
munkavdllalokat tébbek kdzott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgdlat
milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a vizsgdlat milyen
eszkdzzel, modszerrel térténik. Amennyiben nem jogszabdly fia el a
vizsgdlatot, Ugy jogos érdek alapjdn t6érténd adatkezelés lehetésége
meruUlhet fel.

Amennyiben jogszabdly irja elé a vizsgdlat elvégzését, akkor a
munkdltaté tgjékoztatia a munkavdallalékat a jogszabdly cimérdl és a
pontos jogszabdlyhelyrdl is.

A kezelhetS személyes adatok kdre: a munkakdri alkalmassdg tényének
vagy hidnydnak megdllapitasa.

Nem kezelheté a munkdltatd részérél semmilyen szakmai (orvosi,
pszicholdgiai) tesztlapra, kérdéssorra adott vdlasz és az azokbdl
levonhato kdvetkeztetés.

A személyes adatok kezelésének célia: munkaviszony létesitése,
fenntartdsa, munkakori feladat ellatdsa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: Az
alkalmassagi vizsgdlat eredményét a vizsgdalattal érintett munkavallald,
lletve a vizsgdlatot végzé szakember ismerhetik meg. A munkdltatd
vezetdje, munkdltatédi jogkdr gyakorldja szamara csak az az informdciod
adhatd at, hogy a vizsgdlt személy a munkdra alkalmas-e vagy sem,
illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez.

A fenfieken fellli vizsgdlati eredményt, illetve annak részletes
dokumentdltsadgat a munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony
fenndllasanak idétartama, illetve azon 10l a munkalgyi kdvetelések
elévUlési ideje, amennyiben a vizsgdlotnak van vonatkozdsa a
koveteléshez. Ennek hidnydban a munkaviszony fenndlitanak
idétartamdig térténhet az adatkezelés.

Adattdrolas helye, médja: papir alapon a munkavdllalé munkadgyi
dosszi€jaban, illetve elektronikusan a munkdltaté dltal haszndlt szoftverek
adatbdzisaiban.

3. Adatkezelés munkadltatéi ,jogos érdek” alapjdn

1. A munkdltaténak a munkavdllaléval fenndllé munkaviszonya alatt, illetve azt
megelbzben és azt kdvetden is fiz6dhet érdeke személyes adatok kezeléséhez.
Az esetek jelentds részében az adatkezelések jogalapja nem az egyébként
kapcsolodd jogi kdtelezettségek teliesitése, hanem az Un. munkdltatoi jogos
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érdeken alapuld adatkezelés, amelyekhez érdekmérlegelési teszt elvégzése
szUkséges.

2. Munkdltatd az adatkezelés céligt minden esetben vildgosan és egyértelmUen
hatdrozza meg. A munkavallalékiol kért adatok kore, velik szemben alkalmazott
vizsgdlatok csak olyan esetekre vonatkozhat, amikor az Iényeges tdjékoztatdst
ad a munkaviszony létesitése, fenntartdsa, megszintetése szempontjabdl.

3. Munkdltaté kifejezetten figyel a szUkségesség-ardnyossag elvére, az alkalmazoftt
eszkdz dalkalmas az adatkezelési cél elérésére, csak szUkséges mértékd
adatkezeléssel jar, az ellenérzés csak a munkavégzéssel &sszeflggésben
torténik. Munkdltatd  kOlondsen figyel arra, hogy a munkavdllalékat a
munkahelyen is megilleti a magdnélethez vald jog, amelyeknek fipikus szinterei:
ebédlb, 6lt6z8, pihend- dohdnyzd helyiség, mosdok.

4. A munkdltatdi ellenérzések soha nem irdnyulnak a munkavdllaldék emberi
méltésagdnak a  sérelmére, igy a munkavdllaldk megfélemlitésére,
megaldzdasdra, zaklatdsdra, zavardsara.

5. Ajogos érdek jogalap szerinti adatkezelések f6bb esetkorei:

- nem jogszabdlyi el8irdson alapuld alkalmassagi vizsgdlatok, készség- és
képesség felmerések,

- dllaspdlydzatokhoz kapcsolddd adatkezelések

- munkdaltatéi e-mail fidk és cim haszndlata

- be- éskiléptetd rendszerek adatkezelése

- elektronikus megfigyeld rendszer dltal végzett adatkezelés

- munkahelyi internet, wifi haszndlata

- munkdltatéi laptop, szimitdgép haszndlata

- munkdaltatdi telefon haszndlata

4. Alldspdlydzatokhoz kapcsolédé adatkezelések

1. Munkdltaté dllaspdlydzat meghirdetése esetén elézetes tdjékoztatds keretén
belll biztositja sajgt adatkezeld voltdnak és elérhetéségének a
megismerhetdségét. Az Adatkezelési tdjékoztatét — Alldspdlydztatds és
munkaerd kivdalasztéshoz az 1. sz. fUggelék tartalmazza, amelyet az Intézmény
honlapjara az Adatvédelem oldalra fel kell télteni.

2. Munkdltatd csak olyan személyes adatok megismerhetbségére tart igényt,
amelyek Iényegesek az adott munkakdrrel kapcsolatban.

5. Munkdltatéi e-mail cim és fiok haszndlatdhoz kapcsolédé
adatkezelés

Fontos tisztdzni, hogy az Intézmény sajat mikddésehez Uzleti partnereket is vesz
igénybe (pl: GMK végzi a gazdasagi, mUkddietési, informatikai és kdzétkeztetési
feladatokat - egyUttmdkédési megdllapodds keretében). A  kdzétkeztetés
igénybevételéhez a gyermekek, illetve szlleik az igénybevevdk (tovabbiakban:
Ugyfelek), akik pénzigyi és mds egyéb szolgdltatdsi tevékenységeket hdritanak az
Intézményre. Szdmos kUIsé (tovdbbiakban: partner) cég végez az Intézmény
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muokddéséhez szUkséges beszdllitdi tevékenységet (pl: beszerzések-, kdzbeszerzések
nyertesei , szerz6dott és megbizott partnerek, stb.), amelyek nem minden
munkavallaléja jarult hozzd a személyes adatok nyilvanossagra hozataldhoz, ezért
kordltekintéen kell eljdrni.

1-

Munkdltatd partner kapcsolatainak személyes adatainak tfitokban tartdsa,
lletve a munkavégzés ellendrzése céligbdl ellendrzi a munkavdllaldk
munkaltatd dltal biztositott e-mail fidkjagnak tartalmat, az abban végbemend
kimend és beérkezé adatforgalmat.

A munkdltaté adatkezelés jogalapja: munkaltatéd jogos érdeke, s ez alapjan
munkaltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaléval
megismertetésre kerUl.

Munkdltaté tiltja az dltala biztositott e-mail fibkban a magdncélu levelezést,
azt a munkavdllaldé csak munkavégzésére hasznaihatja fel.

Munkadltato kilén felhivia a munkavdllalé figyelmét, hogy amennyiben a filtds
ellenére is magancélra is haszndlia a munkavdllalé az e-mail fidkot, ugy
esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szdrmazd
kbvetkeztetésekhez vald hozzdférés kockdzatdnak teszi ki magat. Az
ellenérzés soran taldlt, nem a munkavégzéshez kapcsolddd e-mail tdriésére a
munkdlfatod felhivia a munkavdllalot, aki a levél tériését haladéktalanul
koteles elvégezni.

Munkdltatd az ellendrzés sordn betartja a fokozatossdg elvét és Iépcsdzetes
ellenérzési rendszert dolgozott ki. Az e-mail fidk tartalmdardl biztonsagi mdasolat
nem készul.

Az e-mail fiok ellendrzésének az elsé I1épése: az  e-mail
cimzettiének/kUld&jének és a levél targydnak az ellendrzése. Amennyiben
ennyibdl megdllapithatd, hogy a levél tartalménak megnyitdsa szemeélyes
adathoz valé hozzéférést eredményezhet, Ggy munkdltatd nem nyitja meg a
levelet. Amennyiben nem valoszinGsitheté a személyes adathoz vald
hozzaférés, Ugy munkdltatd jogosult az e-mailt megnyitni és attanulmanyozni,
kOlonGs tekintettel a levél csatolmdanyaira. Amennyiben munkaltatéd megis
személyes adatra bukkan, Ugy azt nem jogosult megismerni.

Munkdltaté az e-mail fidk ellenérzése sordn minden esetben biztositja a
munkavallalé jeleniétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsdg), Ugy munkdltaté képviselje csak tany jelenlétében
végzi el az ellenbrzést.

A munkdltaté tdjékoztatia a munkavdallaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos

lényeges informdacidkrél:

- az ellendrzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy nem kerUlt-e ki személyes
adat)

- az ellenbrzést a munkdltatd  részérdl  végzé  jogosult személy:
Intézményvezetd, belsé ellenér, és az Intézményvezeté dltal irdsban ezzel
megbizott személy.
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- eliarasi szabdlyok, [épések: munkavdllald tdjékoztatdsa az ellendrzésrdl, e-
mail fiokba vald munkavdllaléi belépés, ellenbdrzé személy szemrevételezi
az e-mailek cimzettjeit, tdrgymezbket, egyeztetés munkavdlialéval, hogy
melyek a személyes adatokkal érintett levelek, ellenérzési jegyzdkdnyv
megirasa, aldairdsa)

- munkavdllald tajékoztatdsa a jogorvoslati jogokrd!.

9. Munkdltaté tdjékoztatia a munkavdllalét, hogy munkahelyi levelezés
medgfigyelése nem jogsérté munkaltatd részérél, ebben a targyban az Emberi
Jogok Eurdpai Birésagdnak is szUletett itélete.

10. Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tdroldséinak helye és modja: a
munkdaltatdi filtas szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

6. Munkavégzés helyére térténé be- és kiléptetéssel kapcsolatos
adatkezelés

1. Munkdltaté az Intézményben |évé gyermekek védelme, illetve a
munkavégzés ellendrzése céljdbdl szabdlyozza és ellendrzi a munkavdallaldk
be- és kilépését a munkdltatdi ingatlanokba, a munkavégzés helyére.

2. A munkaltatdé adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavallaloval
megismertetésre kerul.

3. Munkdltaté minden egyes munkakdrre vonatkozdéan szabdlyozza a
munkakezdés- és befejezés idbépontjat, adott helyiségbe és terlletre vald
belépés jogdt, tilaimat és ezek betartdsdnak ellenbrzése kapcsdn kezeli
ezeket az adatokat.

4. Munkdltaté az ellenérzés sordn betartja a fokozatossdg elvét és 1épcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. A fenti adatokat tartalmazéd adatbdzisrdl
biztonsdgi masolat nem készul.

5. Az adatok ellenérzésének menete: a munkdltatdé a rendelkezésre Aalld
adatokbdl sziréprobaszerden ellendrzi a szabdlyok betartdsat.

6. Munkdltaté az ellendrzés sordn minden esetben biztositjia a munkavdllald
jelenlétét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség, baleset,
szabadsdag), ugy munkdltatd képviseldje csak tanu jelenlétében végrzi el az
ellenbrzést.

7. A munkdltaté tdjékoztatja a munkavdllalékat az ellenbrzéssel kapcsolatos
lényeges informacidkrél:
- azellenbrzés célja: (pl. annak ellenérzése, hogy a munkavdllalé beérkezik-
e a munkaidd megkezdésére)

- az elendrzést a munkdltatd részérél végzd jogosult  személy:
Intézményvezetd, belsd ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.
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- eljdrGsi szabdlyok, 1épések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl,
adatbdzis megnyitdsa, ellendrzé személy szemrevételezi a  kijeldlt
adatokat, targymezdket, egyeztetés munkavdllaldval, ellendrzési
jegyzékdnyv megirdsa, aldirdsa)

- munkavdllalé téjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.
8. Az adatkezelés id6tartama: 2 hénap

9. Az adatkezeléssel érintett adatkdr: munkahelyre tdrténé be- és kilépések
idépontja, adott helyiségekbe vald be- és kilépés idépontjai.

10. Az adatok cimzettjei: munkdltatd munkalgyi ellenérzési tevékenységét elldtéd
munkatarsai.

11.Adattdrolas helye, médja: papir alapon az ellendrzési jegyz8kdnyvekben,
illetve elekironikusan a munkaltaté altal esetlegesen haszndlt adott szoftver
adatbdzisdban.

7. Munkahelyi elektronikus megfigyeld rendszer adatkezelése

. Munkdltatd személy- és vagyonvédelmi célbdl alkalmazhat kamerdkat, Un.
elektronikus megfigyels rendszert. Az adatkezelésnek kizardlag ez a célja, nem
a munkavdllalék munkavégzésének dltaldnos ellendrzése és a munkahelyi
viselkedés befolydsolasa.

. Munkdltaté nem alkalmaz kamerdt, megfigyelést olyan helyiségben, ahol az az
emberi méltdésdgot sértheti, igy kilbndsen ltdz8kben, zuhanyzdkban,
llemhelyiségekben, orvosi szobdban, pihen&helyen.

. Munkdltaté  kizérélag a  sajdt  tulgjdondban  vagy haszndlatdban  dGllé
helyiségeket, épilet részeket figyel meg, kamera 14tészdge kdzterlletre nem
irdnyul.

. A kamerdk alkalmazdasdat, az elektronikus megfigyelé rendszerek dltal végzett
személyes adatkezelést a mindenkor hatdlyos Kamera adatkezlési szabdlyzat
tartalmazza, amely az intézmény munkavalladi szamara elérhetbek.

8. Munkaltatéiinternet és wifi haszndlatdval kapcsolatos adatkezelés

1. Munkdltaté  déntése alapjdn munkavdllald csak a munkavégzésével
kapcsolatban haszndlhatia a munkdltatd dltal biztositott wifi haldzati elérést,
lletve csak a munkavégzéssel kapcsolatos honlapok megtekintésére van
lehetbség.

2. Munkdltaté a munkaidében torténd magdan célo internethaszndlatot tiltja.

3. Munkdltaté nem régziti a munkavdllald dltal meglatogatott honlapok
elérhetbségét és egyéb internet haszndlatbdl levonhatd kdvetkeztetéseket,
de alkalomszerGen azonnali megtekintéssel ellendérizheti, hogy a
munkavdllalé milyen honlapon tartdézkodik.
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4. Munkdltatd az informatikai rendszerének védelme, virusoktdl és egyéb kdros
programokidl valdé védekezése és a munkavdllald munkavégzésének
ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavallalé tevékenységét.

5. A munkdltaté adatkezelés jogalapja: munkdaltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdliatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaléval
megismertetésre kerdl.

6. Munkdltatd kilén felhivia a munkavdllald figyelmét, hogy amennyiben a tiltas
ellenére magdancélra (is) haszndlja a wifi hdldézatot/internetet, Ugy annak
munkalgyi kdévetkezményei lehetnek a munkavdllald szdmdara, illetve
munkaltatd akaratdn kivil hozzdférhet személyes adatokhoz.

7. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartja a fokozatossdg elvét és [épcsdzetes
ellenérzési rendszert dolgozott ki.

8. Az internet haszndlat ellenbérzésének az elsé 1épése: a munkavdllald altal az
ellendrzés idépontjdban aktudlisan megnyitott honlap megtekintése.
Amennyiben ennyibdl megdllapithaté, hogy a munkavdallald nem tiltott oldalt
tekint meg, Ugy az ellendrzés le is zarult. Amennyiben nem valdszinUsithetd a
személyes adathoz valdé hozzdférés, Ugy munkdltatd folytathatia az
ellenbrzést.

9. Munkdltatd az internet haszndlat ellendrzése sordn minden esetben biztositja
a munkavdllald jelenlétét, illetve az ellendrzés a munkavdallald jelenléte nélkll
eleve kizart.

10. A munkdltatd tdjékoztatia a munkavdllaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdacidkrol:

- az ellenérzés célia: (pl. annak ellenbérzése, hogy nincs-e tiltott oldal
megtekintés)

- az ellenbrzést a munkdltatd  részérél végzd jogosult  személy:
Intézményvezetd, belsé ellenér, és az intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.

- eliarasi szabdlyok, épések: munkavdllalé tdjékoztatdsa ellendrzésrdl,
monitor megtekintése, egyeztetés munkavdllaléval, hogy szUkséges-e a
munkdjdhoz a megtekintés alatt alld weboldal, ellendrzési jegyz6kényv
megirdsa, alairdsa)

- munkavdllalé tajekoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.
11.Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok taroldsdnak helye és médja: a
munkdaltatdi tiltds szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

9. Munkaltatéi szamitégép, laptop, tablet haszndlataval kapcsolatos
adatkezelés

. Munkdltaté a munkavégzés ellenbrzése céljigbdl ellenérzi a munkavdllalok
munkdaltaté  dltal  biztositott  laptopon, szdmitdgépen, tableten folytatott

YRV

”r

csatlakoztatott eszkdzre vonatkozd biztonsdgi elbirdsok betartdsat.
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2. A munkditatd adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjén
munkdltatd elvégezie az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaléval
megismertetésre kerul.

3. Munkdltaté filtja az dltala biztositott eszkdzékén a magdnélethez kapcsolddd
tevékenységek végzését, személyes adatok kezelését, taroldsat. Az eszkdzdket o
munkavdllalé csak munkavégzésére haszndalhatija fel.

4. Munkdltato kilén felhivia a munkavdllalé figyelmét, hogy amennyiben a filtés
ellenére is magdncélra is haszndlia a munkavdllald a biztositott technikai
eszkozOket, Ugy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl
szarmazé kdvetkeztetésekhez vald hozzaférés kockdzatdnak tesz ki magdat. Az
ellendrzés sordan taldlt, nem a munkavégzéshez kapcsolddd személyes adatok,
magadn tartalmak térlésére a munkdltatd felhivia a munkavallalét, aki az adott
tartalmak tériését haladéktalanul kbteles elvégezni.

5. Munkdltatd az ellenérzés sordn betartja a fokozatossag elvét és 1épcsézetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az eszkdzdkdn tdrolt adatokrdl, informdacidkrdl
biztonsagi mdsolat nem készUl.

6. A szdmitastechnikai eszkdz ellendrzésének az elsd 1épése: az adott fdjl, informdcié
ellendrzése. Amennyiben ennyibdl megdllapithatd, hogy ez a munkdliatsi
tevékenység személyes adathoz vald hozzaférést eredményezhet, ugy
munkdltatd nem tekinti meg, illetve nem nyitia meg az adott féjit, leirdst,
informdcié egységet. Amennyiben nem valészinUsithetd a személyes adathoz
vald hozzaférés, Ugy munkdltatd jogosult az adott informdciéd egység, adat
megtekintésére, attanulmanyozdsara.

/. Munkdltaté a technikai eszkdz ellendrzése sordn minden esetben biztositjia a
munkavdllald jelenlét, amennyiben ez mégsem lehetséges (pl. betegség,
baleset, szabadsag), 0gy munkdltaté képviselje csak tand jelenlétében végzi el
az ellenbrzést.

8. A munkdltatd tdjékoztatia a munkavdilaldkat az ellendrzéssel kapcsolatos
lényeges informdAciokral:

- azellendrzés célia: (pl. annak ellendrzése, hogy séril-e az adatbiztonség)

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

- elidrasi szabdlyok, 1épések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellenérzésrdl, a
technikai eszkézbe vald belépés, ellendérzé személy szemrevételezi a
féjlokat, informdécié egységeket, egyeztetés munkavdllaléval, hogy melyek
a személyes adatokkal érintett fdjlok, informdcids egységek, ellendrzési
jegyz8kdnyv megirdsa, aldirdsa)

munkavallalé téjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrél.

9. Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és modja: a
munkaltatéi tiltas szerint nem kerUl sor személyes adatok kezelésére.

Ujpalotai Osszevont Ovoda 18 /60 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat



10. Munkaltaté daltal biztositott mobiltelefon haszndlatanak
ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

. Munkdltaté a munkavégzés ellendrzése céljabdl ellendrzi a munkavdallaldk
munkdaltatd dltal biztositott telefonon folytatott munkavdllaldi tevékenységeket,

«re s

biztonsdgi eléirdsok betartdsat.

. A munkdltaté adatkezelés jogalapja: munkdltatd jogos érdeke, s ez alapjdn
munkdltatd elvégezte az érdekmérlegelési tesztet, mely a munkavdllaldval
megismertetésre kerdl.

. Munkdltatd tiltja az dltala biztositott telefon eszkdzdkdn a magdnélethez
kapcsolédd  tevékenységek végzését, személyes adatok tarolasat. Az
eszkdzOket a munkavdllald csak munkavégzésére haszndlhatja fel.

. Munkdltaté kilon felhivia a munkavdllald figyelmét, hogy amennyiben a tiltds
ellenére is magdancélra is haszndlia a munkavdllald a biztositott telefon eszkdzt,
ugy esetlegesen védett személyes adataihoz, vagy az abbdl szarmazd
kovetkeztetésekhez vald hozzaférés kockdzatdnak teszi ki magdat. Az ellendrzés
soran taldlt, nem a munkavégzéshez kapcsolddd személyes adatok, magdn
tartalmak térlésére a munkdaltatd felhivia a munkavdllalét, aki az adatott
tartalmak térlését haladéktalanul kdteles elvégezni.

. Munkdltaté az ellenérzés sordn betartia a fokozatossdg elvét és Iépcsdzetes
ellendrzési rendszert dolgozott ki. Az eszkdzokdn tarolt adatokrdl, informdaciokrél
biztonsagi masolat nem készul.

. A telefon eszkdz ellenérzésének az elsd |épése: az adott djl, informdacid
ellenérzése. Amennyiben ennyibdl megdllapithatd, hogy ez a munkdltatdi
tevékenység személyes adathoz valdé hozzdférést eredményezhet, Ugy
munkdltatdé nem tekinti meg, illetve nem nyitja meg az adott fgjlt, leirdst,
informdcid egységet. Amennyiben nem valdszinGsitheté a személyes adathoz
valé hozzdférés, ugy munkdltatéd jogosult az adott informdcié egység, adat
megtekintésére, attanuimdnyozdasdra.

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

. A munkdltatd tdjékoztatja a munkavdllaldkat az ellenbrzéssel kapcsolatos
lényeges informaciokrol:
- azellendrzés célja: (pl. annak ellenbrzése, hogy séril-e az adatbiztonsag)
- az ellendrzést a munkdltatd részérél végzd jogosult  személy:

Intézményvezetd, belsé ellendr, és az Intézményvezetd altal irdsban ezzel
megbizott személy.

- elidrasi szabdlyok, 1épések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl, a
telefon eszkdzbe vald belépés, ellendrzd személy szemrevételezi a fdjlokat,
informdcié egységeket, egyeztetés munkavdllaléval, hogy melyek a
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személyes adatokkal érintett fdjlok, informdcios egységek, ellendrzési
jegyzdkdényv megirdsa, aldirdsa)

- munkavdllalé tgjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.
9. Adatkezeles idétartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és mdédja: a
munkdaltatdi tiltas szerint nem kerdl sor személyes adatok kezelésére.

11. Munkaltato dltal biztositott telefon, auté és egyéb eszk6z gps
adatainak (foldrajzi helyzetének) kezelése

1. Munkdltatd az dltala biztositott  eszkdz  biztonsdga, fellelhetdsége,
vagyonvédelme, illetve a munkavégzés ellendrzése, munkahatékonysdag
novelése ceéljdbdl ellendrizheti a munkavallaldk munkdliatd dltal biztositott
eszkoz dltal sugdrzott cellainformacid, jel, GPS koordinata féldrajzi adatdt.

Munkdaltaté a jelen szabdlyzat hatdlyba lépésének napjdig ilyen ellendrzési
tevékenységet nem alakitott ki.

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

3. Munkdltaté csak a munkaidében véger ellendrzést, a magdanszféra, emberi
meéltésag fokozott figyelembe vételével. A munkavdllald részére fizikai
lehetéség van az azonositds kikapcsoldsdra munkaidén kivili idétartamra.

4. Munkdltaté az ellendrzés sordn betartia a fokozatossag elvét és lépcsézetes
ellendrzési  rendszert dolgozott ki. Az eszkdz6kdn  tdrolt  adatokrdl,
informdacidkroél biztonsagi masolat nem készil.

S. Az ellendrzés elsd Iépése: az adott fdjl, informdcié ellendrzése. Amennyiben
ennyibdl megdillapithatd, hogy ez a munkdltatdi tevékenység személyes
adathoz vald hozzdférést eredményezhet, Ugy munkdltaté nem tekinti meg,
illetve nem nyitja meg az adott f4jlt, leirdst, informacié egységet. Amennyiben
nem valészinUsitheté a személyes adathoz vald hozzdférés, gy munkdltatd
jogosult  az adott informdcié egység, adat  megtekintésére,
attanulmdnyozdsdra.

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

7. A munkdliatd tdjékoztatia a munkavdlialdkat az ellenérzéssel kapcsolatos
lényeges informdcidkrol:
- az ellenérzés célia: (pl. annak ellendrzése, hogy munkaiddben
munkavégzés torténik-e)

- az ellenbrzést a munkdltatd  részérél  végzé jogosult  személy:
Intézményvezetd, belsé ellendr, és az Intézményvezetd dltal irdsban ezzel
megbizott személy.
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- eliarasi szabdlyok, lépések: munkavdllald tdjékoztatdsa ellendrzésrdl, az
ellendrzdtt informdcidhoz vald hozzaférés, ellendrzd személy szemrevételezi
a fdjlokat, informdcié egységeket, egyeztetés munkavdllaloval, hogy
melyek a személyes adatokkal érintett fdjlok, informacids egységek,
ellendrzési jegyzékdnyv megirdsa, aldirdsal)

- munkavdllalé tdjékoztatdsa a jogorvoslati jogokrdl.

8. Adatkezelés iddtartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és mddja: o
munkdaltatd jelen szabdlyzat hatdlyba lépésekor ilyen adatkezelést nem
végez.

12. Alkalmassdgi vizsgdlatokhoz kapcsolédé adatkezelés

. Munkdltatdé munkavdlialdval szemben alkalmazhat munkaviszonyra vonatkozd
szabdly, igy kilbndsen a Munka Torvénykdnyve dltal elbirt  alkalmassagi
vizsgdlatokat, illetve lehetéség van olyan alkalmassagi és egyéb vizsgdlatok
elvégzésére, amelyet nem munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, de
munkaviszonyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése
érdekében szUkséges.

. Munkaltatd mindkét esetben részletesen tdjékoztatia a munkavdllalét arrdl,
hogy oz alkaimassdgi vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a
vizsgdlat milyen eszkbzzel é€s mddszerrel torténik, illetve arrdl, hogy azt jogszabdly
irja-e eld, s melyik jogszabdly.

. A munkaalkalmassagra, a munkakori feladat elldtdsanak valdé megfeleléseégre,
felkészUltség ellendrzésére irGnyuld vizsgdlatokat, kérdéssorokat, teszteket a
munkdltatd mind a munkaviszony létesitése elétt, mind pedig a munkaviszony
fenndlldsa alatt alkalmazhat.

. A kizarélag munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor alkalmazhatdé a munkavallald
pszichologiai dllapotdnak vagy személyiseégjegyének elemzésére alkalmas
tesztlap, ha az nem egyedileg egy munkavdllaléra vonatkozik, hanem a
munkavdllalék egy csoportjdra, s ha az elemzés soran megdllapitasra ker0Ult
adatok nem kdthetdék az egyes konkrét munkavdllaldhoz, tehdt hidnyzik a
személyes adat fogalmdnak alapvetd eleme: a beazonosithatdsag.

. A kezelheté személyes adatok kére: a munkakdri alkalmassag ténye vagy
hianya és az ehhez szikséges feltételek. A vizsgdlat eredményét a vizsgdlatot
végzé szakember és az érintett munkavdllaldé ismerheti meg. A munkaltaté
szadmara csak az ismerhetd meg, hogy a vizsgdlt személy az adott munkara
alkalmas-e vagy nem.

. Munkdltaté a munkaviszony létesitése elbtt és fenndlidsa alatt kérhetfi a
munkavdallalétdl /alldspdlydzotdl/ feddhetetlen elééletének az igazoldsat, mely
célra az Un. Erkdlcsi Bizonyitvany bemutatésa szolgdl. Fentieken 10l munkditatd
semmilyen kérOlmények nem kéri, hogy az érintettek hatdsagi erkdlcsi
bizonyitvany helyett blinUgyi nyilvéntarié szervtdl szerezzenek be nemleges
igazoldast.
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/. Adatkezelés id6tartama, cimzettek, adatok tdroldsdnak helye és modja: a

munkdltatéd  jelen  szabdlyzat  hatdlybalépésének napjdn nem alkalmaz
alkalmassagi vizsgdlatokat.
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Vil. MUNKAVALLALOI ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Biztonsagra térekvo viselkedés a munkahelyen

1} Személyes adatokat tartalmazd dokumentumok, iratok nem hagyhatok
feligyelet nélkil az asztalon.

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

3) Munkavégzés utdn minden személyes adatot tartalmazd dokumentumot,
iratot és elektronikus adathordozdt el kell tenni az asztalokrdl, és zart,
biztonsagos helyen kell idrolni.

4) A zarhatd irdasztalokat és szekrényeket is (amennyiben kulcsra zarhatdak)
kulcsra zdrva kell tartani, és a kulcsokat biztonsagos helyen kell &rizni.

5) Megbeszélések utdn a tandcskozéterembdl (targyaldbdl) minden bizalmas
tartalmU dokumentumot, kUldndsen a személyes adatokat tartalmazd
iratokat, papirokat, jegyzeteket el kell tavolitani. (Ide beleértenddk a
haszndlt flip-chart papirok eltédvolitasa, tablak letérlése, stb.)

6) Személyes adatokat tartalmazé dokumentumok, iratok mdsoldsakor sem
eredeti példdny, sem madsolat nem maradhat a mdasoldéban.

7) Személyes adatokat tartalmazé dokumentumok, iratok csak olyan
személyeknek adhatdk &t, akik munkakéri feladatukndl fogva vagy
jogszabdlyi eléirasnak megfelelve jogosultak azoknak az informdaciénak a
megismerésére vagy haszndlatdra, és az datadd személy errdl
meggy6z8dott.

8) Elektronikus datviteli 0t (pl. telefon, fax, e-mail) esetén a bizalmas
informdcidkat ajénlott, az Uzleti titoknak mindsitett informdacidkat kdtelezd
titkositva atvinni.

9) Amennyiben a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok, iratok
Orzésére, tdaroldsa mar nincs szOkség, azokat papirdardléval  kell
megsemmisiteni, vagy biztonsdgos gyUjtés, tdarolds utan eljuttatni o
szabdlyozdsnak megfeleld, feligyelt megsemmisitésre.

10)A személyes adatokat tartalmazd kézi feliegyzéseket, munkapélddnyokat,
mdsolati példanyokat, stb. ugyanolyan biztonsdggal kell kezelni, mint az
azokat az informdacidkat tartalmazd eredeti, hivatalos iratokat.

2. Szamitégépes munkahely biztonsdgos hasznalata

1} Minden felhaszndld  koteles az  dltala  haszndlt  szamitdgépet
rendeltetésének megfeleléen, kizardlag munkdjanak végzésére, illetve
tdmogatdasdra haszndini.

2) Minden felhaszndlé kdteles az esetleges meghibdsoddsokat azonnal jelezni
az Uzemeltetst végzd GMK rendszergazddgjanak.

3) TILOS a szdmitégép (vagy egyéb informatikai eszkdz) burkolatdat
megbontani, az eszkdz belsd részéhez hozzdférni, azon vdaltoztatdsokat
végezni. A garancia cimke nem sérUlhet meg!
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4) TLOS a telepitett (nem hordozhaté) szamitégépet (vagy egyéb
informatikai eszkdzt) a rendszergazda értesitése nélkil mds munkahelyre
Gttelepiteni.

S5) A felhaszndlé nem vdltoztathatja meg a haszndlatdba kapott szamitdégép
(vagy egyéb informatikai eszkdzok) konfigurdcidjat. A periféridk cseréjét, a
szoftverek telepitését csak a rendszergazda végezheti.

6) TILOS kUls6 bootoldst (szamitdgép kilsd egységrél vagy periféridardl tériénd
inditasat) alkalmazni. _

7] A felhaszndld szémitdgépét csak sajat azonositéjdval és jelszavaval
belépve haszndlhatja. A felnaszndld szamdra bintetdjogi, illetve munkajogi
felelGsségre vonds terhe mellett TILOS mas azonositéjanak haszndiata.

8) A felhaszndld a szdmitdégépeken csak azokat a szoftvereket haszndlhatja,
amelyeket a rendszergazda a munkdja elvégzéséhez telepitett.

9) A felhaszndld a szdmitdgépére semmilyen szoftvert nem telepithet, nem
tordlhet, €s nem moédosithat. E rendelkezés megszegéséért a felhaszndld
ellen felelésségre vonds kezdeményezhets.

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

1T)A szaGmitdégépes asztalon minél kevesebb alkalmazds, dokumentum legyen
egyidejlleg megnyitva, lehetbleg csak azok, amelyek az adott munka
végrzéséhez akkor szUkségesek.

12)Révidebb idejd tavollét esetén a szamitdgépet legaldbb zdarolni kell.

13)Hosszabb idejd tavollét esetén ki kell jelentkezni az alkalmazdsokbdl, és a
szamitégépet ki kell kapcsolni.

3. Hordozhaté szamitégépek biztonsdgos haszndlata

1) A hordozhatd szamitégépek biztonsdgos haszndlatdra érvényesek d
szamitégépek biztonsdgos haszndlatdra, az eléz6 fejezetben eléirt minden
szabdly.

2) A hordozhatd szamitégépet extrém hémérséklet, magneses tér, magas
paratartalom vagy erds fUstképzddés hatdsanak kitenni TILOS.

3) A szamitégépeket mikddS dllapotban szdllitani nem szabad. (Ez nem
vonatkozik az utazds kdzbeni haszndlatra.)

4) Esetleges repUléutak alkalmdval hordozhatéd szamitégép kézipoggydszként
szdllitandé. Lehetéség szerint el kell kerbini a réntgenkészilékkel térénd
vizsgdlatot.

3.1. Adatbiztonsagi szabdlyok

1) Személyes adatok csak titkositva tarolhatdk a hordozhatéd szamitégépeken.

2) A hordozhaté szédmitégépen lokdlisan térolt adatok rendszeres mentésérdl
a felhaszndld maga koteles gondoskodni. A  mentéseknek az
adathordozén titkositva kell térolni, és az adathordozdkat biztons&igosan
kell tarolni.
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3) A kUIsé munkahelyen torténé feladat elvégzése utdn a hordozhatd
szamitdgépeken keletkezett vagy tarolt adatokat a megfeleld (ha van)
haldzati fdjlszerverekre kell menteni, és ezt kdvetbében a hordozhatd
szamitégéeprdl le kell ket 16rdIni.

3.2 Jogosulatlanok dltali, informdcidhoz valdé hozzaférések
megakaddlyozdsa

1) Esetleges bel- és kUlfoldi kikUldetésre vitt (munkahelyi &s otthoni hasznalaton
kivil) utazd kollégdk notebookjainak titkositdsat el kell végezni, ennek
alkalmazdsdért a felhasznald felelds.

2) A hordozhatd szdmitdgépet csak a rendszergazda dltal bedllitott
felhaszndldja, a sajat bejelentkezésével és jelszavdval, a munkavégzés
céliara hasznalhatja.

3) TILOS a hordozhatd szamitdgépet mdas célra haszndini, illetve mdsoknak (pl.
csalddtagoknak, bardtoknak, stb.) haszndlatra dtengedni.

4) KOlIbndsen oft kell a haszndlatot kévetben a tdarolt adatok toriésére
odafigyelni, ahol a hordozhatd szamitégépet megosziva haszndljak.

5) Nyilvdnos helyeken térténd haszndlatndl 0Ogyelni kell arra, hogy
iletéktelenek ne olvashassdk el a képernyé tartalmat.

6) A hordozhaté szamitdgép roévid idejl elhagydsakor is azonnal zarolni kell a
szamitdgépet, ezzel megakaddlyozva azt, hogy kivilallok betekinthessenek
a rendszerbe.

7) A rendszergazda dltal bedllitott jelszavas képernybvédd térlése vagy
varakozdsi idejének megvdltoztatdsa TILOS.

S8t Hordozhatd szamitdégépek fokozoftt virusveszélye
kockdzatainak csdkkentése

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

2) Az idegen kUIs6 adathordozék (pl. optikai adathordozdk, kilsé
merevlemezek, flash drive-ok) virusmentességét felhaszndlasuk el6tt
kbtelez6 megvizsgalni.

3) A hordozhatd szamitégép kUlsé hdldzatra kapcsoléddasat (pl. szalloddkban,
vasdrokon, beszdllitéknal, otthon) kévetd haszndlata elbtt soron kivoli, teljes
gépre vonatkozd virusellenérzést kodtelezd végrehajtani.

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

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

2) Tdjékoztatni kell a kdzvetlen felettes vezetdt arrdl (elbzetesen széban, majd
ahogyan lehet6ség addédik erre, irdsban is megerSsitve), hogy a
berendezés tartalmaz-e barminemU személyes adatot vagy az Intézmény
rendszereihez tavoli hozzdférési lehetdséget.
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3) Ha a szamitogépet kilsé helyszinrél loptdk el értesiteni kell a kilsé helyszin
vezetését,

4) Lopds esetén renddrségi jegyzbkdnyvet kell felvetetni.

5) Hordozhaté szamitégép ellopdsa esetén, hogyha az személyes adatot is
tartalmazott, azt személyes adatvédelmi incidensnek kell minésiteni, és az
annak  megfelels eligrdst a mindenkor hatdlos Adatvédelmi
incidenskezelési szabdlyzatban foglalt eligrasnak megfeleléen, azonnal el
kell inditani (adatvedelem@uijpalotaiovi.hu).

4. Mobil informatikai adathordozék biztonsdgos hasznalata

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

2) Az adathordozékat azok feldolgozdsa és tdroldsa alatt Ogy kell kezelni,
hogy biziositva legyenek elvesztés, megsemmisilés, megsérilés és
elcserélés, valamint jogosulatlan hozzdférés ellen.

3) Gondosan és elzarva kell a haszndlaton kivili adathordozékat is tdrolni.

4) Azokat a mobil adathordozdkat, amelyeket privat szamitégéppel térténd
adatcserére haszndltak, Ujrafelhaszndlds eldtt Ojra kell formdzni.

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

6) Személyes adatot tartalmazéd elektronikus adathordozdkat egyidejlleg
mas célra felhaszndini TILOS.

7) Személyes adatok titkositott taroldsa hordozhatd elektronikus adattdroldn
ajanlott, amennyiben a hordozhaté adathordozéon a személyes adatok az
Intézmény telephelyein kivlli szdliitdsa vagy dtaddsa szikséges, akkor
viszont minden esetben kotelezd.

8) A hordozhaté adathordozdékon 1€vé  adatok illetéktelenek  dltali
hozzaféréséért a felhaszndld a felelds.

9) Személyes adatot tartalmazd, meghibdsodott  hattértdar  egységet
(merevlemezt) akdr garancidlis javitds keretében lecseréini, vagy barmely
formdaban kiadni TILOS. (Ez vonatkozik a hdldézati mereviemezes nyomtatdk
és multifunkciondlis berendezések merevlemezeire is.)

10)Selejtezésre  kijeldlt, személyes adatokat tartalmazé  elektronikus
adathordozékat kidobni TILOS. Azt minden esetben dokumentdlt
megsemmisitési eljardssal, bizottsag elbtt kell selejtezni.

5. Az intézmény informatikai halézatdnak (ha van) biztonsdgos
haszndlata

1) A hdlézaton csak a rendszergazda dltal biztositott és Uzemeltetett
informatikai eszk&zok lehetnek.

2) Szamitbgép-hdldzati kabel szomszédos helyiségekbe térténd athizdsa
TILOS!

3) A hdlézatba a felhaszndldk csak a sajat belépési azonositdjukat haszndlva
jelentkeznek be.
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4) TILOS a sajat azonositd és jelszd ataddsa masnak.

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

6) Az informatikai rendszer haszndlata otthonrdl csak korldtozotian, felsd
vezetdi engedéllyel, biztonsdgos VPN csatorndén keresztili bejelentkezéssel
engedélyezhetd.

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

6. Jelszo hasznadlati szabalyok

6.1. A jelszo képzése

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

2) Egy jelszonak, ha az technikailag lehetséges, minimum 8 karakterbdl kell
dlinia, nagy és kisbetlket, szdmokat kell tartalmaznia.

3) A kordbban mdr alkalmazott jelszavakat nem szabad t16bbszor felhaszndlni.

4) KUIbnbozd rendszerekhez torténé belépésekre kildnbdzs jelszavakat kell
haszndini.

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

1) Ajelszé tudatos tovdbbaddsa esetén, amennyiben az ok mdér nem dll fenn
(pl. karbantartdsi munkdak).

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

3) Arendszerrel egyitt kiszdllitott, elére bedllitott jelszavakat az izembedllitast
kévetéen azonnal.

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

634 A jelszo titokban tartdsa

A felhaszndldnak titokban kell tartani jelszavait.

1) A jelszavakat még a kdzeli munkakapcsolatban alld, egymast Ol ismerd
kollégdk sem k6zbdlhetik egymassal.

2) A feltétlenUl szUkséges jelszd-feliegyzések csak Ugy tarolhatdk, hogy ahhoz
csak és kizdrolag maga a felhaszndld férnet hozzd személyesen.

3) A jelszo-feliegyzések tdroldsdra nem haszndlhatdk az Un. szabadon
rendelkezésre Alld ,emlékezet-segiték”, mint pl. felragasztva monitorra,
billenty(Uzet aljdra, stb.

Ujpalotai Osszevont Ovoda 27 /60 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat



4) Jelszavak nem tdrolhatéak olvashatd forméatumu fdjlokban (pl. txt, doc, xis,
stb. fajl).

5) A jelszavakat és azonositdkat tartalmazd Uzeneteket nem szabad
Uzenetrogzitbn megadni, FAX készUlékkel, vagy nem titkositott csatorndn
elkUldeni.

6) A jelszavak bevitelénél Ogyelni kell arra, hogy azt begépelés kdzben mdsok
ne olvashassdk el, ne leshessék ki.

6.4. KUldnleges szabdlyok helyettesitések/vészhelyzetek esetére

1) Kivételes esetekben (pl. a jelsz6 elvesztése, elfelejtése esetén) a
rendszergozddatol, a megfelel6 személyi azonositds utdn egy Uj jelszd
igényelhetd. Az U] jelszot a belépést kdvetben azonnal le kell cserélni, erre
a rendszer automatikusan felszdlit.

2) Helyettesités és tavollét esetén az érintett helyettesitd személy rendszerbeli
meghatalmazdsa, és ezen keresztll szdmdra — a helyettesités idétartamara
— a szikséges jogosultsdgok kdzponti (rendszergazda dltali) bedllitdsa a
helyes, hivatalos eljards.

7. Munkahelyi elektronikus levelezés biztonsdgos haszndlata

1) Az Intézmény az elekironikus levelezési szolgdltatdst (e-mailt) csak és
kizarélag munkavégzés céligbdl, a munkakdri feladatok hatékonyabb
ellatdsdnak érdekében biztositja. A szolgdltatdst magdn célra és egyéb, a
munkavégzéssel nem &sszefiggd célokra haszndlini TILOS.

2} Az elekironikus levelezés haszndlati engedélye személyre szolé, azt
kizarélag a felhaszndld sajat maga vehetiigénybe.

3) A felhaszndld  sojdt  azonositdjdnak  és jelszavdnak dtaddsa mds
felhaszndlok részére TILOS.

4) Helyettesités és tavollét esetén a levelezés tovdabbitdsdnak szabdlya
bedllithatd, a vdlaszlevelek kUldése esetében az érintett helyettesitd
személy rendszerbeli meghatalmazdsa a helyes, hivatalos eljdrés.

5) TILOS a munkahelyi e-mail cimmel magdnjelleg¥ regisztraciét tenni (pl.
k6zbsségi oldalak).

6) Az ingyenes levelezbrendszerek (pl. freemail.hu) munkahelyi cél
haszndlata TILOS.

7) Az elektronikus levelek és csatolmdnyok védelmi eldirdsai megegyeznek az
egyéb dokumentumok védelmének elbirdsaival.

/il E-mailek kUldésére vonatkozd irdnyelvek

1) A feladd, mint tulajdonos felel&s az e-mail tartalmdaért.

2) TILOS mas nevében e-mailt kUldeni, kivéve meghatalmazottak (pl. titkdrnd)
esetében.

3) A leveleket mindig célzottan kell kikUldeni, sosem szUkségtelenGl nagy
elosztasi kor szadmdra.

4) Nagy adatmennyiségeket Ilehetbleg csak tomoritett formdtumi
csatolmdnyként szabad kildeni.
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5) Személyes adatokat tartalmazé dokumentumok e-mail-en keresztUl csak
titkositott formdaban kildhetdk.

6) Zavaro, félreinformdld levelek kildése, Jog’rolan megrendelések elinditdsa
TILOS és eljardast vonhat maga utdan.

Vi Az e-mailek fogaddsdra vonatkozo irdnyelvek

1) A cimzett felelés az e-mail tovdbb-feldolgozdsdért és tovabbitasaért.

2) Bizalmas informdcidk (pl. kUldnlegesen személyes adatok) tovdbbitasat
kéré elektronikus levelek esetében mindig meg kell gyézédni az
informacidkérés hitelességérdl.

3) Ismeretlen helyrdl szdrmazd e-mail-t (pl. a feladd ismeretlen, vagy a feladd
e-mail gyanus) megnyitds nélkil, olvasatlanul 16rdini kell.

4) KUIs6 vagy belsé e-mail cimrél érkezd, félrevezetd tartalmu e-mail-ek
esetén azonnal értesiteni kell a rendszergazdat.

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

8. Munkahelyi internet biztonsagos haszndlata

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

2) Az Internet haszndlati engedély személyre sz6lo, azt kizdrdlag a felhaszndld
sajat maga vehetiigénybe.

3} Az Internetes oldalak elérése monitorozdsra és naplézdsra kerllhetnek, a
munkdval 6sszefUggésbe nem hozhatdé oldalak elérhetéségét a
rendszergazda biztonsdgi okbdl jogosult korlGtozni.

4) Egyértelmlen munkdhoz nem kb&thetd témdaju Internetes oldalak
lGtogatdsa TILOS, kUldéndsen ha ldtogatdsuk jogi kdvetkezményekkel jaréd —
akdr BTK-ba Utkdzd — tevékenységet jelenthet. (Pl. szexudlis €s pornograf
tartalmy oldalak, torrent oldalak, rasszizmust, gylldletet, erdszakot
népszerUsitd oldalak, stb.)

9. Virusvédelmi szabdlyok

9.1. A kdzponti virusvédelmi szoftver alkalmazdsara vonatkozd
szabdlyok

1) A rendszergazda dltal telepitett virusvédelem nélkdl sem hdldzati, sem
ondlld munkadllomds, sem hordozhatd szamitdgép nem haszndalhato.

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

3) A felhaszndlénak kotelessége jelenteni a rendszergazddnak, ha észleli,
hogy a gépén a virusvédelmi szoftver nem muikodik folyamatosan.

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

5) A szdmitdgépen idegen adathordozét csak virusvizsgdiat utdn lehet
haszndlatba venni.
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6) Aki az adatait és adathordozéit rendszeres virus ellenérzés vagy
virusvédelmi intézkedés (virusirtas) aldl kivonja, felelésségre vonhaté, illetve
az abbdl eredd kdrokért felel.

/) Office dokumentumok esetében kerOlni kell a makrék és aktiv tartalmak
megnyitasat, kilsé forrdsbdél érkezd dokumentum esetében pedig nem
szabad engedélyezni a makrokat.

D Teenddk virusfertézés gyanlja vagy biztos felismerése
esetén

1) Ha a felhaszndldé gépén virus jelenlétére utald mOkddési zavarok
jelentkeznek,- ezt a virusvédelmi program akdr jelzi, akdr nem.~ a
kdvetkezd leépéseket kell tenni:

— Ne haszndlja tovdbb a virusos vagy virusgyanuis rendszert.

— Ne vdltoztassa meg a rendszer-dllapotot.

— Azonnal jelentse az esetet a rendszergazddnak, és tartsa be
annak utasitdsait.

2) Arendszergazda jogosult a virusveszély elhdaritdsdig a virusos szamitégépet
a hdldzatrdl levdlasztani, azon a munkavégzést megtiltani.
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Vill. IT UZEMELTETES ADATVEDELMI SZABALYOK

1. Az IT szabdlyok haszndlata

Jelen adatbiztonsagi szabdlyok azokat az dltaldnos informatikai biztonsagi jellegl
alapelveket foglaljak dssze, amelyek figyelembe vétele és betartdsa minimdlisan
szUkségesek az Intézmény informatikai infrastruktUra Uzemeltetése sordn, hogy a
személyes adatok kell6 adatbiztonsdga biztosithatd legyen.

Jelen adatbiztonsdgi szabdlyok az informatikai biztonsag egyes terGletein csak a
betartandd alapelveket mondjdk ki. Azok konkrét megvaldsitdsa mindig a
pillanatnyi konkrét IT infrastruktGra és Uzemeltetési mod figgvénye, ami
tobbféleképp is megvaldsithatd. Az itt (ebben a szabdlyzatban) leirt alapelvek
konkrét megvaldsitast a rendszergazddnak (KOIsé IT Uzemeltetd) a sajdt belsd,
végrehaqijtdsi eléirdsai kell, hogy tartalmazzdk, és azok alapjdn kell azokat
betartaniuk.

Jelen adatbiztonsagi szabdlyok betartdsa csupdn az dltaldnos, informatikai
biztonsagi gyakorlatnak megfeleld alapszintd biztonsdgot garantdlja, egyes
rendszerek nagyobb kockdzata esetén azon rendszerekhez kockdzati kitettség
alapon egyedi, szigorubb biztonsagi intézkedések vezethetbk / vezetenddk be.

2. A fizikai elhelyezés és az izemeltetés fizikai biztonsaga

1. Az informatikai rendszer kdzponti kiszolgdld elemeit (haldzati eszkdzok, szerver
szamitdgépek, telekommunikdcios eszkdzok) elkUIdnitett, ellendrizhetd, zart, a
fizikai hozzdférést szabdlyozott szerverszobdban kell elhelyezni. A kilsé
szolgdltatdndl mikddé szerverszoba esetén, a kolsé IT szolgdltatd sajat belsd
biztonsdgi el6irdsai az irdnyaddak.

2. Az informatikai halézat szerverszobdn kivll elhelyezkedd hdlézati elemeit (pl.
switchek, routerek, hubok, AP-ok) gy kell elhelyezni, hogy lehetéleg elzartak
és nehezen hozzaférhetdéek legyenek, védeni kell minden illetékielen
hozzaféréstol.

3. Személyes adatokat is tartalmazd informatikai  eszkdzOk, rendszerek
karbantartdsat csak a rendszergazda, vagy szikség esetén a rendszergazda
felugyelete mellett megfeleld szakszerviz munkatdrsai végezhetik, akikre a
karbantartdsi szerz&dés érvényes és a Titoktartdsi nyilatkozatot aldirtak.

4. Régi vagy meghibdsodott elekironikus adathordozdkat, — amelyek személyes
adatokat is tartalmaz{hat)nak — kidobni, cserére dtadni nem szabad, azokat
fizikailag kell haszndlhatatlannd tenni.
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3. Jogosultsagok menedzselése

. Az Intézmeény er&forrdsait kizdrdlag a feljogositott felnaszndldk érhetik el.

. A feliogositas megfelel§ felhaszndléonevet, jelszavat illetve a felhaszndléra
meghatdarozott jogosultsdgot jelent.

. A feliogositasokat csak a szervezeti vezeté engedélyezheti, a bedllitdsokat
csak a rendszergazda végezheti el.

. Afelhaszndléi jogosultsdgokat csoportszinten kell meghatdrozni. (Egyedi, azaz
csoporton kivUli felhaszndléi jogosultsagok kizardlag felsd vezetdi engedéllyel,
korlatozott idére adhaték.)

. A felhaszndléi csoportokhoz térténé rendelés egyértelmlen biztositsa o
munkakodrhdz szikséges és elégséges eréforrdsok elérését.

. Afelhaszndlok a kiszolgdldrendszereket szamitégépeken keresztUl az integralt
cimtarszolgdltatason keresztil érhetik csak el, amely a szamitégépek részére
hitelesitési és jogosultsdg-kezelési szolgdltatasokkal biztositia a hdlézaton
elérheté  erbforrdsok  (féjlok, megosztdsok, periféridk, adatbdzisok,
felhaszndlok, csoportok stb.) kdzpontositott feligyeletét.

. Az erbforrGsokhoz (szervereken megosztott mappdk, nyomtatdk, levelezés,
informatikai alkalmazdsok stb.) a felhaszndlénkénti egyedi hozzdférés
minimum felhaszndldnév/jelszé pdros megaddsdval, az érzékeny, kilénleges
személyes adatokat is tartalmazé rendszerek esetén pedig tovdbbi mdsodik
azonositasi moéd egyidejl alkalmazdsdval (Un. két-faktoros authentikacio)
legyen biztositott.

4. Halozatbiztonsdgi szabdlyok
4.1. Belsé hdaldzati szabdlyok
. Az Intézmény informatikai hdlézatardl, annak alkotdelemirdl és mikddési

bedllitasairdl a rendszergazddnak dokumentdalt nyilvantartdst kell vezetnie.

. AzIntézmény belsé hdldzatdra csak az Intézmény sajét tulajdond leltarba vett
hdalozati eszkdzei csatlakoztathatok.

. A hdlézati  eszkbz8knek minden esetben P kapcsolaton keresztil
menedzselhetd  eszkdzoknek kell lennilk, az eszkdzdknek egyedi
rendszergazdai jelszoval kell rendelkeznilk, melyet a rendszergazda a
titkositott jelszotdrold rendszerben rogzit.

. A hdlozati eszkdz6k mUkddését a kdzponti monitoring rendszeren keresztil a
rendszergazddnak folyamatosan ellendriznie kell.
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5. Az Intézmény internet irdnydba t6rténd kommunikdcidjat tizfalon keresztol
kell kialakitani.

6. A tOzfalon a rendszergazddnak szigory, dokumentdlt szabdlyrendszert kell
bedllitania és fenntartania a kilsé tdmaddsok elhdritasa, illetve a kifele
inditott kommunik&cid feligyelete érdekében.

4.2. Intézmény Wi-Fi haszndlati szabdlyai

1. Az Intézmény belsé hdlézatdhoz kapcsoldédd Wi-Fi hdlézata:
- hozzd&férési engedély csak munkatarsaknak, és csak vezetdi engedéllyel
adhato;

- hozzdaférés csak az Intézmény tulajdondt képezd, a rendszergazda dltal
feligyelt eszkdzzel lehetséges;

- kizdrélag csak munkavégzés célidgra hasznalhaté.

2. Az Intézmény belsé hdldzatdshoz is kapcsolddd Wi-Fi hdldzatdnak szigoru
biztonsdgi bedllitdsait a rendszergazda menedzseli, és szUkség szerint
aktualizdlja.

3. Vendégek szdmara internet elérés, illetve munkatdrsak szdmara sajat mobil
eszkdzdn keresztUli internetezés célidgra csak kilén Un. vendég- Wi-Fi halozat
engedélyezhetd, amelyrél az Intézmény belsd hdldzata elérése filtott, nem
lehetséges.

4. A Vendég Wi-Fi hdlézatot is jelszéval, és minimum WPA2 titkositassal kell
védeni.

48y Tdvmunka és otthoni munkavégzés

1. TGvmunka illetve az ofthoni munkavégzés csak az intézményvezetd
dokumentdlt engedélyével lehetséges.

2. Az Intézmény belsé halézatdra vald tavoli csatlakozds:

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

- csak biztonsdgos VPN kapcsolaton keresztUl lehefséges, amelyet a
rendszergazda dllitott be és felogyel;

- csak olyan munkadllomdasrdl engedélyezett, amelyhez a felhaszndlé a
megfelelé védelmet (biztonsdgi csomagok telepitve vannak, elégséges
virusvédelem, hardveres t0zfal/router kapcsoldddsi pont) folyamatosan
biztositja.

3. Személyes adatokat is tartalmazd rendszerekhez, eszkdzokhdz vald tavoli
hozzaférés esetén kdtelezd a minimum kétfaktoros azonositds alkalmazdsa.
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S. Informatikai eszk6z6k izemeltetésének logikai biztonsdga

5.1. Szerverek

1. Az Intézmény informatikai eszkdzeirdl (szerverek, kliensek, periféridk), annak
alkotéelemir6l  és muOkodési  bedllitasaird, a menedzselt  felhaszndloi
csoportokrdl és jogosultsagi bedllitasokrdl a rendszergazddnak dokumentdlt
nyilvantartast kell vezetnie.

2. A szerverek konzolidrél a bejelentkezés csak rendszergazdai jelszd  dltal
lehetséges.

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

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

5. A szerverek és a kdzponti informatikai alkalmazdsok mUkddését a kézponti
monitoring rendszeren keresztUl a rendszergazddnak  folyamatosan
ellen&riznie kell.

9.2, Személyes adatokat tartalmazd  fdjl-megosztdsok  és
alkalmazdasok biztonsdga

1.A személyes adatokat is tartalmazé fajl-megosztdsokhoz, adatbdzisokhoz
vald hozzaférés:
- csak azoknak a felhaszndléi csoportoknak adhatdk, akik munkakdroknél
fogva azokat haszndljdk;
- csak szigorubb, kildn hozzdférési azonositdsi eljards alapjdn valdsithatd
meg;

- kUlonleges személyes adatokat is tartalmazé fdjlok illetve adatbdzisok
esetén minden hozzaférésnek a rendszergazda dltal monitorozhaténak
(loggolhaténak) kell lennie.

2.A személyes adatokat is tartaimazé féjl-megosztdsok, adatbdézisok
mentésének titkositva kell térténnie.

5.3, Munkadllomdsok és periféridk
1.LA° munkadllomdsok konfigurdldsat, a felhaszndldinak bedlitdsdt o

rendszergazddnak kell végeznie.

2.Barmely munkadllomdasra az alapkonfigurdcidonak tekinthetd programokon
t0l csak a feladatok elvégzéséhez szikséges tovdbbi programok
telepitheték.

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

5.A munkadllomdasokon keresztGl a hdldézatba vald bejelentkezés a
rendszergazda dltal a szerveren bedllitott felhaszndldk szamdara biztositott.

6.A munkadllomdsokon a jelszavas képernyévédd bedllitdsa és haszndlata
kotelezd.

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

8.A munkadllomdsokra csatlakoztatott kilsé adathordozdk (pl. pendrive,
mobil HDD, ...) csatlakoztatds utdni  azonnali  automatikus
virusellendrzésének bedllitdsa kdtelezd.

9.A hordozhaté informatikai eszkdzon személyes adatokat tartalmazd fajlokat,
adatbdzisokat titkositott particion kell tarolni. Ennek feltételeinek biztositaGsa
a felhaszndld szdmdara a rendszergazda feladata.

10. A felhaszndlasbdl kivont, elavult eszk6zok biztonsdgos megsemmisitése a
rendszergazda feladata. Az eszkdzdk adathordozdjanak  fizikai
megsemmisitése  (mUkodésének, adatvisszanyerés lehetbségének
megszintetése) a szintén rendszergazda feladata. A megsemmisités
ténydllasat a szdmviteli rendszeren keresztil, selejtezési jegyz&kdnyvben kell
rogziteni.

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

6. Mentési szabadlyok

1.Az informatikai rendszerekre megdfeleld, dokumentdltan szabdlyozott
adatmentési és visszadllitasi eljGrdsokat kell mUkodtetni.

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

- amentendd berendezéseket,

- amentésre kerUl6 adatok, adatbdzisok azonositdsat,

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

- amentések elvégzésének id6pontjdt ill. idétartamdat,

- amentések automatizalt vagy kézzel inditott volidat,

- amentésért felelds személyt,

- amentések titkositasat és annak médjat (amennyiben szokséges);

- amentések taroldsdnak modjat és helyét,
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1.

- amentések tdroldsi idejét (meddig visszadllithatd egy adat),
- amentések elvégzése napldézasdnak modjat,
- amentések nyilvantartdsanak maédjat és feleldsét,

- a mentések visszadllitdsi prébdinak szabdlyozott id&ciklusat, és
elvégzésének modjat, és a visszadllitdsi probdk dokumentdaldasat.

3.Az Uzemeltetés, karbantartds napi hibajavitdsi feladatainak elldtdsdhoz
szOkséges mentéseket Ugy kell elhelyezni, hogy a folytonos Uzemvitel
megszakaddsa esetén a helyredlitds a lehetd leghamarabb
megtorténhessen. A tarolds helyét 0gy kell meghatdrozni, hogy a mentések
elérhetésége barmely idészakban (normdl munkaidében vagy azon kivil)
biztositott legyen.

4.A tartalék mentések taroldsdt mas, azonos kdresemény daltali sériléstdl
védett helyen kell biztositani.

S.A mentések - kiléndsen a személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok, fajl-
szerverek mentése esetén —taroldsdnak szabdlyait Ggy kell kialakitani, hogy
a mentésekhez csak az arra jogosult rendszergazddk férhessenek hozzd.

7. Titkositdasi szabdalyok

Hordozhaté informatikai eszkdzokdn (pl. notebook, laptop, ipad, iphone,
okos-telefon, stb.) és passziv adathordozdékon (pl. pendrive, flashdrive, mobil
HDD, stb.) tarolt személyes adatokat is tartalmazé fdjlok, adatbdzisok csak
titkositottan tarolhatdk. Ezen eszkdzok és adathordozdk esetében a titkositdsi
alkalmazds bedllitdsa a rendszergazda feladata és feleldssége.

. KUIs6 személynek kiUldott levélben érzékeny személyes adatokat tartalmazéd

féjlok, adatbdzisok sima mellékletben nem kildheték, csak megfeleld
erbsségy fitkositds alkalmazdsdval. A levelezés titkositdsdnak, vagy a
kOldendd dllomdanyok titkositasdnak megfelelé bedllitdsa és a felhaszndldk
szdmdara annak betanitdsa a rendszergazda feladata és feleldssége.

. Erzékeny (esetleg kOldnleges) személyes adatok feldolgozd, kezel®

adatbdzisok haszndlata esetén:

- aszoftvergydrtd dltal kilddtt 0f verzidk az Intézmény dltali kiprobaldsara
a teszirendszert és az éles mikédé rendszert egymastdl élesen el kell
valasztani;

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

- tesztelés, valds rendszeren eléforduld  hibds mikodés hibdjanak
lbeazonositdsa célb futtatds szadmdra az éles adatbdzis egyik mentése
haszndlhaté oly mdédon, hogy a tesztelésre vald feltdltés eldtt az
adatbdzis anonimizdldsra kerUl, vagy a tesztelés utdni visszatdltési igény
esetén dlnevesitésre kerul.
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8. Uj informatikai rendszerek tervezésére vonatkozd biztonség
(privacy by desingn)

Az Intézmény Uj, személyes adatot kezeld informatikai rendszere bevezetésekor
az adatvédelemi felelés bevondsaval az intézményvezetd feladatai:

1.

Az informatikai rendszer dltali adatkezelés célijGnak, jogalapjanak és
adatkezelési alapelvek megfeleléségének, valamint a kezelt személyes
adatok adatbiztonsdagi hidnya (pl. illetéktelen adathozz&férés, adatvesziés,
adatmodositds vagy adatszivargds) dltali lehetséges kdrok és kockdzatok
mértékének vizsgdlata.

2. Az informatikai rendszer szdmdra — a vizsgdlat alapjan feltart kockdzatok

mértékének megfelelben - a kdvetkezdk, mint kdvetelmények
meghatdrozdsa:

- azinformatikai rendszer altal tdmogatott, a jogalapoknak, alapelveknek
megfelel6 adatkezelési tevékenységek tdmogatdsa, mint mikodési
modell;

- a meghatdrozott adatbiztonsdgi kockdzatokat kezelni  tudd
adatbiztonsdagi szintnek megfeleld adatbiztonsdgi funkcidk, mikddés
tdmogatdsa;

- avizsgdlatok és a meghatdrozott kdvetelmények dokumentdldsa.

3. Csak olyan Uj informatikai rendszer pdlydztathato, terveztethetd, vasarolhatd

meg és vezethet6 be, amely a meghatdrozott adatbiztonsagi
kdvetelményeket funkcionalitdsdban, és mUkddietése sordn biztositani tudja.

9. It Uzletmenet-folytonossag és katasztréfa-elhdritas

1. Adatvédelmi szempontbdl IT Uzletmenet-folytonossagi tervet llletve T
kataszirofa-elhdritdsi (pontosabban katasziréfa-dllapot utani visszadllitasi)
tervet — azaz IT BCP-DRP tervet — akkor kell késziteni, hogyha a személyes
adatokat kezeldé egy vagy tdbb informatikai rendszer olyan hosszu idére
ledll vagy mUkddésképtelenné vdlik, hogy az Intézmény szdmdra egyik
vagy tobb személyes adatokat kezelé tevékenységének emiatt
bekovetkezd ledlidsa mdr az Intézmény vagy az adatkezelésben érintett
személyek szadmdra nagyon komoly kdrokat jelent.

2. Az IT BCP-DRP terv célja az adott személyes adatokat kezels informatikai
rendszerek mikodésének visszadllitdsa

- (az Intézményvezetd dltal) meghatdrozott révid idén belll akdr a sajat
eredeti IT eréforrdson, akdr mdasik ideiglenes eréforrdssal, és az adoftt
személyes adatot kezel6 tevékenység mikddésének (telies vagy
részleges) biztositdsa;

- (az Intézményvezetd dltal) meghatdrozott idén belll a telies
mUkddésnek visszadllitdsa, beleértve a telies informatikai rendszer
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normdlis mdkodését és az az altal tdmogatott személyes adatkezelési
folyamatok telies mikddését.

3. A személyes adatokat kezeld informatikai rendszerekre (informatikai

rendszerenként kiIdn-kiI6n) el kell késziteni dokumentdltan a kdvetkezdket:

Az informatikai rendszer altal tédmogatott személyes adatkezelési
tevékenysegek listdja, és az azok dltal megengedett azon maximdlis
ledlidsi id6 (RTO), amin beldl az az dltal tdmogatott személyes
adatkezelési tevékenységek kodzil a legelsének mindenképp Ujra kell
tudnia indulni.

Az informatikai rendszer dltal tdmogatott személyes adatkezelési
tevékenységek végzése sordn a nem tervezett ledlids miatti
megengedetett legnagyobb adatkiesési id&tartama (RPO), amennyi
mUkoédési idd alatt felvitt adatot a rendszer elveszthet, azaz még utdlag
jelentésebb veszteség nélkil pétolhatd.

Az informatikai rendszer mentési rendjének szabdlyozdsakor mentési
ciklusat gy kell szabdlyozni, hogy az a meghatdrozott RPO &rték{ vagy
anndl kisebb lehet. A mentések taroldsi helyét gy kell szabdlyozni, hogy
legaldbb egy mentés elérhetd, a szerver kdzvetlen mokddésétdl
figgetlen és kelléen biztonsagos, védett fizikai kdrnyezetben legyen.

Meg kell hatdrozni az informatikai rendszer mkédtetéséhez minimdlisan
szUkséges informatikai infrastruktorat, beleérive a hardver és szoftver
kémyezetet, illetve a felhaszndldk szamadra a haldzati elérési feltételeket
is.

Meg kell hatdrozni azt a tevékenységi forgatdkdnyvet, amivel - az
eredeti mUkddtetési informatikai infrastruktdra mikddésképtelensége
esetén — a helyettesité minimdilis informatikai infrastruktira Iétrehozhatd,
konfigurdlhatd, azon az adott informatikai rendszer a legutolsé (RPO-nak
megfeleld) mentésl adatokkal visszatdlthetd, és a felhaszndldk szamdara
Ujra mikddbdképesen elérhetévé tehetd. (A virtudlis kérnyezetek
kialakitasa és haszndlata ebben sokszor segit.) Ezt ugy kell megtervezni,
hogy ez az RTO idén belUl végrehajthaté legyen.

4. Ezt a kialakitott forgatékdnyvet (ez maga az I BCP-DRP) mUkodésre

legaldbb induldskor, majd meghatdrozott ciklikussdggal (ajdnlott évente
minimum egyszer) dokumentdltan letesztelni, kiprébdini kell.
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IX. ERINTETTI KERELMEK TELJESITESENEK RENDJE

1. Az adatkezeléssel érintett maganszemélyek alapvetd jogai

Az érintett hozzdjdruldsa a személyes adatainak kezeléséhez az 2. sz. figgelék
szerint, mint alapsablon kitdltése szUkséges.

Az aldbb felsorolt alapvetd jogok tdjékoztatdsként és a kérelemhez vald
hozzaférés érdekében az Intézmény honlapjdra is feltdltésre kerUl (3. sz. figgelék).

ElGzetes tajékoztatdshoz vald jog

Az érintett magdnszemély bdrmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel
Osszeflggd tényekrdl és informdciokrdl érthetd, tdmor tdjekoztatdst kapjon, ez a
joga az adatkezelés megkezdését megeldzéen is fenndll.

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

és ha igen, akkor jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az unids
rendeletben meghatdrozott kapcsolddd informdcidokhoz hozzdférést kapjon.

Helyesbitéshez vald jog

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

A torléshez/ "elfeledtetéshez” vald jog

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels -
indokolatlan késedelem nélkll - 16rélje a rd vonatkozd személyes adatokat, az
adatkezeld pedig kdteles arra, hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkUl térolie, ha annak nincs jogi akaddlya.

Az érintettnek ez a joga kUlbndsen a hozzdjdruldsa alapjdn kezelt személyes
adataihoz kapcsoldéddan dll fent, mds jogalapok fenndllita, igy tébbek kdz6tt a
jogi kotelezettség teljesitése alapjdn kezelt adatok esetén pedig kifejezetten
korldtozott ez a joga, illetve nem all fent.

Az adatkezelés korldtozasdhoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korldtozza az adatkezelést,
ha bizonyos meghatdrozott feltételek telieslinek. Ez az esetkdr leginkabb egy
bizonyos adatkezelési dllapot rogzitésére szolgdl, amely akdr egy jogvitds
helyzethez vezet6 dllapot all fent vagy mdr maga a konkrét vitds helyzet is
Iétrejott.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy tériéséhez, illetve az adatkezelés
korldtozdsdhoz kapcsoldodé értesitési kotelezettség

Az adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat minden helyesbitésrél, torlésrdl
vagy adatkezelés-korlatozdasrél, akikkel a személyes adatot kdzoék. Van kivétel,
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ez: nem varhato el ezen kotelezettség teljesitése, ha ez lehetetlennek bizonyul,
vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne.

Az adathordozhatésdghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, ditala egy Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben haszndlt,
géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy mdasik Adatkezelének tovdbbitsa.

A tiltakozdshoz valé jog

Az érintett magdanszemély jogosult arra, hogy bdarmikor tiltakozzon személyes
adatainak kezelése ellen, ha az

- adatkezelés kdzérdek( vagy az adatkezelbre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtésahoz szikséges, illetve,
ha:

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

Automatizdlt dontéshozatal egyedi igyekben, beleérive a profilalkotdst

Az érintett magdnszemély jogosult arra, hogy ne teriedjen ki rd az olyan, kizarélag
auvtomatizdlt adatkezelésen - profilalkotds is! — alapulé déntés hatdlya, amely ré
nézve joghatdassal jarna vagy 6t hasonldképpen jelentds mértékben érintené. Az
érintett magdnszemély ilyenkor kérheti a kézi, emberi beavatkozdst és déntés
alkotdst.

Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockdzattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, abban az esetben az
adatkezelb - indokolatlan késedelem nélkil — tdjékoztatia az érintettet az
adatvedelmi incidensrél (Idsd még a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi Incidens
kezelési szabdlyzatot).

Felogyeleti hatésagndl térténd panasztételhez valé jog

Az erinteft magdnszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a magyar
feldgyeleti hatésagndl, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkozd személyes
adatok kezelése megsérti az Unids Adatvédelmi Rendeletet.

Elérhetéségek:
NAIH — Nemzeti Adatvédelmi és Informdciészabadsdg Hatésag,
tel: 06 1 391-1400
postacim: 1530 Budapest, Pf. 5., cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet
fasor 22/c,
e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A feligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésdgi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésdgi jogorvoslatra a
felogyeleti hatdsag ré vonatkozd, jogilag kdtelezé erejd déntésével szemben
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Ez a jog akkor is fenndll, ha a feligyeleti hatdésag nem foglalkozik a panasszal,
vagy hdrom hénapon belll nem tdjékoztatja az érintettet a benyuljtott panasszal
kapcsolatos eljdrdsi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

Az adatkezeldvel/adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz
valé jog

Minden érintett hatékony birésdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a
személyes adatainak az unids rendeletnek nem megfeleld kezelése

kdvetkeztében megsértették a jogait. Az birdsagi illetékességi szabdlyok szerinti
Toérvényszék jogosult az eljarasra.

2. Az érintett magdnszemély kérelmének benyujtasa

Az érintett magdnszemélynek személy azonositdsa mellett lehetbsége van
bdrmely dltala vdlasztott maodon kérelmet nydjtani be az
adatkezelbhdz/adatfeldolgozdhoz, igy:

- személyesen

- postai Uton

- elekironikus levél Ufjan
-  meghatalmazott Utjdgn
- egyéb mbdon.

Az érintett magdnszemélynek lehetb6sége van a jelen szabdlyzat 3. sz
figgelékében mintaként felkindalt kérelmet benydjtani, illetve sajat alakszerGtlendl
megfogalmazott kérelme sem lehet akaddlya a kérelme elbirdldsnak.

3. Az erintetti kérelmek elbirdlasa

Amennyiben az adatkezelb/adatfeldolgozd az érintett kérelme teljesitésének
akaddlyat nem latja, Ugy azt 30 naptdri napon belll teljesiti és errdl értesiti az
érintettet (4. sz. fUggelék minta szerint) . A kérelem teljesitésének médija lehetéség
szerint (3. sz. fUggelékben felsorolt) az érintett altal igényelt mod:

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

- adatpontositdsi és korlatozdsi kérelem esetén a tdrolt adatra vonatkozd
belsé végrehajtassal,

- adattorlésre vonatkozdéan az adat térlésével,

- adattovabbitds, adathordozds esetén az dtaddssal (CD, DVD dtaddsa,
e-mail Utjan, személyesen)

- tiltakozdsnak helyt add kérelem esetén a kivant dllapot I€éfrehozdsaval.

Amennyiben az adatkezel6/adatfeldolgozd Ugy itéli meg, hogy az érintett
magdnszemély kérelmének teljesitésére nincs lehetéség, Ugy a kérelem
elutasitdsardl és a jogorvoslati jogokrdl tdjékoztatja a kérelmezbt.

Adatkezel6/adatfeldolgozd  jogosult és  koteles ellendrizni a  kérelmezd
személyazonossdgdat az adatok bizalmassdga és jogi kdtelezettségek teljesitése
érdekében. Az azonositds lehetéség szerint az adatmegadds, adatszerzés
maodjahoz kapcsolédik.
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AdatkezelS/adatfeldolgozd  az  érintetti kérelmek  elbirdldsa  sordn
tevékenységéért koltséget, dijazdst nem szamol fel, de ismételt, megalapozatian,
célszerGtlen kérelmek esetén az Ugyintézésre jogosult a felmerild koltség
felszamitasara.

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

4. Adatvédelmi el8irdsok

Erintetti kérelem alapjdn térténé elidras esetén az adatigényld személyazonositd
adatai (2. sz. figgelék szerint) csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az azigény
teliesitéséhez - beleérive az esetleges koltiségek megfizetését is -
elengedhetetlentl szUkséges. A kérelem teljesitését, illetbleg a koltségek
megfizetését kdvetben az igényld személyes adatait haladéktalanul tordini kell,
amennyiben errdl mas jogszabdly, kiléndsen a Szamvitelrdl szdld 2000. évi C.
térvény mdsként nem rendelkezik.
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X. ADATVEDELMI INCIDENSKEZELESI SZABALYOK

Adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidensnek minésil a biztonsdg olyan sérilése, amely a
tovdbbitott, tarolt vagy mds moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesziését, megvdltoztatdsdt, jogosulatlan kbzlését,
az azokhoz valé jogosulatlan hozzdférést vagy a jogosultak szdmdra a
hozzdférhetetlenné férést eredményezi.

Adatvédelmi incidensnek mindsilnek példaul:

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

- lletéktelen hozz&férések személyes adatokat kezel6 informatikai
rendszerhez vagy alkalmazdashoz (pl. jelenlegi vagy volt alkalmazott vétlen
vagy tudatos kdzremUkddése dltal, vagy biztonsagi lyuk kihaszndaldsaval).

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

- Az informatikai rendszer részének vagy egészének haszndlhatatlannd
valdsa virus vagy egyéb rosszindulati szoftver dltal.

- Stb.

Adatvédelmi incidens eljarasrendje (PROTOKOLL)

Az adatvédelmi incidens eligrasrendjének folyamatdt az 1. sz. melléklet
szemiélteti.

1. Adatvédelmiincidens észlelése

Az a dolgozd, aki észlel adatvédelemmel kapcsolatos biztonsdgi sérblést, azonnal
koteles a kdzvetlen vezetdijét tdjékoztatni, szikség szerint renddérséget értesiteni és
a DPO-t értesiteni az adatvedelem@ujpalotaiovi.hu e-mail cimen.

2. Adatvédelmiincidens bizonyitékainak a taroldsa

A bejelentéssel egy idében a rendelkezésre alld bizonyitékokat meg kell Grizni.
(pl.: kamerafelvételek, renddrségi jegyzokdnyv, stb.) A kamerafelvételek (torvényi
eléirds szerinti hatdariddn beldli) és/vagy informatikai rendszeradatok mentése az
informatikai Uzemeltetést elldtdé GMK kdtelessége.

3. Adatvédelmiincidens vizsgdlata

Az adatvédelemmel kapcsolatban dsszehivott szakértéi team legaldbb 3 f6bdl
all. A team tagjait az Ujpalotai Osszevont Ovoda igazgatdja jeldli ki. A vizsgdlatrdl
jegyzékdnyv készUl, amelyben fel kell tOntetni, hogy személyes adatok biztonsadga
sérilt-e, kik az érintettek, akiket tdjékoztatni kell és milyen technikai és/vagy
szervezési feladatokat, intézkedéseket kell hozni a veszély elhdritasara. A
jegyz8kdnyv elkészitésével egy idében kell kidllitani az incidens bejelents lapot
(2.sz. melléklet), amelyet az intézményvezetd aldirdsaval hitelesit, és amely
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alapjdn torténik (személyes adatok biztonsdgdnak sérilése esetén) a bejelentés
(I6sd: adatvédelmi incidens bejelentés fejezet).

4. Adatvédelmi incidens bejelentése

Ha a jegyz&kdnyv alapjdn sérilt a személyes adatok biztonsdga, akkor a Hatdsdg
felé bejelentési kdtelezettség dll fenn. A Hatdésdg felé az észleléstdl szamitott 72
oran  belll a bejelentést az arra  kialokitolt  NAIH  felUleten
(http://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejeleni—rendszer.html) (2. sz. melléklet) vagy
papir alapon postdan kell bejelenteni. A bejelentést az igazgaté, illetve az altala
megbizott dolgozd végrzi el.

Ha a személyes adatok sérilését az Ujpalotai Osszevont Ovoda, mint
adatfeldolgozé észleli, akkor az adatkezel§ felé az észlelést kévetéen azonnal
jelezni kell, amelyet az Intézményvezetd nevében az Intézményvezetd dltal
kijelolt dolgozé végez el.

5. Adatvédelmi incidens érintettjeinek értesitése

Az adatvédelmi incidens vizsgdlata sordn kell meghatérozni, hogy kik azok az
érintettek, akiket tajékoztatni kell az incidensrél. Az érintettek tdjékoztatdsat a
vizsgdlat lezdrdsa utdn 2 munkanapon beldl értesiteni kell. Az adatbiztonsag
serlése soran érintett(ek) tajékoztatasat az Intézményvezetd dltal kijeldlt személy
végzi az adatvédelmi incidens vizsgdlat lezarasat kdvetd 2 munkanapon belil.

6. Adatvédelmiincidens nyilvantartdsa

Az adatvedelmi incidens bejelentése utan az incidensrél a bejelentést
nyilvantartasba kell venni, amely a DPO feladata. A bejelentéshez szUkséges a
kitoltott és Intézményvezetd dltal aldirt incidens bejelentd lap, amelyet a DPO
szadmdara masolatban kell eljuttatni.

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

Intézmeényvezets, DPO, GMK alkalmazdasdban 4allé rendszergazda.
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Xl. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2024.12.02. napjdn [ép érvénybe. Az érvénybelépéssel egy
idében

a 254/2020 iktatdészama Munkdltatoi adatkezelési szabdlyzat,

a 398./2020 iktatdészamu Munkavdllaléi adatbiztonsdgi szabdlyzat,
a 238/2020 iktatészému IT Uzemeltetés adatbiztonsdgi szabdlyzat,
a 269 /2020 iktatdszamuU Adatvédelmi incidenskezelési szabdlyzat,

a 560/2020 iktatészamu Erintetti kérelmek teljesitésének rendje cim{ szab

lyzatok érvényUket veszitik.

Jelen szabdlyzatba foglaltak a munkavdllaldk és egyéb kdzremikdddk részére
torténd megismertetése az adatkezeld Igazgatd feladata és feleléssége. Jelen
szabdlyzat felUlvizsgdlatdért és aktualizaldséért az intézmény igazgatdja felel.

Budapest, 2024. oktdber 31.

.....................................

Sebestyé
lgazgatd
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Xil. FUGGELEKEK
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Adatkezsiisl efdrisunkkal kapasolatos panasszal az Uipalotal Oszevont Svada adotvédelm
feleiGséher forduineg ar oldbbl eléhetdségen: goaivedelsmulpaloiclow iy

Amennyiben nem inférkedink o kérelmére, vagy intérkedésinket nem fogodia el, lgy
jogenvosiattel éihel oz alGbbi Holdsdgnat:

Nemaall Adotvédeimi és Informdcidszobodstg Hatdsag
Srékhely; 1125, budapest. Stlayl Ensébel fasor 22/
Lavelerés cim: 1530 Bodapest, PL 5

Telefon: +34 | 391 1400

a-miol: ugylelsrolaalat@nalh u
Honlop: hitpt sy noh b

vagy iogsiids sselén o lokdhelye vagy foridkoddd helys szedndl ievényszékner fordulhial.
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2. sz. fuggelék (Erintetti hozzdjdrulds magdnszemély adatainak a kezeléséhez)

Budapest Fovdros X' Kerileti Onkormdnyzat
Ujpalotai Osszevont Gvoda

#

Uagans_m!} ngve: —
Ertesitési i P e e

ERINTETT MAGANSZEMELY HOZZAJARULASA

ELXCL L ARURORROORY ;. ') JORSVRRIRN - -/ 1

ot g i alat wesee e e oo (PIUST RZY awmsftéadaﬁ

ar Em'apm Uni6 Parlament és Tandcs 2016/679, sziméi Rendelote {tm. ;GDPR™) alapjan 8nként,
befolydsmentesen és kello tajékoztatison alapulo. doéntésem alapjin hozzijarulok ahhoz, hogy
személyes adataim kezelésre keriiljenck.

Az érintett adatok {*):

AR

L F T ST UV U T I —— B e e
(*3 nmc!gﬁz&h:z 3 imznqamimt mcgadga nz frintete

A hozzijirulis idotartama (**);  visscavondsig  /  ......év.. k6. napig  hatdrozott
idotariamra

(**) Meghelold pisz alhitznndé Ssivagy katdltendst
Adatkezelési cél;  Ovodai kaposolattartis (elérhetdség a gyermek érdekében).

2./ AZ ERINTETT MAGANSZEMELY JOGAI AZ ADATKEZELES SORAN

— Tajékozddhat a kezelt adatokrdl, célndl, jogalaprol, iddrartameil
— Kérheti az adatathoz vald hozzaférést

~ Kérheti egy adata pomtositasal, helyesbitését

—  Kérheti 16bb adata pontositasit, helyeshitését

—  Kérheti ogy adata korldtozisat

— Kérheti bbb adata korlatozisat

— Kérheti egy adata thrlését

— Kérheti t8bb adata torlését

— Kérheti adatai dtaddsit vagy tovabbitasat

— Kérheti, hogy ne terjedjen ré ki az antomatizalt dontés hatilys
— THtakozhat egy adata kezelése cllen

— Tiltakorhat tibb adata kezelése cllen

— Epvebi i

Budapest, 20......8¥,.0ciecorne s s anED.

Ekmteﬂ magan&.emé{; aldirdsa
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3. sz. fuggelék {Frintettek szémara tdjékoztatds és kérelem Griap)

P Budapast Fclins XV, it Snfprminysar Briatent kirclean iy
P sajékartatis ox rintent
sk
Cers 285

TAIRGZYAYTAE

Az adathescbianel drintott magbsmmanei byl slapeis fugmiril

Ehrates 5 artasiodoon v for

Az iionest ssziocumity MiomBior Juscmis s, Jomy w6 sbelieehonct Smarfbant W
ErtetB, (st 1hidkostamn Ksoion, v

& Sl

Yhorzstiedsd jog;

K Srme Jomesli ave. hosty w2 vilsart Lagion afa

‘aglsuctcenily r adalorectinil W, koudrbond
wdave, boay mmm&vm«m&&m;.m;mmma

AL irvten s derarmily st s, hogy kivbsier s adeticssnth - spiokelation bénodchen péthl
wdstokad, Ak wmmm-m

Saniaton e, b

Ax drivirtinck cxa Fowa
femt, i joplapok Gonmitic :pwm.mk@«mmh—mm

Az mtathenclis kerhinsabaiiioe »aki foy

Az Grissest jageus ata, oy i s3 slekords bl o cdakondis, ha Vimogos
rcgphatarecon Fegscek mn-mmm-nmwmmmﬂsm
A Rt a Kooukrdt

R ———
ipba badycs Iy Rt e

A sy e " o
ol
A sederhienellh mminddens hywn vimatict tidoeist mimbon hobpodbitturdl, srtinl vagy wdatlnseiés-
Sumtinriuil, alikiel = sucmélyes sdatos M\’mh&%crm\rh‘id Kenelezeatiy
[T oy
A mlathonbarhuiskghor, ¥A¥5 JOR
i o
Sored alvaskasd o st pat e,
) o ¥
A tittnkosiahor vald jog.
A dsiosen, A
T
adathoreiin WDairdehil vagry ax nbsbionlt ‘@ o
X % eter.

Budapes Foudros XV, Gyratoet Sukgrosinyeat Eristers kivelew &
B ———

kg
14 i w
Az waghnsretly jogesilt v, Nogy oo 23 az whyan, kinirolag stormatisll
wisthgashinm - prutilalias it Sl Tvetilye, wnely o mbeve [ a—
polemides reiviihbon Irimtomd. Ay Frimten yonkod kérhen % beni

L0 Ax Crimten Rapehonriatinn s sdetwhdebin niderssil
% . e "

noidens g bid Styck it
' gy oo
e Ereict a sdetvidelm incidensssl.

1L ¥ 4 Jox
Ar Estmicst sngakponily JoReRUE, ars, By PEOWE 1eRYeD © maye feliyeleti hathaipeil, o wx
Exiteen megicion: xPorind -5k VonaBods Koomslyes sdsiok bereléve mepsni ar Unsos Adaeidcln
Rendeieter.

AU . Nemrsti § d Ftuig,
w?‘)!-l“}(’

;:;ﬂn VA Bedlapont, BE S <t 133 Budapest, Susbiayd Brradct Foor 22,
o Slatutoalar o sliden

LI A Beligyeboni hattviggal sembert Brihoiy blabskgh fopervestathor vald 08
Sl scrmbssetes o jogi swamily jogomdt u hasbkony Hirbediel joprrretae 5 feligyced hatisdy rh
vomatkus, jonglag ischers evcif s

£ some aldor b Foonddl, T o feliaydott Sabeds mom foulidkorih » Pemessal, vagy Iicom M
wm -y ar Ermactict 3 benyRRn Rl keposoleen ciideiy Ttemiayciod vag

1.13 é 3 ¥
Binden; Sriczeas hatikony bl ¥ il sramiiyes sdasinad
s i rondelemck oo ineplell Mol Kirveikenchen megeeit 2 fogal A Byt

273

Ujpalotai Osszevont Ovoda

51/60

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat




1ezA[eqRZS IW[OPPAJEPE SQ ISP[OZONIEPY (9 / TS BPOAQ) JU0AIZSS() rejofedip)

£/€

20S|OpIITPE/aZIIRpE

R R S T N

asmtw;n qzm;:;aaw aaau omqsm\p gzam;u;g
*Eur g e A TEIRIEP NIUFBINMN] WARIN
Bt R N Ry T s e S S L R e P e RS L LR e ]
R AR R R e O R R R L R R SR R R S S Y
A} uehin :wmuquifam *me(;gw s ‘IIOJ a1 Wk WD gsgagiza maagfsasﬁa A~
B T T 7 T T R g '“WZWQ;Q{QI mﬁjﬁlal S?W iﬁ‘g}?ﬁxﬁx i
e = @““ S et R RS T PR AT BoE b o s 4 S P
W [rew oyEyEjosadiy “seper|osadiny ouagy velin sezapas) wisod Afea sopuoneg -~
LA LR Tt AT Y WZsA[ Fawspaey Yasamopalag sakppuezgy  —
igpueznyE o oy Sow {,) 1elpow yoplEaw wepwjy yusynsalpy wapagy v
U]|2 AEI[ALIY WONEDE QYT WTEOREY | 1T
IR I5PIEAY WOIEPE ATD HALNELE AT
RN
Aliea psupEE WITIERS SRR b Lo
1501208 WOTEPE GO0T My WL
3S00] Wwosep: A¥a miagy iy
TFSEZOIIGY WOIPPR Qi 01y el
VISTZOTR]IE WOIRpT A89 WRi EYGRT!
PRy
esmsood mOEpE g Ry Y
RENRAH]
“wsuntsostod woiwrpe 480wy VYT
ORI IO ToadR|uac]
TR RITEIEpe Jj3Ea EsEmizagdley, 0 41 PE1

D By g

noad -
e X" AR e 0los[I) NOIRpY ':‘;:!llfl;i\-‘“i w (o) waaary
“‘W’T“"ﬁ’z’! 3’4‘3"%2‘?@31 wmmm ﬁﬁim 1aspusaljo) yeIqqeE 2= um:x i;aummﬁm NI FE
o g S D B 4nnneteeesessesssiesiestoned yuypmmpng
| EAZISABIWIZ] JTS],
LE e woysRg
wasdlepng (511

#poAQy I0ATESS) Inoped])
JEZAWEULIONUQ) BRI AN WA psadupng

(o)) WA

(0T o]
1030l {pudzsuydnm 1) F0AaTSSO) tosoindn
najuLp 7e smvzoylE e e

53 WP By s CupuIdyuQ WY AX f0apaog 1sadupng




4. sz. fOggelék (Vdalaszlevél sablon az érintetti kérlelemhez)

Budapest Fovdros X! Reriilesi Onkormdnyzat
. ! Erinteti i6jékoztaté levél
Uipafotat Osszevont Ovoda {Verzio: 2.0}

Iktatészém: ........cooce. S200innn

Targy: Tajékoztatds ssemélyes adatok kezelésérdl
UgyIntézdis.......coovrnirmomrsmrninsensarans

Melléklet: ... db

Tisztelb Kérelmed, fisztell ..., |

rseenmnneen. NOPJAN érkezett kéreime olopian téjékoztatiuk Ont - oz Eurdpal Parament és
Tandics 2014/679. 2, Rendelete {,GDPR" - Alfnldnos Adalvédelmi Rendelet] 13. cikk {1}
bekezdése alapjan - ¢z dltalunk kezelt személyes adataird], letve jogairdl:

Adatkezelb (képviseifie) neve, elémelbsége: Sebestyén Irén kozpont@uipalotaiovi.hu
Adatvédelmi tiszhvisels e%rh&f&sége: adcfvedeigm@ vipalotaiovi

A IO BB .t 67 i a i araie s S TR AT e o 5 e o o e b RN ST v e
Adomezeleagogafaajm R A TR R
Adatkezeid jogos érdekel {ho van ﬂyeﬁ}; A A A4 S A B AR RS
Személyes adatok cimzettiel, cimzefiek kategoridi (ha van ifven) P e T
.iogow&s!afsg@gck hozzaiéréd jog, helyeshitési jog. kezeléskorlotoz&éa&kgoga ﬁifakazésl

RHAE S ARk L b b

On kérheli odaotaihoz vald horzdférését, az adatok helyesbitését, az adafok
kezelésének korfdlozasdt, titakozhot az aodafkezelés ellen,
Jogorvosial o Hatdsdandi:
On jogosult panaszt benyditani o Nemzefi Adaivédelmi és Informdcidszobadség
Hatésagnéf {1530 Bp. Pf. 5., mail: vaylelszolgciat@naih.hy, tel: 06 1 391-1400, fox; 06 1
391-1410 cim: 1125 Bp. Sziidgyt Brzsébet fasar 22/¢.
Birdséghoz fordulds joga:
A magdnszemély lokhelye szerinti Torvényszék,
Automatizdlt déntéshozatal egyedi Ugyekber:
On jogosult ama, hogy ne terjedjen ki Gnre oz avtomalizdl adatkezelésen - ideérive
a proficikotdst ks - alapuld déntés haldlya, amely Onre nézve joghaidssal jdma vagy
Ont hasonidképpen jelentds mértékben érinfend.
Egyéb jogok:
Bérmilyen idjékaztotds kézérthetS nyelven I5iténd megfogaimazdshoz vald joga,
adathordozdshoz void jog, kordbbi hozzdéjarulds bdrmikor fbrténd visszavondsdnak
oga
lnfégméﬂyﬁnk téjékoztatia egyben Ont o kapcsolattartds, Uigyintézés lehetséges tovdbbi
méd}alroi és eszkozeirdl:
Szemdlves bejelentdsek, kérelmek, helyszin: 1157, Budapest, Pdskam park 37.
- Blekironikus vagy postai levelezés Ufidn 16rénd kapcsolattands, kapesolattartd e-mail
cim: kozpont@uipolotaiovi.iiy
- Kézvellen megkeresés teleforon: Telefon: +34 1/418-2425
- Vegvesfkevert E!jdrést elemek e-mail, felefon, szemeiyas megm%aimcimﬂ 6f;én Iz

.................................................................................................................

{*} megleleld rész aldhizandé!
Budapest, 20, Voo e NP,
Sebe&tyén ¥én
lgazgatd
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sz. fuggelék (Erintetti kérelmek nyilvantartdsa)
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