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szocialis azonossagara vonatkozd egy, vagy tébb tényez8 alapjan azonosithatd;

~erintett”: az azonosithatd természetes személy, akire az adott személyes adat vonatkozik. (llyen pl.: a kamera
felvételén lathatd személy, a megnevezett személy, az e-mailcim tulajdonosa, stb...);

~adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely mivelet vagy miveletek dsszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
modon torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve meg-
semmisités;

»adatkezel8”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szery,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza;

»adatfeldolgozds”: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése;

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szervy, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel$ nevében (megbizasabdl, utasitisara és az adatkezelS ddntése alapjan) személyes adato-
kat kezel;

»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szery, ligynékség vagy barmely egyéb szery,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelSvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kap-
tak;

,Adatvédelmi Tisztvisels”: a Cseppkd Ovoda &ltal megbizott Tisztviseld, aki timogatast nydjt a megfeleld
adatkezelési gyakorlat megvaldsitasaban és miikddtetésében, sziikség esetén kapcsolatot tart a feliigyeleti
hatdsaggal és az érintettekkel;

»Adatvédelmi Felel6s”: a Cseppks Ovoda altal megbizott belsé felelds, aki biztositja a megfelel§ adatkezelési
gyakorlat miikodtetését;

»az adatkezelés korlatozdsa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jévébeli kezelésiik korlatozasa céljabdl;

Jprofilalkotds”: személyes adatok automatizélt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a szemé-
lyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d8 bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kiildndsen
a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferenciakhoz, érdek-
|6déshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddd jellemzék
elemzésére vagy elGrejelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan médon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi informa-
ciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem 3allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilén taroljak, és technikai és szervezési in-
tézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a sze-
mélyes adatot nem lehet kapcsolni;

,Nyilvéntartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel;

~cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynékség vagy barmely egyéb szerv, akivel
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6. A személyes adatok szervezeten beliili védelme

6.1. Altaldnos elGirdasok

A személyes adatok védelmérdl az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak altali megisme-
résérdl és betartasarol az Adatvédelmi Felels és az Adatvédelmi Tisztvisel§ gondoskodik.

A személyes adatok felvétele és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell a személyes adatok pontossagara,
teljességére és idGszertiségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sériilhessenek.

Az ligyintéz6nél vagy az irattdrban 1évé iratba az Ugyintéz8n kiviil mas személy - az érintett térvény szerinti
betekintési jogan tul - csak akkor tekinthet be, ha ezt térvény lehetévé, vagy a munkakérével dsszefiiggs fel-
adatellatas sziikségessé teszi.

6.2. Munkavdllalok személyes adatainak kezelése

6.2.1. Munkavdllalék személyes adatai

A munkaviszonnyal dsszefliggs adatok kezeléséért a Cseppks Ovodanal

a) azigazgato,

b) az érintett munkavallalé felettese,

c) aszemélyzeti feladatot elldté munkatirs,

d) a munkavallalé - a sajat adatainak kozlése tekintetében - tartozik felelésséggel.

Az igazgat6 felel a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, va-
lamint az e Szabalyzatban rogzitett elSirdsok megtartasaért, illetve e kévetelmények teljesitésének ellendrzé-
seéért.

Az igazgato e felelGsségi korében koteles gondoskodni:

a) a Munkavallalok Adatkezelési Tajékoztatdjanak kiadasardl, kiegészitésérdl, sziikség esetén mddositasardl,
b) a munkaviszonnyal 6sszefiiggs adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények érvényesiilésérdl,

c) a munkaviszonnyal ésszefliggd adatok kezelésére vonatkozd szabalyok érvényesiilésének folyamatos el-
lenérzésérdl,

d) az ellenérzés mddszereinek és rendszerének kialakitisardl és miikodtetésérdl.

Az Igazgato sziikség szerint atfogd, illetve eseti ellenérzés keretében gy6z8dik meg a munkaviszonnyal dssze-
fliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok megfeleld érvényesiilésérdl.

Az érintett munkavdllald felettese, kizardlag a szaméara nélkiilozhetetlen személyes adatok megismerésére
jogosult. Erintetti kérés esetén gondoskodik a kérés tovabbitasardl a személyzeti feladatokat ellatd munkatars
felé.

A személyzeti feladatot elldté munkatars felel@sségi korén beliil kételes gondoskodni arrdl, hogy:

a) az altala kezelt személyes adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszaba-
lyi rendelkezések tartalmanak,

b) a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen, amely a jogszabalyokban felsorolt adat-
forrason alapul, vagy egyéb okbdl igazolhaté mddon feltétleniil sziikséges;

c¢) a munkaviszonnyal 6sszefiigg8 adat helyesbitését és torlését kezdeményezze, ha megitélése szerint a sze-
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Allaspalyazat kiirdsa soran tajékoztatast kell nydjtani a leendé jelentkezdk részére a kivalasztast befolyasol6
kritériumokrdl és a lehetséges hattérkutatasokrdl is. igy példaul ismertetni kell a jelentkez8kkel, hogy a fel-
vételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a leendd munkaltaté megtekinti a jelentkezé kézosségi oldalon
létrehozott, barki szdmara nyilvanos informacidit. A jelentkezd kozbsségi oldalon végzett, nyilvanos tevé-
kenysége megismerhetd, arrél kévetkeztetés levonhatd, de a tovabbi adatkezelési miveletek mar jogelle-
nesnek mindsiilnek. Vagyis arra nincs lehet8ség, hogy a jelentkezd profiloldalat a munkaltaté lementse, ta-
rolja vagy mas szdmara tovabbitsa.

Nem tekinthet8k meg azonban azok az adatok, amiket a jelentkez6 nem szeretne mindenki elé tarni, igy a
zart csoportban megosztott képek, informaciék. Ezen informaciok mar nem teljesen nyilvanosak, ezért ezek
megismerése mar korlatozza a jelentkez8 maganszférajahoz valé jogat.

Ugyanakkor fontos, hogy csak azok az informacidk ismerheték meg, amelyek Iényegesek az allaspalyazattal
vagy a munkakaérrel kapcsolatban.?

7.  Azérintettek jogai és az igények teljesitésének rendje

7.1. Erintetti igények teljesitése

Az érintettek szdban, postai vagy barmilyen elektronikus tton (e-mail, telefon, fax) adatvédelmi szempontbdl
az alabbi kérésekkel kérdésekkel fordulhatnak Cseppké Ovodahoz:

- hozzajarulas visszavonasa;

- tajékoztatas (hozzaférés) kérése;

- helyesbités kérése;

- adattorlés kérése;

- adatkezelés korlatozasanak kérése;
- adatok atadasa iranti kérés;

- tiltakozas.

A fenti kéréseket az alabbiak szerint sziikséges kezelni:

Valamennyi, az érintettekkel kdzvetlen kapcsolatba keriild munkavallalo kételes minden téle elvarhatét meg-
tenni annak érdekében, hogy az érintett panasza a Cseppkd Ovoda altal orvosolhato legyen.

1. lépés: Azonositas

A kérés teljesitése el6tt minden esetben azonositani kell a kérelmezé személyazonossagat. Ha nem lehet azo-
nositani, hogy valéban az érintett nytjtja be a kérést, a kérés nem teljesithets. Az azonositast legalabb két
rendelkezéslinkre allé személyes adat bekérésével kell végrehajtani.

2. lépés: A kérés tovabbitasa

T A NAIH tajékoztatdja a munkahelyi adatkezelések alapvetd kévetelményeird!

2 Mt. 10.§(4) (...)A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmasséagi vizsgélat alkalmazhat6, amelyet munkaviszonyra
vonatkozé szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség
teljesitése érdekében sziukséges.(...)
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A kért tajékoztatas és intézkedés dijmentes. Kivételt képez az az eset, ha a kérés egyértelm(ien megalapozat-
lan vagy — kiiléndsen ismétldd jellege miatt — tilzé. Ebben az esetben dijat szamolhatunk fel, vagy megta-
gadhatjuk a kérés teljesitését. Az ilyen eseteket mindig az Igazgaté hagyja jova.

7.2. Ajogok és jogorvoslati lehetGségek részletes bemutatdsa

7.2.1. Hozzajarulds visszavonasa

Kizarélag az érintett hozzajarulasa alapjan végzett adatkezelések esetén, az érintett barmikor visszavonhatja
a hozzajaruldsat. llyen esetben az errdl sz616 értesitést kévetGen — amennyiben mas jogalapon nem kezeljiik
az adatot - tdrdljiik az érintett személyes adatait. Errdl az érintettet tajékoztatjuk, valamint arrél, hogy a visz-
szavonas el§tt a hozzajarulds alapjan végzett adatkezelés jogszer(iségét nem érinti.

7.2.2. Tajékoztatas (hozzaférés) kérése

Az érintett t3jékoztatasa az egyik legfontosabb adatvédelmi alapelv. Azt, hogy pontosan mirél kell tajékoztatni
az érintettet, a GDPR két kiilén listaban sorolja fel* attél fiigg&en, hogy az adatokat az érintettdl kdzvetleniil,
vagy valaki mastol kaptuk.

A tijékoztatast legegyszerlibben egy altalanos tajékoztatdval végezhetjiik el (Adatkezelési Tajékoztato, Mun-
kavdflalok Adatkezelési Tdjékoztatéja, Kamerarendszerr6l szol6 Tdjékoztatd, stb...). Lehetnek azonban olyan
esetek, amikor esetileg kell tajékoztatni az érintettet. A félreértések elkeriilése, és pontos tajékoztatas érdek-
ében torekedjiink az irasos tajékoztatasra, valamint kérjiik meg az érintettet, hogy szdéban feltett kérdéseit -
amennyiben arra az altalanos téjékoztatokban nem talal valaszt — irasban, az adatvedelem@cseppovi.hu e-
mail cimre kiildje meg.

Az érintett tajékoztatast kérhet arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és
haigen:

v' Miacélja?

v’ Pontosan milyen adatok kezelésérdl van sz6?

v" Kinek tovabbitjuk ezeket az adatokat?

v Meddig taroljuk ezeket az adatokat?

v Az érintettnek milyen jogai és jogorvoslati eszkdzei vannak ezzel kapcsolatban?

v' Kit8l kaptuk az adatokat?

v" Hozunk-e automatizalt déntést az érintettre vonatkozéan az érintett személyes adatai felhasznalasaval?
llyen esetekben arrdl is kérhetd tajékoztatas, hogy milyen logikat (mddszert) alkalmazunk, és arrol, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent8séggel bir, milyen varhato kdvetkezmeényekkel jar.

v’ Ha az érintett azt tapasztalja, hogy adatait nemzetkdézi szervezet, vagy harmadik orszag (nem unids tagal-

lam) felé tovabbitottuk, ugy kérheti annak bemutatast, hogy mi garantalja személyes adatai megfelel§ ke-
zelését.

v’ Kérhet masolatot a kezelt személyes adatairdl (A tovabbi masolatokért az adminisztrativ kdltségeken ala-
pulé dijat szamithatunk fel.)

4 GDPR 13. és 14. cikk
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Korlatozas esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igé-
nyek elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unig, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

A korlatozas esetleges feloldasardl el&zetesen tajékoztatjuk az érintettet.

7.2.6. Adathordozhatésaghoz vald jog

Kizdrdlag hozzajarulas, vagy szerz8déses jogalapon automatizalt médon végzett adatkezelések estén az érin-
tett jogosult arra, hogy az altalunk kezelt személyes adatait géppel olvashaté formatumban megkapja.

7.2.7. Tiltakozas

Az érintett jogosuit arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adata-
inak kezelése ellen, ha a kézérdek! feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezel§ a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel$ bizo-
nyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejl jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az
érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez, érvé-
nyesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Az emlitett jogra legkésSbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak fi-
gyelmét, és az erre vonatkozd tajékoztatast egyértelm(ien és minden mas informacidtdl elkiilénitve kell meg-
jeleniteni.

Az érintett akkor is tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha:

v’ aszemélyes adatok kezelésére tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl kertil sor.
Ebben az esetben a személyes adatokat mérlegelés nélkiil toroljik.

8.  Kiilonleges személyes adatok

A kiilénleges adatok, vagyis a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meg-
gy&z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek sze-
xualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd személyes adatok kezelése kizarélag a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésben felsorolt esetekben lehetséges.

A kiilénleges adatok kezelése soran is fokozottan kell figyelni arra, hogy az adatokat bizalmasan kezeljiik, va-
lamint arra, hogy azokat csak azok a személyek ismerhessék meg, akiknek feladatuk van az adatok kezelése
kapcsan.

9.  Gyermekekkel kapcsolatos adatok

A GDPR Preambulumaban 38. pont szerint:

A gyermekek személyes adatai kiilénés védelmet érdemelnek, mivel Gk kevésbé lehetnek tisztaban a szemé-
lyes adatok kezelésével dsszefliggd kockdzatokkal, kovetkezmeényeivel és az ahhoz kapcsolodo garancidkkal és

jogosultsagokkal. Ezt a kiilénds védelmet f6ként a gyermekek személyes adatainak olyan felhaszndldsdra kell
alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve személyi vagy felhaszndléi profilok letrehozdsdnak céljdt szolgdlja,
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célja az adatkezelésnek) ott elhagyhatd a jelold négyzet, kizardlag a tajékoztato széveget és linket kell feltiin-
tetni. Ebben az esetben ugyanis pl.: az , Elkiildém” gombra térténd klikkelés az a tevéleges magatartas, amivel
az érintett az Adatkezelési Tajékoztatd elolvasasa utan az adatkezeléshez hozzajarul.

A legtobb honlap siitiket (cookiekat) hasznal.

A cookie egy olyan kisméret(i szovegfajl, amely a szamitdgép vagy a mobil eszkbz merevlemezén tarolddik a
cookie-ban beadllitott lejarati ideig és a késébbi latogatasokkor aktivaladik (pl. visszajelez a webkiszolgdldnak).
A honlapok cookiek-at hasznalnak azzal a céllal, hogy régzitsék a latogatassal kapcsolatos informacidkat (p!.
megldatogatott oldalak, az oldalakon téitétt ids, bongészési adatok, kilépések stb.), illetve a személyes beal-
litdsokat. Ez az eszkéz segit a felhasznaldbarat honlap kialakitasaban, a latogatdk online élményének fokozasa
érdekében.

A cookie-k két tipusat kiillonboztetjilk meg: “munkamenet siitik” és “maradandd siitik”. Mindkét siti tipus
esetén azok addig keriilnek tarolasra a bongészében amig a felhasznald nem torli azokat.

v A “munkamenet siitik” (session cookie) a szamitégép, notebook vagy mobileszkéz csak ideiglenesen ta-
rolja, mindaddig, amig a latogaté el nem hagyja az adott honlapot; ezek a siitik segitenek a rendszernek,
hogy informaciét jegyezzen meg, igy nem kell ismételten megadni vagy kitdltenie az adott informacidt. A
munkamenet siitik érvényességi ideje kizardlag a felhasznalé aktualis munkamenetére korlatozédik, cél-
juk az adatvesztés megakadalyozasa (példdul egy hosszabb (rlap kitéltése sordn). A munkamenet végez-
tével, illetve a bdngész6 bezarasaval a siitik e fajtaja automatikusan torl6dik a latogaté szamitogépérél.

v A “maradandd siitik” (persistent cookie) a honlap elhagyasat kévet&en is tarolddnak a szamitogépen,
notebookon vagy mobileszkdzon. Ezen cookie-k segitségével a honlap felismeri a visszatérd latogatot. A
maradandod siitik a kiszolgalo oldali azonosité — felhasznalé 6sszerendelés révén alkalmasak az azonosi-
tésara, igy minden olyan esetben, ahol a felhasznald hitelesitése elengedhetetlen — pl. webaruhaz, net-
bank, webmail — a helyes mikodés sziikséges feltételei.

Mivel a siiti kezelés, adatkezelésnek mindsiil, az dltalunk hasznalt siitikrdl tajékoztatast kell nyujtani. Ta-
jékoztatni kell a honlap latogatéjat, hogy milyen siitit hasznalunk, a siitinek mi a feladata, és meddig térolja
a latogatd eszkdze az adott siitit. Arrdl is tajékoztatast kell nydjtani, hogy a siiti alkalmazasa sziikséges-e a
honlap miikédéséhez, esetleg statisztikai adatokat tarol, vagy marketing siitirél van szé.

A hozzdjarulast nem igénylé siitik esetén a honlap elsd Idtogatasa soran kell tadjékoztatast nydjtani.
Elegendd, ha egy latogatd esetében egy alkalommal jelenik meg a tajékoztatas, és amig a siitik alkalmazasa-

nak kériilményei nem valtoznak, a honlapon nem jelenik meg Ujabb tajékoztatas az adott latogatd szamara.
De tajékoztatast késébb is konnyen elérhetévé kell tenni.

A hozzajarulast igényld siitik esetében a tdjékoztatds kapcsolodhat a honlap elsé latogatasahoz is, abban az
esetben, ha a siitik alkalmazasaval egylitt jaré adatkezelés mar az oldal felkeresésével megkezd&dik. Ameny-
nyiben a siti alkalmazasara a latogatd altal kifejezetten kért funkcid igénybevételéhez kapcsolddik, akkor a
tajékoztatas is megjelenhet e funkcié igénybevételéhez kapcsolddéan. A latogatok hozzajaruldsan alapuld
stitik nem teleplilhetnek addig, amig nem szereztlik meg a hozzajarulast. Ez a latogatdk oldalarél nézve ma-
gaban foglalja azt is, hogy a latogatdk addig nem férhetnek hozza a honlaphoz vagy valamely tartalmahoz,
funkciéjdhoz, amig nem nyilatkoztak a hozzajarulasukon alapulé slitik elfogadasardl vagy tiltasardl.

A hozzajarulast ugyanakkor siitinként — de legalabb kategérianként - kiilén-kiilon kell beszerezni. Nem fogad-
haté el az a megoldas, ha valamennyi, a latogaté hozzajarulasat igényl§ siitihez egyszerre kériink egyetlen
hozzajarulast.
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Az iratok telefaxon, illetve egyéb elektronikus uton csak kell§ koriiltekintéssel, legalabb jelszéval védett fajl-
ban tovabbithatok. Kiils6 adathordozd esetén az adathordozét szintén legalabb jelszavas védelemmel kell el-
[atni.

Az adatok telefonon szintén csak kelld koriltekintéssel tovabbithatoék.

Az egyes nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az 6nallé szervezeti egysé-
gek vezetdjének személyre lebontottan meg kell hataroznia, és az idGszer( allapotnak megfelel§ nyilvantar-
tasukrdl gondoskodnia kell.

A személyes adatokat tartalmazo szamitogépes informacids rendszer védelme érdekében gondoskodni kell az
informacids rendszerben az adatkezelés biztonsagardl, a mikddtetés rendjérdl.

Bar a kézi, azaz nem automatizalt (mas kifejezéssel: papir alaptl) adatkezelések esetében a GDPR hatalya csak
azokra az adatokra terjed ki, amelyek valamely nyilvantartasi rendszer részei, vagy amelyek kezelése nyilvan-
tartasi céllal torténik (annak mindsiilhet barmilyen jegyzék, lista, amelyben az adatok barmilyen szempont
szerint kereshetdk, illetve csoportositasra kerlilnek), az Info tv. alapjan a GDPR-ban foglalt szabalyokat ezen
adatkezelésekre is alkalmazni kell.

Nem lehet tehat kiildnbséget tenni a papir alapu vagy a szamitdgépes adatkezelés koézott a védelmi szint te-
kintetében.

A GDPR nem hatarozza meg pontosan, hogyan jarjunk el az adatok biztonsagos kezelése soran, milyen tech-
noldgiat alkalmazzunk, ahogy az Info tv. sem teszi. Az elvaras viszont, hogy a tudomany és technoldgia allasa
és a megvaldsitas kdltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a ter-
mészetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségl és stlyossagu kockazat figye-
lembevételével megfelelS technikai és szervezési intézkedéseket hajtsanak végre annak érdekében, hogy a
kockdzat mértékének megfelel§ szintli adatbiztonsagot garantalja. Egyszerlibben kifejezve, meg kell tenni
minden téliink telhetét a biztonsag garantalasara. Papir alapu adatkezelésnél féként azt kell biztositanunk,
hogy illetéktelenek ne férhessenek hozza az adatokhoz, ideértve az olyan munkavaéllaldkat is, akiknek nincs
feladatuk az adott dokumentummal kapcsolatban.

Ennek eszkozei lehetnek:

kategorizalas;

anonimizalas masolatok készitésével;

elzart térolas (pl. széf, zarhato szekrény, zarhatd fidk);

felesleges (személyes adatokat tartalmazdé), vagy olyan dokumentumok megsemmisitése iratmegsemmi-
sitével, amelyek adattarolasi ideje lejart;

v" elektronikus adatok torlése esetén a dokumentum nyomtatott példanyait is toréini kell.

ANANRNEN

A papir alapt iratok adminisztrativ szempontu kezelésének pontos madjardl az Iratkezelési Szabalyzat rendel-
kezik. (18.2.)

13. Biztonsagi rendszerek haszndlata

A Cseppké Ovoda altal alkalmazott kamerak bedllitasanak és hasznalatanak részletes szabélyozasat a Kame-
rarendszer Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza. (18.1.)

14. Szerzé6dések
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5. Nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas

Az eldirt munkaiigyi nyilvantartasokat a FSZEK vezeti.

A munkaltatéi jogkér gyakorlasat jelentd nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa; jelenléti
ivek; munkarend és munkaidd, valamint a munkavégzés idejének meghatarozasa; munkakérei leiras) FSZEK
alkalmazottak esetében a FSZEK, a Cseppkd Ovoda alkalmazottak esetében a Cseppké Ovoda késziti el és
vezeti.

Az érintett tajékoztatasa

Felek az adatkezelésekrdl az alabbiak szerint nytjtanak tajékoztatast:

1. Pénziigyi kételezettségvallalas - Munkavallalék adatvédelmi tajékoztatdja
FSZEK személyes atadas és belsé haldzaton (intranet);

Cseppks Ovoda személyes atadas.

2. Kiadasok teljesitése, bevételek beszedése, készpénz kezelése - Munkavallalék adatvédelmi tdjékoztatdja
FSZEK személyes atadas és belsé halézaton (intranet);
Cseppks Ovoda személyes atadas.

3. Palyazatok lebonyolitasa - Munkavallalok adatvédelmi tajékoztatdja
FSZEK személyes atadas és belsd halézaton (intranet);
Cseppks Ovoda személyes atadas.

4. Munkaltatdi jogkérok megosztasa - - Munkavallalék adatvédelmi tajékoztatdja
FSZEK személyes atadas és belsé haldzaton (intranet);
Cseppks Ovoda személyes atadas.

5. Nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas - - Munkavallalok adatvédelmi tajékoztatdja
FSZEK személyes atadas és belsé haldzaton (intranet);
Cseppkd Ovoda személyes atadas.

15. Nyilvéntartasi kotelezettség

A GDPR 30. cikke — az abban meghatarozott tartalommal és kivételekkel - elGirja, hogy a végzett adatkezelési
tevékenységekrél nyilvantartast kell vezetni (18.6.), melyet megkeresésre a feliigyeleti hatésig (NAIH) ren-
delkezésére kell bocsatani és az adatkezelés jogszeriiségét ezdltal is igazolni.

A nyilvantartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni. Valamennyi szervezeti egység feladta, hogy
feliilvizsgalja a sajat teriiletén alkalmazott eljarasokat és rendszereket és ahol sziikségesnek latja médosita-

sokat javasoljon.

Azonban a mennyiben a nyilvantartas mddositasa évkozben is szitkségessé valik, azt az Adatvédelmi FelelSs
és az Adatvédelmi Tisztvisels felé jelezni kell.

16. Hatasvizsgalat

Az adatvédelmi hatasvizsgalatok azoknak az Gj helyzeteknek a mddszeres elemzésére iranyulnak, amelyek a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jarhatnak. Csak akkor kételezé
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Az adatvédelmi hatasvizsgélatot ,az adatkezelést megeléz6en” kell elvégezni, az aldbbiak szerint.*°

erintd keokasotak
vizsgalata

A hatasvizsgalat lefolytatdsara a NAIH honlapjarél letdlthetd hatdsvizsgalati szoftvert kell haszndlni.

A hatasvizsgalat lefolytatasat kdvetSen'':

v" A NAIH kérésére - az adatvédelmi hatdsvizsgalatrdl sz6l6 jelentést be kell nyijtani a NAIH felé;
v’ Konzultalni kell a NAIH-hal, ha nem sikeriilt megfeleld intézkedéseket hozni a magas kockazatok csdk-
kentésére;

10 \WP29 Irénymutatas az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitdsahoz, hogy az adatkezelés az

(EU) 2016/679 rendelet alkaimazasaban ,valészinlsithetéen magas kockézattal jar'-e 19. old.

WP29 Iranymutatas az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitasahoz, hogy az adatkezelés az
(EU) 2016/679 rendelet alkalmazasaban ,valészinisithetdéen magas kockéazattal jar’-e 23.old.
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Relevans készségek és szakértelem példaul:

v' szakértelem a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabalyok és gyakorlatok terén, beleért-ve a GDPR ala-
pos ismeretét;

az elvégzett adatkezelési miveletek ismerete;

az informacios technoldgiak és az adatbiztonsag ismerete;

az lzletag és a szervezet ismerete;

a szervezeten beliil az adatvédelmi kultura elmozditasanak képessége.

ANANENEN

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozd alkalmazottja lehet, vagy szolgaltatasi szerzé-
dés keretében lathatja el a feladatait. Bar az adatvédelmi tisztvisel6knek lehet mas feladatuk, csak olyan
egyéb feladatokkal bizhaték meg, amelyek nem okoznak dsszeférhetetlenséget. A GDPR 38. cikk (3) bekezdése
szerint az adatvédelmi tisztvisel 6t ugy kell kijeldIni, hogy senkitsl ne fogadhasson el utasitasokat a tisztviseldi
feladatanak ellatasaval kapcsolatban. Az adatvédelmi tisztvisel§ kézvetlenil az adatkezeld legfelsé vezetésé-
nek tartozik feleldsséggel. Ugyanakkor az adatvédelmi tisztvisel6 nem télthet be olyan pozicidt a szervezeten
beliil, amelynek keretében & hatarozza meg a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit, vagyis nem
lehet vezets sem.

Az adatvédelmi tisztvisel§ elérhet&ségét kézzé kell tenni és a személyét a NAIH felé be kell jelenteni az erre
kialakitott online feliileten.

MELLEKLETEK:

Jelen Szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezik az alabbi bels§ szabalyzatok és nyilvantartasok:

18.1. Kamerarendszer Uzemeltetési Szabalyzat

18.2. Iratkezelési Szabalyzat

18.3. Incidenskezelési Terv

18.4. Szabalyzat a kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl

18.5. Szabdlyzat a kdzérdekii és kozérdekb&l nyilvdnos adatok elektronikus kdzzétételének rendjérél
18.6. Adatkezelések nyilvantartdsa

18.7. Az egyiittmiik6do cégek nyilvantartasa

18.8. Adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa
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