IKT. SZAM: A2023/356/2023

A

SZEKESFEHERVARI INTEZENYI KOZPONT
SZABALYZATA

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL ES VEDELMEROL

HATALYOS: 2023. OKTOBER 1. NAPJATOL



TARTALOMJEGYZEK

1. BEVEZETES 1
1.1. RELEVANS ELOIRASOK ... veeeitreieuiereessessesersesssessessessessseotssivsssrsostsssssonseessssasiasssssmsessesssssstessseanssassessnsassasannens 1
1.2. A SZABALYZAT CELJA, TARGYA, HATALYA.....coiieeieresreireeseieesessesasteisessessossssssssasssessassssestssssersssssnerassosesses 1
1.3. ADATKEZELQ ADATAL..occoviiieiuriisieiosreeisrtesstnessssesessesessassarsassssnsesssasaanssssessssssssssessossessntassassessasssssnssssrasrnncesons 2
1.4. ADATVEDELMI TISZTVISELQD ...ooceeetisterieeeeseessessssesasissoesossessessssossasssessnsessasssssssessessseensasssesseassssentessusansesssesas 2

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK 3
I1.1. FOGALOMMAGYARAZAT....ccrvieireeieieiestrerestesestesiossniessesessssisnsssssnsessnsensnnseatasssssessesessassessstessssssssstessssesssonnerss
11.2. ADATVEDELMI ALAPELVEK ...

11.3. ADATKEZELES JOGALAPIA.......otceueerevrerneseseesasmressssesssssssestesssessssessssassssesiastasssess srsesssessssssesssasssnsnnasnansesantas

III. JOGSZABALYI MEGFELELES MIBENLETE 6
III.1. A SZIK ALTALANOS FELADATAI A MEGFELELO ADATVEDELEM ERDEKEBEN .....ccccviviueereecrensessenesneeaseens 6

II1.2. ADATKEZELESEK SZABALYOZASA, INTEZKEDESEK MEGHATAROZASA
I11.3. A SZIK KOTELEZETTSEGEINEK LISTAJA

HIL3.1. NYIWARIAVIASVEZELES ...ttt
II1.3.2. Atlathatosagi intézkedések....
II1.3.3. Adatbiztonsag ....................
II1.3.4. AQatvédelmi UAATOSSAG .......cc.vevueeveeieecieceeriireieerieecieee et et ss st s st s st sn s a e san et e
IV. AZ ERINTETTEK ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGAI 12
IV.1. TATEKOZTATAS KERESE ......cccovereerrersurerrersseassrsssessssestessnsasnemimessasastesssesssssssesserseneasassessstsosessatsosssioesssassass
IV.2. AZ ADATOK HELYESBITESE, KIEGESZITESE ......ccieeivietieriersersermessesasersesnssnmssssssssesssesserssessrasensesseasesssessssass
IV.3. AZ ERINTETT TILTAKOZASI JOGA ....evvnverreeresrereeseessseesssessoses
IV.4. AZ ADATOK TORLESE ....cccovveruesiereesenrsersnessesseesesssssmesesacessseasens
IV.5. AZ ELFELEDTETESHEZ VALO JOG ..vevevereereeereeiosenresesaesesenes
IV.6. AZ ADATKEZELO EGYEB INTEZKEDESI KOTELEZETTSEGE ...
IV.7. AZ ADATKEZELES KORLATOZASA .....oemueeiecereeseenvaenneeass
TV.8. ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG .....everivesieetesseseeseseresnsssnssnsssesestessesessessanssseosesesnsssacesnesesiossossose
V. ZARO RENDELKEZESEK 15
VI. A SZABALYZAT MELLEKLETEI 16
1. SZAMU MELLEKLET; ADATKEZELOI KOTELEZETTSEGEK .....cecureomereieiieeereereeseesssssesssossossessessassarsssosessamsesesnent 17
2. SZAMU MELLEKLET; A SZABALYZAT MODOSITASAL ....c.uvuiiirireesererscnereeeseseentsesesssaseetseesessseesessosssnssssesesens 18
3. SZAMU MELLEKLET; ELJARASREND ERINTETTI MEGKERESESEK ESETEN......ccvcnseercrsmorescrscreesereeseesaesernernenarens 19
4. SZAMU MELLEKLET; ELJARASREND ADATVEDELMI INCIDENSEK ESETERE.......cccoceurerernrerereasssicseesesneressasssnons 20
4.1. sz. melléklet; Tdjékoztato adatvédelmi incidensekrdl érintettek részére.............oocooivvvinninninininnn, 23
4.2. sz. melléklet; Adatvédelmi incidensek nYIlVARIAFIASA. .........cc.ovvevvecueieenineinieecirereceesie s s 25
5. SZAMU MELLEKLET; MUNKATARSI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ....vvevvveeireeereeseivesessessesssraeeseeseesesseseeserees 26
6. SZAMU MELLEKLET; BELEPO MUNKAVALLALO TUDOMASULVETELI NYILATKOZATA......c.cveeteniereniensnssnressusnes 29
7.8ZAMU MELLEKLET; TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT MEGLEVO MUNKATARSAKNAK ...c..cccoteuieeruenracnienene 30
8. SZAMU MELLEKLET; ADATFELVETEL] LAP KOZALKALMAZOTTAK SZAMARA .....covneerererereeesitesenmsecsnenenns 31
9. SZAMU MELLEKLET; ADATFELVETELI LAP MUNKAVALLALOK SZAMARA
10. SZAMU MELLEKLET; OKMANY BEMUTATASI TEGYZOKONYV ....vveceeeecceerereeneeeresresereeeseassassssassesssesses
11. SZAMU MELLEKLET; KILEPO MUNKAVALLALO TUDOMASULVETELI NYILATKOZATA ADATKEZELESROL..... 38
12. SZAMU MELLEKLET; MUNKAVALLALOI FELHASZNALOI NYILATKOZAT c.vcvevteereeerserieresnsenssssessseamsesomasssonsas 39
13. SZAMU MELLEKLET; INTEZMENYI ESZKOZOK HASZNALATA ES ELLENORZESE......ccruererieriveenaererosesssssiees 41
14. SZAMU MELLEKLET; INTEZMENYI E-MAIL CIMEK HASZNALATA ES ELLENORZESE.......c.covniieeereerenereneseeronnes 44

15. SZAMU MELLEKLET; ADATVEDELMI KIKOTESEK PARTNERI SZERZODESEKHEZ..........coueuvrevrerssssceeseeceameaeeraens 46



I. Bevezetés

I1.1. Relevans eloirasok

A Székesfehérvari Intézményi Kézpont, mint adatkezel6 (tovabbiakban: ,,SZIK”) személyes
adatok kezelésével kapcsolatos gyakorlatat és miikodését az alabbiakra figyelemmel hatarozza
meg;

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl sz616, az Eurdpai Parlament és a Tanacs altal 2016. aprilis
27. napjan elfogadott és 2018. majus 25. napjatol alkalmazandé éltalanos adatvédelmi
rendelet (tovabbiakban: ,,GDPR”),

- Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (tovabbiakban: ,,Infotv.”),

- a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (tovabbiakban: ,,NAIH”),
valamint az Europai Adatvédelmi Testiilet (tovabbiakban: ,,EPDB”) irdnymutatasai,
ajanlasai.

1.2, A szabadlyzat célja, targya, hatilya

A jelen Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Adatkezeld altal alkalmazott adatvédelmi elveket,
szabdlyokat, valamint bizonyos belsé eldirasokat. A Szabalyzat kiadasanak célja tovabba, hogy
megismerésével és betartdsdval azon személyek, akikre a jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed,
képesek legyenek az érintettek személyes adatainak kezelését a fenti eléirasoknak megfeleléen
végezni. A jelen Szabélyzat 2023. oktober 1. napjatol visszavonasig hatélyos.

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezel$ altal munkaviszonyban, valamint
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, illetve az
Intézménnyel megbizasi jogviszonyban allé személyekre.

Jelen szabalyzat targyi hatédlya kiterjed a SZIK altal kezelt személyes adatokra, illetve az ezen
adatokat érinté adatkezelési tevékenységekre. A Szabélyzat a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmére és a személyes adatok szabad
aramlasara vonatkozo6 szabalyokat allapit meg. A Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a
konkrét adatkezelési tevékenységek sordn, valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és
tajékoztatasok kiadasakor.



1.3. Adatkezeld adatai

Név Székesfehérvari Intézményi Koézpont
Székhely 8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.
Torvényes képviselé ~ Vords Csaba, féigazgato

Torzskényvi 801928

azonositoszam

Adobszam 15801924-2-07

Telefonszam 0622 511 311

E-mail cim szik@szik.szekesfehervar.hu
Adatvédelmi

tisztviseld Dr. Miklés Péter, adatvedelem@szik.szekesfehervar.hu

L1.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az Europai Unidés hatdsagi iranymutatdsok szerint az adatvédelmi tisztviseld az
elszdmoltathatésag sarokkdve, és az adatvédelmi tisztviseld kijelolése elOsegitheti a
jogszabalyoknak valé megfelelést, tovabba versenyel6nyt jelenthet a vallalkozésok szdmara.
Az elszamoltathatdsag eszkozeinek (példaul az adatvédelmi hatasvizsgalatok megkonnyitése,
auditok végzése vagy elGsegitése) végrehajtasa mellett az adatvédelmi tisztviselok kozvetitd
szerepet toltenek be az érdekelt felek (példaul a feliigyeleti hatosagok, az érintettek és a SZIK-
en beliili részlegek) kozott.

A GDPR értelmében bizonyos adatkezeldk és adatfeldolgozok kotelesek adatvédelmi
tisztvisel6t kijel6lni. Ez a kételezettség kiterjed

a. minden kozhatalmi szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetlentil attél,
hogy milyen adatokat dolgoz fel), valamint

b. egyéb olyan szervezetekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének szisztematikus,
nagymértékii megfigyelése, vagy

c. amelyek a személyes adatok kiilonleges kategoridit nagy szamban kezelik.

A fenti vagylagos kategoridk koziil az a) pontnak a feltételei fennallnak a SZIK esetében, mivel
kozfeladatot 1t el (kozmiivel6dési intézmény tevékenysége), igy a DPO kinevezése kotelezo a
GDPR 37. cikk b) pontja alapjan.

Adatvédelmi tisztviselé neve: Dr. Miklés Péter
Adatvédelmi tisztvisel$ elérhetdsége: adatvedelem@szik.szekesfehervar.hu



I1. Altaldnos rendelkezések

I1.1. Fogalommagyardzat

E szabalyzat alkalmazasa soran

a)

b)

d)

g)

h)

érinteft: az a természetes személy, aki valamilyen (barmilyen fajta) informéaci6 alapjan
azonositanak vagy azonosithatova valik; jelen Szabalyzat tekintetében kiilondsen is
Erintettnek minésiilnek a SZIK tigyfelei, szerz6dott partnereinek képviseldi, valamint a
SZIK altal munkaviszonyban, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott személyek, illetve az Intézménnyel megbizasi jogviszonyban
allo személyek;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozé barmely informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, kiillondsen valamely azonositd, példiul név, szam,
helymeghatarozé6 adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezé alapjan azonosithato6;

kiilonleges adat: fokozott védelem ala es6 személyes adatok, melyek a kovetkezdk: a
faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mds vildgnézeti meggy6z8désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsgra,
a szexudlis életre, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes
adat, valamint a biiniigyi személyes adat;

adatkezelés: az adatkezelés a személyes adatokon vagy adatillominyokon (az
adatdllomadny logikailag Osszetartozo, egyiitt kezelt adatokbdl all) végzett barmely
milvelet vagy miiveletek Osszessége, igy kiilondsen az adatok gyfijtése, rogzitése,
rendszerezése, tagolasa, tdroldsa, atalakitdsa vagy megvaltoztatisa, lekérdezése,
megtekintése (az adatokba vald betekintés), felhasznilasa, kozlése, tovabbitésa,
terjesztése vagy egyéb modon torténé hozzaférhet6vé tétele, sszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, korlatozasa, torlése, illetve megsemmisitése;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet aki, vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt a személyes
adatok kezelésének céljait és eszkozeit meghatérozza; jelen Szabalyzat vonatkozasiban
az Adatkezel6 a SZIK;

adatfeldolgozo: olyan természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely a SZIK megbizasabél, a SZIK nevében eljarva
személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységeket végrehajtja;

adattovabbitds: az AdatkezelSk altal kezelt személyes adatok harmadik személyek
szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgoz6 kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast

kaptak;



1) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e;

j) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

K) dinevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a
személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informéaciét kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatdo természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

11.2. Adatvédelmi alapelvek

A GDPR 5. cikke tartalmazza az aldbbiakban leirandé adatkezelési elveket. Jelent6ségiik abban
all, hogy minden, adatkezeléshez kapcsolédé tevékenység sordn ezeknek a kiemelt
figyelembevételével kell eljarnia a Szabalyzat hatalya alé tartoz6 személyeknek. Ha magasabb
az adatvédelmi tudatossdg, kevesebb kockazat rejlik a SZIK miikodésében. Emellett a lenti
elveknek val6 megfelelés biztositasa, illetve ennek bizonyitasa az elszamoltathatosag elve
alapjan a SZIK kotelezettsége. ,

- Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésdg: a személyes adatok kezelését
jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

- Célhoz kotottség: a személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és
jogszeri célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal &ssze nem
egyeztetheté modon. Nem mindsiil az eredeti céllal dssze nem egyeztethetonek a
kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezeles.

- Adattakarékossdg: a személyes adatoknak az adatkezelés céljai szempontjabol
megfelelének és relevansak kell lenniiik, és a sziikségesre kell korlatozédniuk.

- Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik. Minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az
adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul t6roljék
vagy helyesbitsék.




Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie,
amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
sziikséges ideig teszi lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére
kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az érintettek jogainak és szabadsigainak védelme
érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is
figyelemmel.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazisdval biztositva legyen a
személyes adatok megfelelé biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve.

11.3. Adatkezelés jogalapja

Személyes adat kizérolag az alabbi, GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitett esetek
valamelyikének teljesiilésekor kezelhet6 jogszeriien:

az Erintett hozz4jarul4sat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét cé1bél torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeléz6en az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés a SZIK-re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az Erintett vagy egy mésik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy a SZIK-re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, vagy

az adatkezelés a SZIK vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben clsdbbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az Erintett gyermek.

A SZIK tevékenységébdl adododan az adatkezelések jogszabalyban intézményesitett kozfeladat
ellatdsdhoz kapcsolddnak (koltségvetési szervként korményzati és oOnkormanyzati
intézményeket ellatd, kisegitd szolgalatok, altalanos kozigazgatdshoz kapcsol6dé gazdasagi
tevékenységek). Emellett maganszemélyekkel, maganszolgaltatokkal koétott szerzédések
esetében az adatkezelés szerz6déskatéshez, vagy szerzédés teljesitéséhez sziikséges.



IT1. Jogszabalyi megfelelés mibenléte

A személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos jogszabalyi eldirasokhoz valo
megfelelés egy 1épcsézetes folyamat, melynek soran mind jogi, mind informatikai ismereteket
felhasznalva, a SZIK vezetésével folyamatosan egyiittmiikodve kell elvégezni a sziikséges
feladatokat. Ha a SZIK egy adott idépontban elkészitett valamennyi GDPR szerinti
dokumentaciot, elvégezte a sziikséges belsé oktatdsokat, nem jelenti feltétleniil azt, hogy
tevékenysége teljes mértékben megfelel a hatalyos adatvédelmi jogi eldirdsoknak; a SZIK
barmikor kialakithat egy 0j belsé folyamatot, emellett adatvédelmi incidensek és érintetti
megkeresések is felmeriilhetnek, amelyekre szabalyszeriien kell reagalni.

A Szabalyzat jelen fejezetében Osszesitésre keriilnek a Szabalyzat 1.1. pontjaban rogzitett
elbirasoknak valo megfeleléshez szilkséges intézkedések, kotelezettségek.

I11.1. A SZIK dltalanos feladatai a megfelelo adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossdg. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabalyoknak vald megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a jelen Szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni valamennyi adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes
adatkezelés koncepcidjat. A jelen szabdlyzattal 6sszhangban kell biztositani jogszerii
adatkezelést.

- Az érintett személyeknek nytjtott tajékoztatas toémor, konnyen hozzaférheto €s €rthetd
legyen, ezért azt vilagos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és megjeleniteni.

- Az atlathat6 adatkezelés kvetelménye, hogy az érintett személytajékoztatast kapjon az
adatkezelés tényér6l és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése el6tt kell
megadni és a tajékoztatishoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

- Az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe véve
a kérelem osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal
meghosszabbithato.



111.2. Adatkezelések szabdlyozdsa, intézkedések meghatirozdsa

A SZIK tigyfeleinek €s partnereinek (természetes személyek, vagy jogi személyek képvisel6i)
személyes adatainak kezelésének leirasa kiilon tajékoztatokban, vagy a felek kozétti
jogviszonyt szabalyozd dokumentumokban (példaul szerz8dés, jogi kozlemény, egyéb
nyilatkozat) régzitend§.

A Szabalyzat hatdlya ald tartozo érintettek személyes adatainak kezelésének leirasa kiilén
adatkezelési tajékoztatoban, vagy a felek kozotti jogviszonyt szabalyozé dokumentumban
(példaul szerz6dés, jogi kizlemény, egyéb nyilatkozat) rogzitendsd.

A Szabalyzat hatalya ala nem tartozd kiilsé személyek (példaul vallalkozok, partnerek) altal
végzett adatkezeléseket a felek kozotti adatfeldolgozoi szerz6désekben, illetve kdzds-vagy
egyedi adatkezeldi megallapodasokban sziikséges szabalyozni, amelyek sziikség szerint
belefoglalhatok a felek kdzott mar meglévo szerz6désekbe.

A SZIK elektronikus eszkdzeinek hasznalatara és ellenbrzésére, a vagyonvédelem céljabol
miikodtetett rendszerek miikodésére, valamint a Szabalyzat hatalya ald tartozd személyek
titoktartasra vonatkozdé el6irasok az erre szolgald kiilon tajékoztatoban, vagy egyéb
nyilatkozatban, szabalyzatban rogzitendok.

A SZIK koteles belsd szabalyozast (példaul szabélyzat, tajékoztatd) alkotni, amennyiben a
szemé€lyes adatok kezelése és védelme szempontjabol indokolt egy adott targykdrben.

Figyelemmel az Info tv. 5. § (5) bekezdésére, a SZIK — ha a kételezb adatkezelés id6tartamat
vagy sziikségessége idészakos fellilvizsgalatat torvény, helyi dnkormanyzat rendelete vagy az
Eurépai Uni6 kételezd jogi aktusa nem hatirozza meg — az adott adatkezelés megkezdésétdl
legalabb haromévente feliilvizsgalja, hogy az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz sziikséges-e.

Az adatkezeléssekkel kapcsolatos szabalyozas, vagy intézkedések sziikségességével
kapcsolatban a SZIK kételes rendszeresen belsé ellenérzést lefolytatni.



I11.3. A SZIK kitelezettségeinek listdja

A jelen alfejezet a SZIK, mint adatkezelének a személyes adatok kezelésével és védelmével
kapcsolatos megfeleléséhez sziikséges kotelezettségekkel jaré intézkedéscket rogziti. A
kotelezettségek dbra formajaban a Szabalyzat 1. szimi mellékletében talalhatok.

II1.3.1. Nvilvintartasvezetés

A SZIK koteles a GDPR 30. cikke szerinti adatkezelési nyilvantartast vezetni feleldsségébe
tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekr6l. A SZIK a nyilvantartast elektronikus
forméban vezeti.

I11.3.2. Atlathatésagi intézkedések

I11.3.2.1. Tajékoztatds

A SZIK — az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan és kozremiikodésével — koteles
valamennyi — mind a jelen Szabalyzat hatilya ald tartoz6, mind az Intézménnyel kapcsolatba
keriils, a jelen Szabalyzat hatalya ald nem tartozé — érintett részére — az adatkezelés egyedi
koriilményeinek fiiggvényében — a GDPR 13. vagy 14. cikkében meghatarozottak szerint
tajékoztatdst nydjtani. A munkatirsaknak sz6l6 adatkezelési tajékoztatd a jelen Szabalyzat 5.
szam( mellékletében taldlhato. A SZIK, a munkatirsak foglalkoztatisa keretében koteles
alkalmazni a munkatdrsak beléptetésekor a jelen Szabalyzat 6. szamu mellékletében szerepld
Belépési nyilatkozatot, az adott jogviszony fliggvényében a 8., vagy a 9. szamu adatfelvételi
lapot, tovabba a 10. szaml mellékletben szereplé okméany bemutatasi jegyzékonyvet, mg a
munkatarsak kiléptetésekor a 11. szami mellékletben szerepld Kilépési nyilatkozatot.

II1.3.2.2. Jogovakorlas eldsegitése

A SZIK a GDPR 15-22. cikke szerint meghatarozott érintetti kérelmek teljesitésére koteles
belsdé eljarasrendet kialakitani. Az eljarasrend a jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében
talalhato.

II1.3.3. Adatbiztonsag

A személyes adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.



A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok kozvetleniil ne
legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

Az adatbiztonsag megtervezésekor ¢és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan
nehézséget jelentene az adatkezelonek.

A GDPR 25. cikke megfogalmazza a beépitett ¢és alapértelmezett adatvédelem, mas néven
Privacy by Design kovetelményét, mely a kovetkez6képp szol:

Az adatkezelé a tudomdny és technologia dllasa és a megvalésitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokire, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségii és sulyossagu kockdzat figyelembevételével
mind az adatkezelés modjanak meghatarozdasakor, mind pedig az adatkezelés sordan olyan
megfelelo technikai és szervezési intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek, példaul az adattakarékossdag hatékony megvalésitasa,
masrészt a GDPR-ban foglalt kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatiba. [ ...] Ezek az intézkedések kiilondsen
azt kell, hogy biztositsik, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy
beavatkozasa nélkiil ne valhassanak hozzaférhetové meghatdrozatian szami személy
szamdra.”

Ezt egésziti ki a GDPR 32. cikke, mely elvarja az adatkezel6ktol, hogy a kockazat mértékének
megfelelé szintli adatbiztonsagot garantaljanak, melyhez kiilonféle intézkedéseket, mint az
emlitett cél elérésére alkalmas modszereket (példaul alnevesités, titkositas, rendszeres tesztelés,
felmérés, értékelés, stb.) sorol fel.

A SZIK a jelen pontban leirt jogszabalyi kovetelményeknek valo megfelelés keretében koteles
alkalmazni a munkatarsak beléptetésekor a jelen Szabalyzat 12. szami mellékletében talalhato
Felhasznaloi nyilatkozatot, valamint koteles felhivni a munkatdrsak figyelmét a jelen
Szabalyzat 13. és 14. szamu mellékleteiben szerepld intézményi eszkdz hasznalati, illetve e-
mail hasznalati tajékoztatora.

I1.3.3.1. Fizikai védelem

A személyes adatok fizikai védelme az alabbi biztonsagi intézkedéseket foglalja magaba:
- komyezeti hatasoktol vald védelem biztositasa,
- abelépési jogosultsagok ellendrzése,

- az eszkozok és a dokumentumok biztonsaganak biztositasa.



II1.3.3.2. Logikai védelem

A személyes adatok logikai védelme az aldbbi biztonsagi intézkedéseket foglalja magaba:

- anonimizalas, alnevesités,

- titkositas,

- jogosultsag menedzsment és dsszeférhetetlenségi matrix,
- biztonsagi mentések és visszadllitasi protokollok,

- kartékony kodok elleni védelem,

- halozatbiztonsagi intézkedések,

- munkaallomasok biztonsiganak és rendelkezésre allasanak biztositasa.

IIT. 3.3.3. Adatvédelmi hatdsvizsedlat elvégzése

A SZIK koteles adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, amennyiben adatkezelés valamely —
kiilondsen 4j technolégidkat alkalmaz6 — tipusa —, figyelemmel annak jellegére, hatokorére,
koriilményére és céljaira — valosziniisithetben magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve. Olyan egymashoz hasonld tipust adatkezelési miiveletek,
amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatisvizsgalat keretei
kozott is értékelhetdek. A SZIK az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének sziikségessége
kapcsan a NAIH adatkezelési miiveletekre vonatkozé jegyzékét koteles figyelembe venni.

II1.3.3.4. Adarvédelmi incidensek kezelése

A SZIK koteles adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos eljarasrendet alkalmazni. Az
eljarasrend a jelen Szabalyzat 4. szamu mellékletében talalhatd.

II1.3.4. Adatvédelmi tudatossag

II1.3.4.1. Adatvédelmi tisztviseld kijeldlése

A SZIK a GDPR-nak valé megfelelés érdekében kiilon definidlt, 6nalld, egyszemélyes
adatvédelmi szervet miikodtet, melyet adatvédelmi kijelolése altal garantd]l. A SZIK
adatvédelmi tisztvisel6je személye a jelen Szabalyzat 1. 4. pontjaban keriil rogzitésre.
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I1.3.4.1.1. Adatvédelmi tisztviseld feladatai

- Folyamatos kapcsolattartas a szervezet kijelolt képviselbivel;

- Téajékoztatds és szakmai tanicsadas az alkalmazottak és az adatkezeld altal kijelolt
személyek részére a személyes adatok kezelésével, illetve a megfelelé gyakorlat
kialakitasaval és fenntartasival kapcsolatban;

- Belso adatvédelmi tirgyt szabalyzatok, tijékoztatok elkészitése, azok rendszeres
frissitése mind a szervezet szamara, beleértve az adatvagyon leltart és
kockazatelemzést;

- Ellendrzés az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabélyzatok betartasa,
személyzet tudatossagnovelése és képzése, valamint az adatvédelmi atvildgitasok
tekintetében (személyes megbeszélések, csoportos oktatasok tartasa), azok alapjan
értékelés és sszefoglald jelentés irasa,

- Nyomon kovetés és szakmai tanicsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatokkal
kapcsolatban, titoktartasi szabalyok maradéktalan betartisa;

- Egyiittmiikddés és kapcsolattartds adatvédelmi iigyekben a feliigyeleti hatdsiggal
(Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag), hatosagi nyilvantartasba
torténd bejelentés, képviselet adatvédelmi vizsgalati-, hatdsagi- €s egyedi tigyekben;

- Adatvédelmi targyt bejelentések, panaszok, adatvédelmi incidensek kivizsgalasa;

- Kozérdekli adatok megismerésével és nyilvanossagaval kapcsolatos iigyekben jogi
tamogatas;

I1.3.4.1.2. Az adatvédelmi tisztviseld jogai

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult a SZIK nevében megvaldsulé adatkezeléseket ellenérizni,
jogosult tovabba az adatkezelésekkel kapcsolatos informacidkat a Munkatarsaktol bekérni. A
Munkatarsak kotelesek az adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmiikodni.

1I1.3.4.2. Belsé szabalvzat készitése

A SZIK jelen, egységes szerkezetbe foglalt Szabalyzata 2023. oktober 1. napjatol 1ép hatélyba.
A SZIK a Szabélyzat médositasa esetén a kiilon mellékletben (2. szdmi melléklet) rogziti a
valtozasokat, illetve azok iddallapotat. A jelen Szabalyzat tartalmarol valo tajékoztatast a SZIK
a jelen Szabalyzat hatalya alad tartozé személyeknek szolé tudomasulvételi nyilatkozat
alkalmazasaval igazolja (7. szamu melléklet).

111.3.4.3. Partneri megdllapoddsok leliilvizsedlata

A SZIK koteles feliilvizsgdlni a vele szerzOdéses kapcsolatban all6é partnerek, vallalkozok,
megbizottak szerzddését adatvédelmi szempontbdl. Az 0j megallapodasok esetén megfeleld
adatvédelmi kikotéseket kell rogziteni a szerzédésekben. A szerzodétt partnerekkel kotott
megallapodasokban, a kapcsolattart6i adatkezelések szabalyozasa érdekében a SZIK — sziikség
szerint az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérésével — koteles alkalmazni a
jelen Szabalyzat 15. szdmu mellékletében szereplé adatvédelmi kikotést.
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111.3.4.4. Adatvédelmi tudatossag

A SZIK gondoskodik arr6l, hogy az adatvédelmi tisztviseld 4ltal meghatarozott
rendszerességgel, vagy eseti jelleggel adatvédelmi targyt oktatasokra keriiljon sor a jelen
Szabalyzat hatalya ala tartozé személyek részére.

IV. Az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az Erintett a személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogait a SZIK-hez eljuttatott kérelme
atjan gyakorolhatja, igy kiilonosen tajékoztatast, illetve egyéb, az adatait érinté miiveletek
végrehajtasat (pl. az adatok torlését, helyesbitését, korldtozasat) kérheti a SZIK-tol.

IV.1. Tajékoztatas kérése

Az Erintett kérelmére a SZIK koteles tajékoztatast adni az Erintettnek a SZIK éltal kezelt
adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, terjedelmérdl, id6tartamardl, adatfeldolgozas
esetén az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységérol, az
esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elhéritasara
megtett intézkedésekrdl, tovabba — az Erintett személyes adatainak tovébbitdsa esetén — az
adattovabbitds jogalapjarol és cimzettjérél. Az Erintett személyes adatai kezelésével
kapcsolatos kérelmét széban és irasban terjesztheti eld. A szdban benytjtott kérelemrdl a SZIK
arra jogosult dolgozdja jegyzékonyvet vesz fel a késobbi azonositasra alkalmas médon t6rténd
rogzités érdekében.

A SZIK koteles biztositani, hogy az Erintett — erre irAnyul6 kérelme esetén — a személyes adatait
tartalmaz6 nyilvantartasokba betekinthessen. Az Erintett betekintési jogénak gyakorlasa soran
a SZIK koteles gondoskodni a nyilvantartisban szereplé tovabbi Erintettek személyes
adatainak védelmérél, felismerhetetlenné tételérol.

1V.2. Az adatok helyesbitése, kiegészitése

Az Frintett jogosult arra, hogy a SZIK-t8] a pontatlan vagy hidnyos személyes adatainak
helyesbitését vagy kiegészitését kérje. Az Erintett helyesbitési kérelme esetén a helyesbitést az
adatkezelést végzé dolgozé haladéktalanul koteles elvégezni. Az Erintett kiegészitési kérelme
esetén az Erintett koteles a kiegészitéshez szitkséges informéciokat, adatokat a SZIK részére
atadni, valamint sziikség esetén az adatok kezeléséhez sziikséges hozzdjarulast megadni.
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IV.3. Az Erintett tiltakozdsi joga

Az Erintett jogosult arra, hogy személyes adatainak kezelése ellen tiltakozzon a személyes
adatainak a SZIK vagy harmadik személy jogos érdekén alapul6 kezelése (a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pontjan alapuld adatkezelés), tovabba a SZIK kozérdekii adatkezelése, vagy a
SZIK-re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges adatkezelés esetében. Ebben az esetben a SZIK a személyes adatok
tovabbi kezelésére csak abban az esetben jogosult, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejil jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az Erintett érdekeivel,
jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

A SZIK koteles az Erintettet a jelen fejezet 5. pont szerinti tiltakozéasi jogardl adatkezelési
tajékoztat6ja Utjan, tovabba az Erintettnek a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjan alapuld
adatkezelésrol torténd tajékoztatisaval egyidejlileg tijékoztatni.

1V.4. Az adatok torlése

A SZIK kételes az Erintettre vonatkozé személyes adatokat a kérelem teljesithetoségének
megallapitasat kovetden haladéktalanul, de legfeljebb harom munkanapon beliil t6rélni, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatok kezelése jogellenes,

b) az Erintett a hozz4jarulasat visszavonja, és nincs helye a tovabbi adatkezelésnek a SZIK
vagy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében,

c) aszemélyes adatok kezelésére mér nincs sziikség,

d) az Frintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és a SZIK nem jogosult a tovabbi adatkezelésre,
vagy
e) aszemélyes adatok torlését jogszabaly vagy birésagi/hatosagi hatarozat eldirja.

1V.5. Az elfeledtetéshez valo jog

Ha a SZIK nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt tordlni koteles, abban az esetben a
SZIK koteles minden ésszerli intézkedést megtenni annak érdekében, hogy az Erintett torlésre
iranyulé kérelmérél tajékoztasson minden olyan adatkezelt, aki az Erintett esetlegesen
nyilvanossagra kertilt adatait megismerte, illetve megismerhette.

1V.6. Az Adatkezeld egyéb intézkedési kitelezettsége

A SZIK az Erintett adatainak tovabbitisa esetén az adatok helyesbitésérél, torlésérdl, az
adatkezelés korlatozasardl az Erintetten kiviil mindazokat is koteles értesiteni, akiknek
korabban az adatot adatkezelés c€ljabol tovabbitotta, kivéve, ha ez lehetetlen, vagy aranytalanul
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nagy erbfeszitést igényel. Az Erintett kérelmére a SZIK koteles az Erintettet tjékoztatni azon
cimzettekrdl, akik részére az adatok tovabbitisa megtortént.

IV.7. Az adatkezelés korldtozdsa

Az Erintett jogosult kérelmezni, hogy a SZIK korlatozza az Erintett személyes adatainak
kezelését, azaz a tarolt személyes adatokat jeldlje meg a jovObeli kezelésiik korlatozasa
céljabol. A SZIK — az Erintett kérésére — akkor korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi esetek
valamelyike teljesiil:

a) aszemélyes adatok pontossaga vitatott,

b) jogellenes az adatkezelés, de az Erintett a torlést ellenzi,

¢) az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

d) a SZIK-nek nincs sziiksége a tovabbiakban a megadott személyes adatokra, de az Erintett
jogai védelméhez azokat igényli.

Az adatkezelés korlatozasanak a jelen fejezet 1 a) alpontja esetén a személyes adatok
pontossaganak ellendrzéséig, a d) alpont esetén pedig annak megéllapitisaig van helye, hogy a
SZIK jogos indokai els8bbséget élveznek-¢ az Erintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezelés korlatozasa esetén, az ilyen személyes adatok kezelésére - a tarolas kivételével
- csak az Erintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztése, érvényesitése, védelme,
illetéleg mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, tovabba fontos
kozérdekbd] keriilhet sor. A SZIK koteles az Erintettet az adatkezelés korlatozasanak
feloldasar6l a korlatozas feloldasat megel6z8en tdjékoztatni. '

1V.8. Adathordozhatésdghoz valo jog

Az Erintett — amennyiben személyes adatainak kezelése hozzdjaruldsén alapul vagy az
adatkezelés automatizalt moédon torténik — jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala a SZIK
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashat6
formitumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezel6nek tovabbitsa.
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V. Zaro rendelkezések

Amennyiben a SZIK valamely adatkezelésre jogosult dolgozdja adatkezeléssel kapcsolatos
eljarasa soran jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok alapjan sem taldlja tisztazottnak a
kovetendd eljarast, SZIK vezetdjéhez fordulhat, aki dont a kdvetendd eljarasrol, melyrdl a SZIK
vezetdje a SZIK dolgozoit szilkség esetén egyedileg kiadott utasitds vagy jelen Szabalyzat
modositdsa Otjan tajékoztatja.

A SZIK vezetje koteles jelen Szabélyzat sziikségszerinti, de legalabb évenkénti
feliilvizsgalatat elvégezni, és a feliilvizsgalat eredményeként tett megallapitasairdl, moédositasi
javaslatairdl a SZIK vezet6jét tajékoztatni.

Székesfehérvar, 2023. oktdber 1.

Székesfehérvari Intézményi Kozpont
képvisel6:
Voros Csaba, foigazgatod

Adatkezeld
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VI. A Szabalyzat mellékletei

szami melléklet: Adatkezeldi kotelezettségek

. szam\ melléklet: a Szabalyzat modositasai

. szam® melléklet: Eljarasrend érintetti megkeresések esetén

. szami melléklet: Eljarasrend adatvédelmi incidensek kezelésére

. szam1 melléklet: Munkatarsi adatkezelési tdjékoztatd

. szamu melléklet: Uj belépé munkavallalé megismerési és tudomasulvételi nyilatkozata
. szamU melléklet: Tudomasulvételi nyilatkozat

. szamua melléklet: Adatfelvételi lap kozalkalmazottak részére
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. szam® melléklet: Adatfelvételi lap munkavallalok részére

10. szamu melléklet: Okmany bemutatasi jegyzokonyv

11. szamu melléklet: Kilépé munkavallalé tudomasulvételi nyilatkozata adatkezelésrol
12. szami melléklet: Munkavallal6i tudomasulvételi nyilatkozat IT szabalyzatokrol
13. szamh melléklet: Tajékoztatéd intézményi eszk6zok hasznalatarol

14. szam melléklet: Tajékoztatd intézményi e-mail fiok hasznalatardl

15. szami melléklet: Adatvédelmi kikotések partneri szerzodésekhez
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2. szamu melléklet; a Szabdlyzat modositasai

Szabalyzat elfogadasa Szabalyzat hatalya
2023. 03. 01. visszavonasig
2023. 10. 01. visszavonasig

Az egves mddositasok részletezése:

2023.03.01.

- elfogadasra keriilt az egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat

2023.10.01.

- abelsd ellendrzés javaslatai alapjan ki lett egészitve a szabalyzat



3. szamu melléklet; eljardsrend érintetti megkeresések esetén

Székesfehérvari Intézményi Kozpont eljarasrendje
- Erintetti joggyakorlasra iranyulé kérelmekkel kapcsolatban —

A jelen eljardsrend elGirdsai abban az esetben alkalmazanddk, amennyiben az adatkezelével kapcesolatban d4ll6 természetes
személy, (a tovibbiakban: ,Evintett”) tijékoztatist kér személyes adatai kezelésének részleteirdl, valamint kéri azok
helyesbitését, torlését, zaroldsdt, vagy kezelésének korlatozdsdt, vagy tiltakozik az ilyen személyes adatok kezelése ellen (a
tovabbiakban egyiitt: ,,Kérelem”, vagy ,, Kérelmek”).

1. Cimzettek értesitése

Helyesbitésr6l, torlésrdl, adatkezelés-korlatozasrél minden esetben értesiteni kell azokat a cimzetteket, akikkel, illetve
amelyekkel az Erintett személyes adatait kozoltiik, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényel. Az Frintett kérésére tajékoztatdst kell nyiijtani ezekrdl a cimzettekrél.

2. Tajékoztatas modia, hatarideje

A Kérelmek nyomén hozott intézkedésekrél legfeljebb a Kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil — ha az Erintett
mésként nem kéri — elektronikus formaban (e-mail cimiinkrél kiildstt) tajékoztatast kell nydjtani. Ez a hataridd sziikség esetén
— a Kérelem osszetettsége, illetve a Kérelmek szamara tekintettel — tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hataridé
meghosszabbitasarol annak okainak megjelilésével a Kérelem kézhezvételétsl szamitott egy honapon beliil tajékoztatni kell
az Erintettet.

Az Erintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazolja személyazonossagat.

Amennyiben nem intézkediink a Kérelem nyoman, legfeljebb annak beérkezését6l szamitott egy honapon beliil tdjékoztatni
kell az Erintettet ennek okairél, valamint arrdl, hogy panaszt nytjthat be a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadség
Hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

3. Ellenrzés

Kivételes esetben, ha megalapozott kétségek vannak a Kérelmet beny(jtd természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi,
személyazonossig megerdsitéseéhez sziikséges informaciok nynjtasat kell kémi. Ez a személyes adatokhoz valé jogosulatlan
hozzéaférés megakaddlyozisa céljabol sziikséges.

4, Tajékoztatas és intézkedés koltséoei
A Kérelmekre adott tdjékoztatast, illetve az azok alapjan megtett intézkedéseket dijmentesen kell biztositani.

Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonssen ismétlédé jellege miatt — tilzé, — figyelemmel a kért
informacio, vagy tajékoztatas nyljtasaval, vagy a kért intézkedés meghozatalaval jiré adminisztrativ koltségekre — ésszerti
dijat kell felszdmitani, vagy meg kell tagadni a Kérelem alapjan torténd intézkedést.

Az érintetti joggyakorlas kezelésével kapcsolatban egyebekben az Adatkezelési Szabélyzatban szerepl® szabalyokat
megfeleléen kell alkalmazni.

Kelt: Székesfehérvar, 2023.oktober 1.
Székesfehérvari Intézményi Kozpont
képvisel6:
Vords Csaba, foigazgatod
Adatkezeld
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4. szamu melléklet; Eljardsrend adatvédelmi incidensek esetére

Eljarasrend adatvédelmi incidensek esetére

1. Bevezetés, az adatvédelmi incidens fogalma

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad aramldsardl szol6 rendelet (a tovabbiakban: az altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) bevezeti azt a
kovetelményt, miszerint minden adatvédelmi incidenst (a tovabbiakban: adatvédelmi incidens) be kell jelenteni a
nemzeti feliigyeleti hatésagnak (Magyarorszdgon: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hat6sig), és
egyes esetekben tajékoztatni kell azokat az egyéneket, akiknek a személyes adatait az incidens érinti.

E kotelezettség mibenlétét a Székesfehérvari Intézményi Kozpont, mint adatkezelé jelen szabalyzat
elfogadasaval kivanja rogziteni és rendszerezni.

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvéltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell8 idejii intézkedés hianyéaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat
okozhat a természetes személyeknek, tobbek kézott a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a
jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo
visszaélést.

2. Az adatvédelmi incidensek fajtai
Az adatvédelmi incidensek az alabbi hidrom informaciobiztonsagi elv alapjan kategorizalhatdk;

e ,titoksértés”: személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen kozlése vagy az ilyen adatokhoz valé
jogosulatlan vagy véletlen hozzaférés;

o ,sértetlenségi adatsértés™: személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen moédositésa;

e hozzaférhetdségi adatsértés™ a személyes adatokhoz valé hozzaférés véletlen vagy jogosulatlan
elvesztése vagy a személyes adatok véletlen vagy jogosulatlan megsemmisitése.

Az incidens a koériilményektdl fiiggden egyidejiileg vagy barmilyen kombinacioban érintheti a személyes adatok
titkossagat, sértetlenségét &s hozzaférhetdségét.

Mig a titoksértés vagy a sértetlenségi adatsértés viszonylag egyértelmilen megéllapithato, addig a hozzaférhetdségi

adatsértés mar kevésbé nyilvanvalé. Az incidens mindig hozzaférhet6ségi adatsértésnek mindsiil, ha a személyes
adatok véglegesem elvesznek vagy megsemmisiilnek.

3. Reagalis az adatvédelmi incidensekre
A SZIK valamennyi szervezeti egysége szamara kotelezd, hogy kinevezzen egy olyan felelds személyt, akinek
feladata az adatvédelmi incidensek nyilvantartasba vétele, illetve indokolt esetben az incidens jelentése a SZIK

adatvédelmi tisztviseldjének az incidensbdl eredd kockazatok csokkentése céljabol.

A felelSs személy részére az adott szervezeti egység valamennyi munkavallaloja koteles jelenteni, amennyiben
adatvédelmi incidenst, vagy annak gyanujardl tudomast szerez.
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3.1. Nyilvintartas

Kételezb az adatvédelmi incidensek rogzitésére olyan nyilvantartast vezetni, amely feltiinteti az ahhoz kapcsolodo
tényeket, annak hatésait és az orvoslasdra tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti
hatosag ellendrizze az GDPR 35. cikke szerinti kivetelményeknek valé megfelelést.

A személyes adatokat tartalmazé adatvédelmi incidens nyilvantartast annyi ideig kotelezd meg6rizni, amennyi
tarolasi id6 meg van hatirozva az incidenssel érintett személyes adatokra.

Az incidensekre vélaszként hozott dontések mogotti érvelést is nyilvantartasba kell venni. A dontés indoklasat
kiilsnosen akkor kell nyilvantartani, ha az incidenst nem jelentik be. Az indoklasnak tartalmaznia kell azokat az
okokat, amiért a SZIK gy véli, hogy az incidens val6sziniisithetGen nem jar kockazattal az egyének jogaira és
szabadsdgaira nézve. Ha pedig a SZIK szerint teljesiil a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében foglalt valamely feltétel,
akkor a SZIK-nek erre vonatkozdan megfeleld bizonyitékot kell szolgaltatnia.

3.2. Bejelentés feliigyeleti hatésdgnak

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 6ran beliil be kell jelenteni az illetékes
feligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosag elvével osszhangban bizonyitani lehet, hogy az
adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Meg kell bizonyosodni arrol, hogy az Osszes megfeleld technologiai védelmi és szervezési intézkedés
végrehajtisra keriilt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan megallapitisa, masrészt a feliigyeleti
hat6sdgnak torténd bejelentés és az érintett siirgds értesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan
késedelem nélkul keriilt-e sor, kiilondsen az adatvédelmi incidens jellegére és sfilyossigara, valamint annak az
érintettre gyakorolt kovetkezményeire, illetve hatranyos hatdsaira figyelemmel kell megéllapitani. A feliigyeleti
hatésagnak tortént bejelentést a GDPR-ban meghatarozott feladataival és hataskoreivel dsszhangban torténd
beavatkozasat eredményezheti.

Az adatvédelmi incidens akkor jut a SZIK tudomasara, amikor a SZIK észszerli bizonyossaggal meggydzodott
arrél, hogy olyan biztonsdgi incidens tortént, amelynek kdvetkeztében a személyes adatok veszélybe keriiltek.

e A biztonsagot érint6 Osszes eseményrdl tajékoztatni kell a felelds személyt vagy személyeket, akinek
vagy akiknek a feladata az incidensek kezelése, az adatvédelmi incidens bekévetkeztének megéallapitisa
¢és a kockazat felmérése.

o  Ezutan fel kell mérni az incidens kdvetkeztében az egyéneket érint6 kockéazatot (a kockdzatmentesség, a
kockazat és a jelentds kockazat valészinlisége), egyuttal tajékoztatni kell a szervezet érintett részlegeit.

e Sziikség esetén az incidensr6l bejelentést kell tenni a feliigyeleti hatosagnak, és esetleg tajékoztatni kell
az érintett egyéneket.

e A SZIK-nek egyuttal gondoskodnia kell az incidens elhéritasarél, majd a helyreallitasrol.

- az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az intézkedéseket az
adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztdk, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint
példaul a titkositds alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozziférésre fel nem jogositott személyek
szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetben olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjdk, hogy az
érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, a magas kockazat a tovabbiakban val6szintisithetGen nem valésul meg;

- a tajekoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informaciok utjan kell tijékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonléan hatékony tajékoztatasat.
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e Az incidens alakulasardl nyilvantartast kell vezetni.

Amennyiben a SZIK mérlegelése alapjan az adatvédelmi incidens a hatosagnak valé bejelentési kotelezettség ala
esik, — azaz valOszinlileg kockézattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve — az alabbi
feliileteken keresztiil kell megtennie a bejelentést:

https://dbn-online.naih.hu/public/login

Az Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer Felhaszn4loi Kézikdnyve az alabbi linken érhet6 el:

https://dbn-online.naih.hu/assets/files/UserManual.pdf

3.3. Erintett tdjékoztatdsa

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas
kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsigira nézve, annak érdekében, hogy megichesse a
sziikséges 6vintézkedéseket.

Az érintettek tijékoztatdsdrdl az észszerliség keretei kozott a lehetd leghamarabb gondoskodni kell, szorosan
egylittmitkddve a feliigyeleti hatésaggal, s betartva az é4ltala vagy mds érintett hatosdgok példaul biiniildozo
hatdsagok altal adott Gtmutatést.

4. Az eljarasrendhez kapcsolédé dokumentumok

A SZIK Kkijelenti, hogy az Eljarasrend 3. pontjdban szereplé adatvédelmi incidensek esetére elokészitett
dokumentacioval (1. és 2. sz. mellékletek) rendelkezik.

5. Zaro rendelkezések

Az Eljarasrend 2023. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Székesfehérvar, 2023. oktéber 1. £ 7/ -

Székesfehérvari Intézményi Kozpont
képvisel6:
Voros Csaba, foigazgatd
Adatkezeld
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4.1. sz. melléklet; T4jékoztaté adatvédelmi incidensekrdl érintettek részére

Felado:

Székesfehérvari Intézményi Kozpont
Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai ut 90.
Képviseli: Voros Csaba, foigazgato
Cimzett:

[Erintett természetes személy neve]

[Erintett lakcime]

Tajékoztatas formaja:

Postai levél igen/nem
E-mail igen/nem
Fax igen/nem
Mas: [...]

1. Adatkezel6 adatai

Név: Székesfehérviri Intézményi Kozpont

Réviditett név: SZIK

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai 1t 90.

Képviseletre jogosult neve, beosztisa: Voros Csaba, féigazgatd
Torzskonyvi azonositészam: 801928

Adoszam: 15801924-2-07

2. A tijékoztatds alapjaul szolgild jogszabaly

Alulirott Voros Csaba f6igazgatd, a SZIK nevében eljarva — figyelemmel az Eurépai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679. szamu Rendeletének (a tovabbiakban: GDPR) 34. cikkére — eziiton tdjékoztatom Ont a jelen levélben
leirt adatvédelmi incidensrél.

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi (tovabbiakban: incidens).

3. Az adatvédelmi incidens részletei

3.1. Az incidens jellege

Milyen koriilmények kozott és mikor keriilt sor az incidensre?

Kiket, vagy természetes személyek milyen csoportjat érinti az incidens?
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Hozzavet6legesen hany személyt érint az incidens?

Milyen személyes adatokat érint az incidens?

Kiilonleges adatokat is érinti az incidens?

Koriilbeliil milyen mennyiségii személyes adatot érint az incidens?

3.2, Kapcsolattartok elérhetéségei

Az alébbi személyektdl kérhet tovabbi tijékoztatast az incidenssel kapcsolatban:

Egyéb kapcsolattart6 1 Név:
Telefonszam:
E-mail cim:
Egyéb kapcsolattartd 2 Név:

Telefonszam:
E-mail cim:

3.3. Az incidensbél eredé lehetséges kivetkezmények

Allaspontunk szerint az incidens valésziniisithetden az aldbbi kovetkezményekkel fog jarni;

[...]
3.4. Intézkedések

Az incidens orvoslasara az alabbi intézkedéseket tettiik, illetve tervezziik tenni:

[...]

Amennyiben az incidensb6l hatranyos kévetkezmények szirmaznanak, ezek enyhitése céljabol az alabbi
intézkedéseket tervezziik megtenni:

[...]

Székesfehérvari Intézményi Kozpont
képviseld:
Voros Csaba, foigazgatod
Adatkezel6é
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5. szamit melléklet; Munkatdrsi adatkezelési tajékoztato

Tisztelt Munkatdrs!

Jelen dokumentumban téjékoztatni kivanjuk Ont személyes adatai kezelésének részleteiré] a munkaviszonnyal dsszefiiggésben,
eleget téve a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi I torvényben, illetve az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu
rendeletben (a tovabbiakban: GDPR) foglalt kételezettségeinknek.

1. Adatkezelések bemutatasa

1.1. Jogszabalyon alapuld adatkezelés

Figyelemmel az adézis rendjérdl szold 2017. évi L. torvényre 1. sz. mellékletének 3. pontjara, az alabbi személyes adatait
kezeljitk:

csalddi és uténevét, adbazonosito jelét, sziiletési idejét, biztositasi jogviszonyinak kezdetét, kodjdt, megsziinését, a biztositds
sziinetelésének iddtartamdt, a heti munkaidejét, a FEOR-szamat, a TAJ-szdmdt, a végzetiségél, szakképzetiségér,
szakképesitését, tovabbd az ezt igazolé okiratot kibocsdté intézmény nevét és az okirat szdmdt. Amennyiben nem rendelkezik
adébazonosits jellel, a sziiletési csalddi és utdnevér, sziiletési helyét, anyja sziiletési csalddi és uténevét és a biztositott
dllampolgdrsagat is kitelezd bejelenteni.

Ezeken kiviil a tirsadalombiztositis ellatasaira jogosultakrél, valamint ezen ellitasok fedezetérél sz616 2019. évi CXXIL
torvény 60. § (1) bekezdése szerint az alabbi személyes adatait kezeljiik:

személyazonosité adatok (név, lednykori név, anyja neve, sziiletési hely, sziiletés éve, hdnapja és napja), csaladi dllapot,
dllampolgdrsdg, lakohely (tartézkoddsi hely), foglalkozds, munkahely, munkakir, tevékenység, az egészséghdrosodds
mértékére, a rehabilitalhatosdgra, az egészségi dllapotra, tovdbbd az élettdrsra, az eltartott hozzdtartozdi minéségre vonatkozo
olyan adatok, amelyek a tdrsadalombiztositdsi ellatds megallapitisihoz szitkségesek, jovedelemre vonatkozo adatok, TAJ-
szdm.

A személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL tdrvény 69.§ és 71. § alapjdn kezeljiik béren kiviili juttatasokkal
kapcsolatos személyes adatait (név, munkakdr, juttatds tipusa és Osszege) a munkéltatot terheld bevallasi kotelezettségek
teljesitése érdekében.

Adatkezelésiink jogalapja: Jogszabalyon alapulo kotelezd adatkezelés (GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontjara figyelemmel a
fent hivatkozott jogszabalyhelyek), munkaalkalmassagra vonatkoz6 adatai tekintetében a GDPR 9. cikk (2) h) pontja.

Adatkezelésiink célja: Jogszabalyon alapulé bejelentési és nyilvantartdsi kotelezettségek teljesitése.

1.2. Munkaviszony teljesitéséhez kapcsolédo adatkezelés

Allaspalyazataban, onéletrajzaban szerepld személyes adatait (név, lakcim, elérhetSségek, iskolai végzettség, szakmai eldélet,
korabbi munkahelyek, kompetencidk) a munkaviszonya létesitéséhez adatfelvétel céljabol az ehhez sziikséges idGtartamig
kezeljilk. A fenticken kiviill munkaszerz8dés teljesitése, valamint a munkaviszonybol fakadé jogok gyakorlasa és
kotelezettségek teljesitése érdekében kovetkezd személyes adatait kezeljik:

a munka- és pihendiddre vonatkozé adatok rigzitésére szolgdlé jelenléti iveken szereplG neve és aldirdsa; intézményi eszkozok
dtadds-dtvételérdl késziilt jegyzokonyvben szevepld neve, munkakdire, aldirdsa;

Adatkezelésiink jogalapja: a munkaszerzbdés teljesitése, munkaviszonybol fakado jogok gyakorlasa és kotelezettségek
teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja).

Adatkezelésiink célja: Munkaviszony létesitése, fenntartdsa és megsziintetése, tovabba a munkaviszonybol eredé jogok
érvényesitése.

1.3. Kozalkalmazotti jogviszony teljesitéséhez kapcsolodd adatkezelés

Tajékoztatjiuk, hogy a kdzalkalmazottak jogdllisarél szl 1992. évi XXXIII. térvényben (Kjt) 83/B. § (1) bekezdésében
szerepld kotelezettségeink teljesitése érdekében a Kjt. 5. szdmi mellékletében szerepld kozalkalmazotti alapnyilvintartasban

srer

A
- neve (lednykori neve)

- sziiletési helye, ideje
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- anyja neve

- TAJ szdma, adéazonosito jele

- lakdhelye, tartozkoddsi hely, telefonszdma

- csaladi dllapota

- gyvermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

I

- legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzetiség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdarozott munkakor betéltésére jogosito
okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1r

- a korabbi, 87/4. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idStartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- @ megsziinés modja, idGpontia

.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgdrsdaga

- a biiniigyi nyilvantarto szerv dltal kidllitott hatosdgi bizonyitvdny szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdlo iddtartamok
V.

- a kézalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kézalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsdnak idépontja, vezetGi beosztdsa, FEOR-szdma
- cimadomdnyozds, jutalmazds, kitiintetés adatai

- a mindsitések idGpontja és tartalma

VI

- személyi juttatasok

VI

- a kézalkalmazott munkabol valo idvollétének jogcime és idotartama

Vi

- a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejii dthelyezés idépontja, mddja, a
véghielégités adatai

X
a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonydval dsszefiiggd adatai.

1.4. Adatkezelés tovabbi koriilményei
Személyes adatok forrasa: Kozvetleniil Onté] gytijtottik.

Adatkezelés tartama: Figyelemmel a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995, évi
LXVI. térvény 4. § (1) bekezdésére — a munkaviszony megsziinését kdvetéen is —, gondoskodunk a birtokunkban lévé
munkaiigyi iratok megévasardl, igy nem selejtezziik azokat.
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Téarsadalombiztositasi jogviszonyaval Osszefiiggd iratokat (ezek a szolgalati id6r6l vagy a nyugellatas megéllapitasa soran
figyelembevételre keriilé keresetrdl, jovedelemrdl adatot tartalmazé munkatigyi iratok) a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol
826016 1997, évi LXXXI. torvény 99/A. § alapjan az Onre iranyad6 dregségi nyugdijkorhatar betdltését kovetd 5 évig drizziik
meg.

Egyéb, munkaviszonnyal, illetve kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggésben kezelt személyes adatait a munkaviszonyanak
megsziinésétél szamitott 3. év végéig Orizziik meg.

Adatkezelés modja: Papir alapon, kulcesal zarhaté szekrényben.

Személyes adatok lehetséges cimzettjei, lehetséges kategoriai:

Magyar Allamkincstar a bérszimfejtéshez

Alkalmassagi vizsgélatok elvégzése soran a SZIK {izemorvosai

Nemzeti Ado-és Vambhivatal, https:/nav.gov.hu/
Egyéb kozhatalmat gyakorlo szervek, hivatalos eljarasuk keretében.

2. Munkatérs jogai

Jogosult kérelmezni az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint megilleti az adathordozhatésighoz valé jog. E
jogosultsagok gyakorlasara csak jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndlldsa esetén van lehetéség és nem vonatkoznak
azokra az adatkezelésekre, melyeknek jogalapja jogszabélyi kitelezettségeink teljesitése. Bévebben: GDPR 15-22. cikkei.

3. Adatbiztonsig

Kételezziik magunkat, hogy gondoskodunk az adatok biztonsagardl, megtessziik tovabba azokat a technikai intézkedéseket,
amelyek biztositjik, hogy a felvett, tirolt, illetve kezelt adatok védettek legyenek, illetdleg mindent megtesziink annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat és jogosulatlan megvaltoztatasat. Ezen
célok érdekében az On személyes munkatigyi anyagit zarhaté szekrényben taroljuk a visszaélések elkeriilése végett.

4. Jogorvoslati lehetéségek

Szamunkra fontos a személyes adatok védelme, egytttal tiszteletben tartjuk az On informaciés dnrendelkezési jogat, ezért
igyeksziink minden kérelemre korrekt modon és hatiridén belil reagdlni. Erre tekintettel kérjitk Ont, hogy az esetleges hatosagi
és birdsagi igényérvényesités igénybevétele eldtt sziveskedjen felvenni a kapcsolatot — panasz megtétele céljabol — veliink fenti
elérhet8ségeinken a felmeriilt kifogasok hatékony rendezése érdekében.

Amennyiben a megkeresés nem vezet eredményre, a Polgéri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény alapjan birosag elott
érvényesitheti jogait, (a per az Erintett lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes térvényszék el§tt is megindithaté)
valamint az informdciés énrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvényben (Infotv.) foglaltak
szerint a Nemzeti Adatvédelmi és InformAacidszabadsiag Hatosaghoz (1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.;
https://www.naih.hu, NAIH) fordulhat és panaszt tehet.

Kelt: Székesfehérvar, 2023. év oktober 1. napja
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6. szamu melléklet; Belépé munkavillalo tudomdsulvételi nyilatkozata

(kozalkalmazott, megbizott, szabadfoglalkozasu, személyes kozremiik6ds vallalkozoé munkavallald)

Székesfehérvar Intézményi Kozpont (a tovibbiakban, mint Munkaltat6) a személyes adatok kezelése
soran betartja az Europai Unié 2016/679 szamu altalanos adatvédelmi rendeletét, (a tovabbiakban
GDPR, vagy Rendelet), tovabba az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
§z016 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) rendelkezéseit.

Munkavallalé adatai:

SZUIELEST NEV: e ieeeeet e iteeies et se s res b bere st erseesseesassasstssaesestossantsstacsessonsassssntnssesteossorsersentnanbnssbnrnenrananners
SZULELEST NELY, 108! ...eiceieie e et sttt srecsve et e tessesres st esseesssssssessaessnasstontoreosbtortosessbeesraesrassassness
) 21 o3 114 L

A SZIK, mint munkaltaté, Munkavallald személyes adatainak kezelése soran is messzemenden betartja
a GDPR adatkezelési elveit, el8irdsait és biztositja a munkavallalok jogait. Az adatkezelés céljat, elveit,
és a munkavallald jogait a:
e A személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szol6 szabalyzat,
- a tovabbiakban Szabalyzat - tartalmazza, a SZIK a Munkavallalé személyes adatait ez alapjan kezeli.

A Szabilyzatot Munkaltatdé a Munkavallalo szdmara a kozalkalmazotti jogviszonyban torténd
kinevezés, tovabba megbizasi/ szabadfoglalkozast/személyes kdzremiikoddi szerzédések alairasa elott
megismerhetové tette.

Munkavallaléi nvilatkozat:

A kozalkalmazotti kinevezés / megbizasi szerz6dés / szabadfoglalkozasu / kozremiik$doi szerzodés
alairasaval kijelentem, hogy a személyes adataim kezelésével kapcsolatos célokat, elveket, jogokat, és
adattovabbitasokat megismertem €s megértettem.

Tudomasul veszem személyes adataim kezelését a SZIK részérél, jogi kotelezettségei teljesitése
érdekében, tovabb4 személyes adataim jogszabalyokban meghatarozott harmadik fél szamara torténd
tovabbitasat.

Tudomasul veszem, hogy az adataimban bekoévetkezd valtozasokrél Munkaltatét 5 napon beliil
értesitenem kell.

SzZBKESTENEIVAL, 2023, (it ceiiii e e e e

Munkavallalo aldivdsa

Tajékeztatasul:
- A munkaiigyi adatok nem selejtezhetdek.

- 2017. évi CL. tv. (Art) 78. § (3) bekezdés szerint, az iratokat az adé megéllapitasahoz vald jog eléviiléséig kell
meg0Orizni.

- 1995. évi LXVI. térvény: a Munkavallaldk adatai, a biztositasra és jarulékfizetésre vonatkozo6 adatok nem
selejtezhetoek.
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7. szamu melleklet; Tudomdsulvételi nyilatkozat meglévé munkatiarsaknak

A személyes adatok kezelésérél és védelmérdl sz616 szabalyzat — Tudomésulvételi nyilatkozat

Tisztelt Kézalkalmazottak / Munkavallalok!

A Munka Térvénykényvérdl sz616 2012, évi L torvény 6. § (4) és 17. § (1) bekezdéseire figyelemmel tajékoztatast
kivanunk nytjtani az Onokre iranyadé Munkaltatéi szabalyzatokrél.

Jelen nyilatkozata 2023. oktéber 1. napi hatallyal életbe 1épett, a személyes adatok kezelésérél és védelmérél
$z616 szabalyzatban (a tovabbiakban: Adatkezelési szabalyzat) foglaltak Onok 4ltali tudomasulvételét, illetve
tartalmanak megismerését hivatott igazolni.

Név: Székesfehérviri Intézményi Kozpont

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai t 90.

Képviseletre jogosult neve, beosztasa: Voros Csaba, foigazgatod
Térzskonyvi azonositoszam: 801928

Addszam: 15801924-2-07

Kérjiik, kézjegyiikkel jelezzék, hogy elolvastak €s megértették az Adatkezelési szabalyzat tartalmat!

Alulirott kbzalkalmazottak / munkavallalok a Megismerési nyilatkozat alairasaval igazoljak, hogy a fent jelolt
szabalyzatot megkaptak, teljes terjedelmében elolvastik és megértették.

Megismerési nyilatkozat

A napjatol hatalyos Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Kelt, Székesfehérvar, ...... EV e hé ...... nap

képviseli:
Viros Csaba
féigazgatd

Adatkezelb
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10. szamu melléklet; Okmany bemutatdsi jegyzékonyv

Tisztelt Kizalkalmazott / Munkavdllalé!

A Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (1) bekezdése alapjan
a SZIK a munkavallal6tdl olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat k6zlését kovetelheti, amely
a munkaviszony létesitése, teljesitése, megszlinése (megsziintetése) vagy az Mt-bdl szarmazd igény
érvényesitése szempontjabol lényeges. Az Mt. 10. § (3) bekezdése alapjan ehhez a munkavallalétol
okirat bemutatasa kovetelhet.

Az On azonositisa, jogszabilyon alapulé bejelentési kitelezettségeink teljesitése, valamint

Jogosultsdagok ellendrzése érdekében megkérjiik, hogy személyes okmdnyait / okiratait sziveskedjen
bemutatni résziinkre a sziikséges adatok rogzritése, illetve pontossdgdnak ellendrzése érdekében.

Kelt: Székesfehérvar, ...........oo i,

Székesfehérvar Intézményi Kdzpont
Munkaltaté

A fentiekben leirt okmanyokat a mai napon bemutattam, illetve nyilatkozom, hogy a bemutatott
okmanyok / okiratok alapjan rogzitett adatok megfelelnek a valosagnak.

Kelt: SzEkeSTehérvar, .....ccoovviiviiiii e,

Kozalkalmazott / Munkavallalo
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11. szdmu melléklet; Kilépé munkavdllalo tudomasulvételi nyilatkozata
adatkezelésrol

(k6zalkalmazott, megbizott, szabadfoglalkozasu, személyes kozremiikodo vallalkozé munkavéllal6)
A Székesfehérvari Intézményi Kozpont (a tovabbiakban, mint SZIK) a személyes adatok kezelése
sordn betartja az Eurdpai Unié 2016/679 szami altalanos adatvédelmi rendeletét, (a tovabbiakban

GDPR, vagy Rendelet), tovabba az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdaciészabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL. torvény (Infotv.) rendetkezéseit.

Munkavallalé adatai:

V. oiieirierteistiereeresrtes st e s are s s ae st e ransessseess e st et ea st et e st e st e ssta st e nee s e e e Aee SRS RL RSN RS SR e bR SR s e bR e R n e R e sabeeen
SZIULETEST DEV: uviireveeerereieeieeereeee e eeeeserseeesessesssass et aaseaseassassassansasssesssssassss shnesssonssonsontertoreesasasesnramsnsansn
SZULEEST NELY, 102 ...eeieeeererieeeerrrre et e s st s tes et eoe e eser e e st sas s beb b ab bt e bt sr s sn s e s o n s e b e s b ne e b esn e st ennen
LAKCIIN oottt teate st e e st e st et e saesae s e ssssas e s e ssnesstsnnsshesbeobE e R e bR e s R Re e eR et s R e R e R R er b et e b et e e
ATV TIEVE: ....uicieeceeeieetcieesiensesseesnessnestastessesstesaesessssssasatiestssasssnsontsrtssssssemssestesssmasnans sasesensesssessesssestansansanes

Munkavallaléi nvilatkozat:

Az alabbiakban nyilatkozom, hogy a Székesfehérviri Intézményi Kézpontnal
202... . €V.erirerrrrrenrenreeeneene ho ........ napjan  megsziinG  jogviszonyommal /  szerzddésemmel
kapcsolatban:

- Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kitelezettségem a jogviszonyom/szerzédésem
megsziinése utan is id6beli korlatozas nélkiil fennall.

- Tudomasul veszem, hogy az elektronikus levelezésem (,,személyes postafiok™) és személyes
kényvtaram tartalma a munkakdrom atvevo személy részére atadasra kertil.

- Tudomdsul veszem, hogy a SZIK jogi kotelezettségei teljesitése érdekében a jogviszonyom
megsziinése utdn a jogszabalyban elirt adataimat tovabbra is tarolja, azokrél az aldbbi
szervezetek részére adatot szolgaltat:

o Magyar Allamkincstar — Orszagos Nyugdijfolyosito Igazgatésag jogutodja

- Tudomaésul veszem, hogy kapcsolattartasi adataimat (lakcim, tclefon, e-mail) a SZIK a
munkaviszony megsziinését6l szamitott harom évig kezeli.

Székesfehérvar, 202...... ..cocvvvieivricviennnns C ereerreresrere s reeeaesnre e e e ana s e s anre
Munkavallalo aldaivisa

Téjékoztatisul:

- A munkaiigyi adatok nem selejtezhetdek.

- 2017. évi CL. tv. (Art) 78. § (3) bekezdés szerint, az iratokat az adé megéllapitdsihoz valo jog eléviiléséig kell
megOrizni.

- 1995, évi LXVI. térvény: a Munkavallaldk adatai, a biztositasra és jarulékfizetésre vonatkoz6 adatok nem
selejtezhetbek.
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12. szamu melléklet; Munkavdallaloi felhaszndloi nyilatkozat

Alulirott tudomasul veszem, hogy a Székesfehérvir Intézményi Kozpont (a tovabbiakban:
Intézmény) adatvédelmi és informatikai biztonsagi szabalyainak betartisa valamennyi
munkatirsa szimara kételezé.

Kijelentem, hogy a személyes adatok kezelésérél és védelmérdl szolé szabalyzatban, a
Felhasznaléi IT Biztonsiagi Szabalyzatban, a Hozziférés Ellendrzési, Azonositasi és
Hitelesitési szabalyzatban, az Informatikai Biztonsagi szabadlyzatban, az IT Helyreallitasi
Szabalyzatban, az IT Mentési szabalyzatban, a Naplozasi szabalyzatban foglalt
kotelezettségeket megismertem, tudomasul veszem és azokat sajit feleldsségemre
betartom.

A Felhaszndléi IT Biztonsdgi Szabalyzat kiemelt fontossagi pontjai:

D

2)

3)

4)

5)

6)

A S7IK altal miikédtetett elektronikus informacios rendszerek, az azokban tarolt adatok
a SZIK tulajdonat képezik, beleértve az elektronikus levelezé rendszert, abban a
személyekhez rendelt e-mail cimeket, tovabbd az internet kapcsolatot is. Az
elektronikus levelezés (e-mail) és az internet az intézményi tevékenységi koér keretein
beliil és szakmai indokkal vehetd igénybe. A magénjellegli internet és e-mail hasznalat
a Felhasznaldi IT Biztonsagi Szabélyzatban megfogalmazott ,,informacio-feldolgozd
eszkozok elfogadhaté hasznalata” elvek alapjan csak korlatozott mértékben
engedélyezett.

A SZIK célja, hogy minden esetben eleget tegyen a rd vonatkozé torvényi, jogi
szabalyozasi és szerzodéses kotelezettségeinek. A szellemi tulajdon védelme érdekében
a felhasznaloknak tilos a SZIK informatika eszkdzein alkalmazasok telepitése, jogvédett
alloméanyok tarolasa vagy masolasa. Tilos a SZIK eszkézein, adathordoz6in magéncéla
adatok tarolasa. Alkalmazésokat csak az informatikus munkatarsak telepithetnek.

A SZIK az adatok védelme és az informatikai rendszer biztonsagos miikddésének
biztositasa érdekében az internet és e-mail hasznalatot, tovabba a felhasznaldi
tevékenységeket naplozé és monitorozé eszkdzoket rendszeresit és hasznal, esetenként
az elektronikus megfigyelést a kijelolt felelosok altal végzett manualis vizsgalatokkal
egésziti ki.

A SZIK rendszeresen feliilvizsgdlja az asztali munkadllomasok és a személyi
hasznalatra kiadott laptopok adattartalmat és biztonsagi beallitasait. A nem hivatalos
c¢li adatok torlésre keriilnek.

Az informatikai rendszer felhasznal6janak felel6sségi korébe tartozik a munkaja soran
megismert, felhasznalt és létrehozott szamitogépes és egyéb adatok védelme, a
hasznalataban 1€v6 berendezések és alkalmazoi szoftverek iizemszerii hasznalata.

A SZIK szamitogépeihez barmilyen kiilsé eszkozt, mint pendrive, memoriakartya,
fényképezdgép, mobiltelefon stb. csatlakoztatni csak kiilon engedéllyel szabad.
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7) A felhasznaléi azonositojaért minden felhasznalé személyesen felelés. A
felhasznaloknak a jelszavuk illetéktelenek altali megismerését minden eszkozzel el kell
keriilni.

8) A SZIK munkatirsaira vonatkozé el6irdsokat — kiilonds tekintettel az adat- és
informaciévédelemre — az internet hasznilata kozben is be kell tartani! A SZIK
nyilvanos megjelenésével kapcsolatos munkakori feladatot ellaté munkatarsak
kivételével tilos az Intézménnyel kapcsolatos informaciok nyilvanos internetes
oldalakon val6 kozzététele.

9) Az internetr6l adatallomanyt és egyéb alkalmazhat6 alloményt letdlteni és felhasznalni
kizarélag a SZIK szakmai tevékenységi kor keretén beliil engedélyezett.

10) A munkavallalé a munkaviszonyanak megsziinésével elektronikusan kezelt alloményait
koteles rendezett formaban atadni a munkakorét atvevé munkatars szdmara.

11)A munkavallalo elektronikus levelezése (,,személyes postafiokja”) atadasra kertil a
munkakort 4tvevé munkatars szdmara. A postafiok a kilépést kovetden még fogadja a
beérkezé iizeneteket, melyek tartalma atadasra keriill a munkakort atvevé munkatéars
szamara.

12) Az intézményi adatok és informacidk interneten 4t torténdé megadésa kizarolag szakmai
feladat ellatasa érdekében toérténhet. Minden esetben meg kell gy6zddni arrdl, hogy az
atvevd jogosult az adatok megismerésére, valamint a szolgaltatott adatok jogszerti
kezelése és védelme biztositott.

13) Az adat- és informAcidbiztonsagi szabalyok megsértdivel szemben a SZIK munkajogi
és biintet6jogi felelésségre vonast kezdeményezhet.

Székesfehérvar, 2023 . ................... hé ..... nap

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

felhasznald neve alairasa

(A Nyilatkozat két példanyban késziil. Az 1. példany a felhasznal6é, a 2. példany a Munkakéri
Leiras mellékletét képezi.)
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13. szamu melléklet; Intézményi eszkozok haszndlata és ellendrzése

1. Munkaéltaté (SZIK) adatai

Név: Székesfehérvari Intézményi Kézpont

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai at 90.

Képviseletre jogosult neve, beosztisa: Vords Csaba, féigazgat6
Torzskonyvi azonositoszam: 801928

Adodszam: 15801924-2-07

2. Adattirolasra alkalmas eszkoziokkel kapcsolatos eljarasi rend

Amennyiben Munkaltaté munkavégzés céljabol szamitogépet, laptopot, tabletet, okostelefont,
fényképezdgépet, kamerat vagy egyéb, adattarolasra alkalmas eszkozt (a tovabbiakban: ,,eszkdzok™)
bocsat a munkavallalo rendelkezésre, azt a munkavillalé — ide nem értve a Vezetékes és Radidtelefon
hasznélatanak szabalyzatdban emlitett kivételeket — kizarélag munkakori feladata ellatisa érdekében
hasznalhatja, ezen késziilékek magancél hasznalata tilos.

A SZIK az adatbiztonsag kovetelményének érvényesiilése, a személyes adatokkal valé visszaélés, illetve
az uzleti titkok védelme érdekében kiilén felhivia a munkavallaldkat, hogy pendrive, vagy mads
adathordozokat ne, vagy csak kivételes esetben — erre vonatkozé kiilon utasitis esetén — hasznaljanak.

A munkavallalé tudomaésul veszi, hogy a SZIK az intézményi tulajdona eszkdzoket és az azokon tarolt
adatokat rendszeresen ellendrizheti.

Az adatbiztonsag, illetve az informatikai rendszer védelme miatta a SZIK informatikai halézatat
lizemeltetd informatikus a szamitogép tartalméba jogosult betekinteni, de az ily mddon megismert
adatokat harmadik személy szdmara - igy a SZIK részére - sem tovabbithatja.

Az intézményi eszk6zok ellendrzése sordn az adatkezelés jogalapja a SZIK altal végzett kozfeladat,
kozérdekii tevékenység ellatdsa, ehhez kapcsolédéan a  kozalkalmazottak/munkavallalok
foglalkoztatasa keretében a SZIK-re vonatkozd biztonsagi kovetelmények, kotelezettségek teljesitése
(GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont), az ellendrzés célja ezen késziilékek haszndlatira vonatkozéd
munkaltatéi rendelkezések betartasanak ellenbrzése, illetve a munkavallaléi kotelezettségek
teljesitésének ellenbrzése.

Az ellen6rzés végrehajtasara a SZIK vezet6je, illetve a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.

Amennyiben az ellenérzés koriilményei lehetdvé teszik, a SZIK biztositja az ellendrzés id6tartama alatt
a munkavillalo jelenlétét.

Az ellenérzés elétt a SZIK tajékoztatja a munkavallalét arrél, hogy

a) milyen munkaltatoi érdek alapjan torténik az ellendrzés,

b) a SZIK részér6l ki végezheti az ellenérzést,

¢) milyen szabalyok szerint Keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete, valamint

e) milyen jogai és jogorvoslati lehet8ségei vannak a munkavallalonak az intézményi késziilékek

ellenérzés kapcsan.

Az ellenérzés soran a SZIK koteles betartani a fokozatossag elvét és a szilkségesség-aranyossag
kovetelményét, ennek megfelelSen elsGdlegesen a tarolt fajlok és levelek megnevezésérdl, illetve
cimzettjébdl és targyabol dllapitja meg azt, hogy azok a munkavallalé munkakéri feladataval
kapcsolatosak-e vagy személyesek. A nem személyes céll fajlok és e-mailek tartalmat korlatozas nélkiil
vizsgalhatok, a személyes fajlok tartalmanak megismerésére azonban nem jogosult a SZIK annak
ellenére sem, hogy a késziilékek személyes hasznalata jelen tajékoztatd szerint nem megengedett.
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Amennyiben az ellen6rzés soran az ellendrzést végzé személy megallapitja az internethasznalattal
kapcsolatos szabalyok megszegését (példaul az internetes elézmények atvizsgalasa eredményeképpen),
akkor sem jogosult vizsgalni, hogy a nem engedélyezett weblapok meglitogatasa soran milyen
tevékenységet végzett azokon a munkavallalé (példaul milyen aloldalakat nyitott meg, milyen video
fajlokat tekintett meg, stb.)

Amennyiben az ellendrzés soran megéllapitasra keriil, hogy a munkavillal6 az eszkozhasznélati
szabalyok rendelkezéseit megsértve magancélra is hasznalta intézményi késziilékét, abban az esetben a
SZIK felszblitja, hogy haladéktalanul térdlje arrdl a személyes adatokat. Amennyiben az ellendrzés
soran a munkavallal6 nincs jelen, illetve nem miikodik egytitt, a személyes adatokat a SZIK térli. Ezen
késziilékek belsd eldirasokkal ellentétes hasznalata miatt a SZIK munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat a munkavallaloval szemben.

A Munkavillalé a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott intézményi eszkdzok elvesztésesét, a
munkavallal6 birtokabdl egyéb modon kikeriilését (lopast), az eszkdz megsériilését vagy barmi modon
miikodésképtelenné valasat — tovabbi intézkedés céljabol — haladéktalanul jelenteni koteles a
munkaltatéi jogokat gyakorlé vezetének. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy az adatvédelmi
incidens kivizsgaldsaban, illetve a karenyhitésben tevékenyen koteles részt venni.

3. Telefonhasznilattal kapcsolatos eljarasi rend

A SZIK — ide nem értve a Vezetékes és Radidtelefon hasznalatanak szabalyzatiban emlitett kivételeket
— nem engedélyezi az intézményi mobiltelefon magincéli haszndlatat, intézményi mobiltelefont a
munkavallaléink csak munkavégzéssel osszefliggh célokra hasznalhatnak. A SZIK ellenérizheti
valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait mind a hivaslista, mind a telefonban tarolt adatok
alapjan.

Az intézményi mobiltelefon hasznalatanak ellenbrzése soran az adatkezelés jogalapja a SZIK Altal
végzett  kozfeladat, kozérdekli  tevékenység  ellatasa, ehhez  kapcsolédéan  a
kozalkalmazottak/munkavallalok foglalkoztatdsa keretében a SZIK-re vonatkozd biztonsagi
kovetelmények, kotelezettségek teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont).

Az intézményi eszk6zok ellenbrzése sordn az ellendrzés célja ezen késziilékek hasznalatira vonatkozo
munkaltatéi rendelkezések Dbetartisdnak ellendrzése, illetve a munkavallaléi kotelezettségek
teljesitésének ellendrzése. Az ellendrzés végrehajtasara a SZIK vezetdje, illetve a munkaltatdi jogok
gyakorldja jogosuit.

onor

Amennyiben az ellendrzés koriilményei lehetévé teszik, a SZIK biztositja az ellen6rzés idotartama alatt
munkavallalé jelenlétét.

Az ellendrzés elétt a SZIK tajékoztatja a munkavallalot arrdl, hogy

a) milyen munkaéltatéi érdek alapjan torténik az ellendrzés,

b) a SZIK részérdl ki végezheti az ellendrzést,

¢) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre,

d) mi az eljaras menete, valamint

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetbségei vannak a munkavallalonak az intézményi késziilékek

ellendrzés kapcsan.

A SZIK-nél hasznalt vezetékes telefonok esetében Az intézményi mobiltelefonok haszndlatanak
szabalyait kell iranyadénak tekinteni.

A mobiltelefon okostelefonként hasznalatara (internet hasznalat, levelezés, alkalmazasok letbltése, stb.),
az cllendrzésére, valamint az ellendrzés lehetséges jogkovetkezményire az adattaroldsra alkalmas
eszkdzokkel kapcesolatos, a 2. pontban foglalt tdjékoztatas az iranyado.
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A SZIK felhivja a munkavallalok figyelmét, hogy a munkavégzés céljardl rendelkezésére bocsatott
intézményi telefon elvesztésesét, a munkavallal6 birtokabol egyéb modon kikeriilését (lopast), a telefon
megsériilését vagy barmi moédon milkodésképtelenné valasat — tovabbi intézkedés céljabdl —
haladéktalanul jelenteni kételes a munkaltat6i jogokat gyakorld vezetdnek. A munkavallalé tudomasul
veszi, hogy az adatvédelmi incidens kivizsgdlasdban, illetve a krenyhitésben tevékenyen kdteles részt
venni.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyadd jogszabalyok a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelésérdl sz616 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),
az informacids onrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.), illetve a munka térvénykényvérdl szolo 2012, évi L. térvény (Mt.).

A feliigyeleti hatosag témaban kiadott tajékoztatdja: A Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag
Hatdsag tajékoztatdja a munkahelyi adatkezelések alapvet6 kévetelményeirdl (2016. 11. 15)

Székesfehérvar, 2023, oktéber 1.
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14. szamu melléklet; Intézményi e-mail cimek haszndlata és ellendrzése

1. Munkaltaté (SZIK) adatai

Név: Székesfehérvari Intézményi Kézpont

Székhely: 8000 Székesfehérvar, Budai Gt 90.

Képviseletre jogosult neve, beosztisa: Voros Csaba, foigazgato
Torzskonyvi azonositészam: 801928

Adészam: 15801924-2-07

2. Magéanhasznalat tilalma

Amennyiben Munkaltat6 intézményi e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére, akkor ezt az e-mail cimet
és fidkot a munkavallaldk kizarolag csak munkakori feladatai elvégzése érdekében hasznalhatja, azaz

a) a SZIK mas munkavallaloival kapcsolattartasra és iigyintézésre, valamint
b) a SZIK nevében iligyfelekkel és partnerekkel, tovabba kiilonféle szervezetekkel, hivatalokkal
kapcsolattartasra és ligyintézésre.

A munkavallalé Az intézményi e-mail fidkot személyes célra nem hasznélhatja, abban személyes levelezést nem
tarolhat. A SZIK jogosult az e-mail fiok teljes tartalméat és haszndlatat rendszeresen ellendrizni, arré] masolatot
késziteni.

Az adatbiztonsdg vagy az informatikai rendszer védelme miatt az informatikai hdlézatot izemeltetd informatikus
a szamitdgép tartalmédba jogosult betekinteni, de az ily médon megismert adatokat harmadik személy szamara -
igy a SZIK részére - nem tovabbithatja.

3. Ellenérzés jogalapja

Az intézményi e-mail fiok ellendrzése soran az adatkezelés jogalapja a SZIK altal végzett kozfeladat, kozérdekii
tevékenység ellatisa, ehhez kapcsoloéddan a kozalkalmazottak/munkavallalok foglalkoztatdsa keretében a SZIK-
re vonatkozd biztonsagi kovetelmények, kotelezettségek teljesitése (GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont), az
ellendrzés célja az e-mail fibk hasznilatara vonatkozé munkéltatoi rendelkezések betartisnak, illetve a
munkavallaléi kételezettségek teljesitésének ellenbrzése. A SZIK miikodését nehezitené Az intézményi e-mail
fibkok maganjellegli haszndlata, amely végs6 soron a munkafegyelem csdkkenéséhez és a SZIK érdekeinek
sérelméhez vezetne. Ezt elkeriilendd, a SZIK a 4. pontban leirt modon jar el, igyelve arra, hogy ne korlatozza
indokolatlanul a Munkavallalok maganszférajat és informacios dnrendelkezési jogat.

4. Az ellendrzés menete
Az ellendrzés végrehajtasira a SZIK vezetdje, illetve a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult. A SZIK a(z)

a) e-mail fiok hasznalataval kapcsolatos szabalyokrél,
b) bels6 elSirdsok betartasanak munkakori kotelezettségérol,
c) ellen8rzés lehetdségérdl, valamint
d) ellendrzésre felhatalmazott személyek korérdl, tovabba
€) Munkaltaté vezetdje altal fontosnak tartott egy¢b informaciokrol
— kér e-mail formajéban, emlékeztetés céljabol — rendszeresen tajékoztatja az érintett munkavallaldkat.

Az ellendrzés eltt a SZIK tajékoztatja a munkavallalokat arrol, hogy

a) milyen célbol, milyen munkaltatéi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail fiok ellenérzésére,

b) a SZIK részér8l ki végezheti az ellendrzést,

c) milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének, sziikségesség-aranyossag
kévetelményének figyelembevétele, a maganszféra védelme, az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltak
betartasa, stb.),
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d) mi az eljaras menete,
e) milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak a munkavallaloknak az e-mail fidk ellenérzésével
egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Amennyiben az ellenérzés korilményei lehet6vé teszik, biztositani kell az ellendrzés idGtartama alatt a
munkavallalé jelenlétét.

A SZIK koteles a fokozatossag elvét kovetni, ennck megfelelden az ellendrzés sordn elsdlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani azt, hogy az a munkavallalé munkakori feladatdval kapcsolatos-e vagy
személyes. A személyes targyl e-mailek tartalmanak megismerésére és kezelésére a SZIK nem jogosult, mig a
nem személyes célt e-mailek tartalmat korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

5. Az ellendrzés eredménye

Amennyiben az ellenérzés soran a SZIK megallapitja, hogy a Munkavillal az Adatvédelmi Szabalyzat és jelen
tajékoztatoban foglaltakat megsértve magéancélra is hasznalta intézményi e-mail a SZIK felszolitja, hogy
haladéktalanul t6rdlje a személyes adatokat. Amennyiben az ellen6rzés soran a Munkavillalé nincs jelen, illetve
nem miikédik egyiitt, a személyes adatokat a SZIK toroli. Az e-mail fiok Szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt
munkajogi jogkdvetkezmények alkalmazhatoak a Munkavallaléval szemben.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f8bb iranyadé jogszabélyok a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelésérél sz616 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL térvény (Infotv.), illetve a munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (Mt.).

A tijékoztatds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt, Székesfehérvar, 202.....................e.
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15. szamu melléklet; Adatvédelmi kikotések partneri szerzodésekhez

ADATVEDELEM

A Felek a szerz6dés teljesitése soran kotelesek betartani az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016/679. szamu
rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), illetve az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (Infotv.) a vonatkozé eldirasait.

A felek a kijelolt kapcsolattartdk személyes adatait (név, e-mail cim, telefonszdm) — kozérdekii feladat
végrehajtasa érdekében (GDPR 6. cikk (1) e) pontja), a jelen szerzddés teljesitéséhez szikséges mértékben
és ideig, kapcsolattartas céljabol kezelik.

Tekintettel arra, hogy az elérhetségi adatok megaddsa nélkiil a felek nem tudnak hatékonyan gyakorolni a
szerz$désbol ered6 jogaikat és teljesiteni kitelezettségeiket, a kozérdekl feladat ellatidsanak ténye elényt
élvez a kapcsolattartok személyes adataihoz fliz6d6 rendelkezési jogahoz képest, valamint az adatkezelés a
kapcsolattartd szerz6désen alapulé feladatkore (képviselet ellatasa) alapjan sziikséges és ardnyos
korlatozassal jar. A kapesolattarté jogosult tiltakozni az adatkezelés ellen (GDPR 21. cikk (1) bekezdés).

Felek rogzitik, hogy a jelen szerzdésben meghatirozott tevékenység soran kiilon-kiilon onalld

adatkezel6ként jarnak el, ennek megfelelden az adatvédelmi jogi elbirdsoknak valé megfelelésre vonatkozé
kotelezettség egymastol fliggetleniil terheli Sket.
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