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A TIT Oveges Jozsef Ismeretterjeszt6 és Szakképzé Egyesiilet Zalaegerszeg Adatvédelmi
és adatbiztonsagi Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A Szabalyzat célja

1.1.1. Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
Intézmény kezelésében 1év6 személyes adatok tekintetében a legfontosabb adatvédelmi
szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.
1.1.2. A Szabalyzat célja, hogy az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXIL. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

és az Intézmény muiikodésére vonatkozo egyéb jogszabalyok alapjan meghatarozza az
Intézmény altal kezelt személyes adatok védelme, tovabba azok jogosulatlan felhasznalasnak
megakadalyozasa érdekében az adatvédelemi el6irasok és az adatbiztonsagi kovetelmények
érvényesiiléséhez sziikséges szabalyokat.

1.1.3. A Szabalyzat alkalmazasi kore kiterjed az Intézmény minden adatkezelésére és az
Intézmény megbizdasa alapjan torténd adatfeldolgozasara, amely természetes személy
személyes adataira vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét, fliggetleniil attdl,
hogy az elektronikusan vagy papir alapon torténik.

1.1.4. Kiilon szabalyzat rendelkezik a kozérdeki, valamint a k6zérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésének rendjérol.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézmény teljes korti feladat- és
hataskorének ellatasara, illetve az Intézmény valamennyi munkavallaldjara, valamint az
Intézménnyel szerzédéses vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6
személyekre (a tovabbiakban egytittesen: foglalkoztatottak).

1.2.2. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmény, illetve annak valamennyi szervezeti

egysége altal nyilvantartott valamennyi személyes adatra, a veliik végzett adatkezelési és -
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feldolgozasi miiveletek teljes korére, keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl,
valamint megjelenési formajuktol fiiggetleniil.

1.2.3. Az Intézményben a foglalkoztatottak munkavégzésével 6sszefiiggd személyes
adatainak kezelése tekintetében a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. tv.

rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A Szabalyzat jogi hattere és kapcsolddo belsé iranyitasi eszkozok

2.1. A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik, valamint az alabbi bels6
iranyitasi eszkozokkel alkotja az adatvédelemre, adatbiztonsagra vonatkozdan a teljes
szabalyozast:

2.1.1. Magyarorszag Alaptorvénye,

2.1.2. a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény,

2.1.3. Infotv.,

2.1.4. a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szol6 2004. évi
CXL. torvény (a tovabbiakban: Ket.),

2.1.5. a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. torvény,

2.1.6. az Intézmény honlapjanak kezelésére és a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd
Szabalyzat,

2.1.7. Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

2.1.8. Mentési és Archivalasi Szabalyzat.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.1. A Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1.1. Erintett: bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy, akinek személyes adatait az
Intézmény kezeli.

3.1.2. Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat (kiilondsen az érintett

neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret), valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdlrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor
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helyreallithat6 a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

3.1.3. Kozérdekii adat: az Intézmény kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo
feladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma

ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fiiggetlentil
kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gytlijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetéekességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

3.1.4. Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozd személyes adatok — teljes kor(i vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
3.1.5. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése.

3.1.6. Adatkezeld: az Intézmény.

3.1.7. Adatfeldolgozas: az adatkezelési mtiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mdédszertdl és eszkoztdl,
valamint az alkalmazas helyétd], feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
3.1.8. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel

nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely az Intézménnyel kotott szerzédése alapjan

— beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — az Intézmény altal
kezelt adatok tekintetében adatfeldolgozast végez.

3.1.9. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetévé tétele.

3.1.10. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhet6vé tétele.
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3.1.11. Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges.

3.1.12. Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

3.1.13. Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott iddre torténd korlatozasa céljabol.

3.1.14. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval.

3.1.15. Adatbiztonsag: az a dinamikusan valtozo allapot, amikor az adat — megjelenési
formajatdl fiiggetleniil — folyamatosan fejlédé technikai / informatikai védelmet élvez, azaz
ilyen szempontu bizalmassaga, rendelkezésre allasa és sértetlensége biztositott.

3.1.16. Adatvédelem: a személyes adatok kezelésének korlatozasat, az érintett

személyek jogi védelmét, illetleg informacios dnrendelkezésiik, azaz személyes adataik
védelméhez valo joguk gyakorlasat biztositd szabalyok, eljarasok, eszkozok és modszerek
Osszessége.

3.1.17. Bels6 adatvédelmi felelds: az Infotv-ben meghatarozott végzettséggel és feladatkorrel
rendelkezd személy az Intézményszervezetén beliil vagy annak megbizasabol, aki e

mindségében kozvetleniil az Intézmény vezetdjének feliigyelete és iranyitasa alatt all.

3.1.18. Adatvédelmi nyilvantartasi szam: az adatvédelmi hatosag altal — az Intézmény
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatkezelései vonatkozasaban — megallapitott
nyilvantartasi szam. Az adatvédelmi nyilvantartasi szammal rendelkez6 adatkezeléseket a
Szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza. Az Intézménynek az Infotv. 68. § (6) bekezdése
értelmében a nyilvantartasi szamot az adatkezeléssel érintett személyes adatok minden
tovabbitasanal, nyilvanossagra hozatalanal és az érintettnek vald kiadasakor fel kell
tintetnie.

3.1.19. Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését

kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.



TIT Oveges Jozsef Ismeretterjeszt6 és Szakképz8 Egyesiilet Zalaegerszeg
8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7. Tel: (92) 510 102

email:titzala@t-online.hu, www.titzala.hu

II. AZ ADATVEDELEM AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

4. Az Ugyvezetdje

4.1. Az adatkezel§ vezetdje az Intézmény vezetdje. Az Ugyvezetdje felelSs az Intézmény
adatkezelésének jogszertiségeéért.

4.2. Intézkedik az adatvédelmi hatdsagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok tigyében.

4.3. Kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi a belsé adatvédelmi feleldst, illetve annak
munkajat. Biztositja szamara a feladata elvégzéséhez sziikséges feltételeket.

4.4. Feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat a bels6 adatvédelmi felel6son keresztiil.
Kiadja a Szabalyzatot.

5. A bels6 adatvédelmi felelds

5.1. Szakmailag iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az Intézmény adatvédelmi tevékenységét.
5.2. Konkrét tigyekben felmeriil6 igények alapjan, adatvédelmi kérdésekben — ésszerti és
elvarhatd hataridon beliil — segitséget nyujt a Intézményvalamennyi foglalkoztatottja részére.
5.3. Ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkoz6 mas jogszabalyok, valamint a
Szabalyzat elSirasainak és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a teljesiilését. Ennek
soran a tapasztalatokrol és az esetleges hidanyossagok megsziintetésérdl tajékoztatja az
Intézmény vezetdjét.

5.4. Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés esetén annak

megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t.

5.5. Eljar az Intézmény -hoz kiils6 szervektdl és személyektdl érkezd, jelen Szabalyzat 6.1.2.
pontjan kiviili, az Intézményszemélyes adatokat érinté adatkezelésével osszefiiggd egyéb
megkeresések tekintetében.

5.6. Elkésziti és aktualizalja az Intézmény Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatat,
jogszabaly valtozasa miatt vagy mas relevans okbodl gondoskodik annak modositasardl vagy

kiegészitésérol.
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5.7. Kapcsolatot tart az adatvédelmi hatosaggal, teljesiti az adatvédelmi hatosag felé fennallo
bejelentési kotelezettséget, kozremiikodik az adatvédelmi hatdsag az Intézményt érinté
vizsgalataiban, gondoskodik az adatvédelmi hatésag megkereséseinek megvalaszolasarol.
5.8.Gondoskodik az Intézmény adatkezelései adatvédelmi hatdsag altal vezetett adatvédelmi
nyilvantartasba vétele érdekében valo bejelentésérdl, valamint a bejelentés modositasarol.
5.9. Az Infotv.-ben foglalt tajékoztatdsi kotelezettségei keretében — az Ugyvezetsjének
tajékoztatasat kovetéen — megfelel§ hataridoben tajékoztatja az adatvédelmi hatdsagot.

5.10. Az Intézmény foglalkoztatottjai részére évente gondoskodik az adatvédelmi ismeretek
oktatasarol. Az Intézmény vezetdjének felkérése alapjan oktatja az adatvédelmi ismereteket
az Intézmény foglalkoztatottjai részére szervezett tanfolyamokon, szakmai értekezleteken és
egyéb képzéseken.

5.11. Munkajardl évente irasban beszamol az UgyvezetSjének , emellett igény szerint
tajékoztatja 6t az adatkezeléssel kapcsolatos konkrét tigyek vagy jelentésebb soron kiviili
feladatok végrehajtasardl, tapasztalatairdl.

5.12. Az egyes szervezeti egységektdl beérkez6 adatok alapjan 0sszesiti és vezeti az
Intézmény egészére vonatkozdan:

5.12.1. Bels6 adatvédelmi nyilvantartast,

5.12.2. A t3jékoztatasi kérelmek elutasitasarol szolo nyilvantartast, valamint gondoskodik
ezen nyilvantartasok adatvédelmi hatosag részére vald megkiildésérdl.

6. Az adatkezelésben résztvevok

6.1.Az Intézmény

6.1.1. Felel6s azért, hogy az Intézménynél az adatkezelés a jogszabalyokban és a
Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen.

6.1.2. Gondoskodik a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, személyes adatokat érintd
adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések teljesitésérol.

6.1.3. Felelds azért, hogy az adatkezelések soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul
teljesiiljenek.

6.1.4. Kotelesek az Intézményben évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.
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6.1.5. Gondoskodnak az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozd személyes adatok
tekintetében:

6.1.5.1. a Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti Nyilvantartasi adatlapok vezetésérdl, valamint
ezen nyilvantartas bels6é adatvédelmi felelds részére valé megkiildésérol,

6.1.5.2. a Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas vezetésérdl,
6.1.5.3. a Szabalyzat 3. sz. melléklete szerinti Adattovabbitasi nyilvantartas vezetésérol.
6.1.5.4. az adatvédelmi felelds tajékoztatasardl a 12.2. pont szerinti tajékoztatasi kérelmek
elutasitasa esetén.

6.2. Az adatkezelésben kozvetlentiil érintett foglalkoztatott

6.2.1. Feladatkorén beliil felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért,
tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos és kovethetd
dokumentalasaért.

6.2.2. Amennyiben sziikséges el6zetesen egyeztet a bels6 adatvédelmi feleléssel a személyes
adatok kezelését érintd tigyekben, tovabba az adatvédelmi hatdsag kozremiikodését igénylo
kérdésekben.

6.2.3. Kezeli és meg06rzi a feladata, illetve munkakore ellatasa soran birtokaba kertilt
adatokat.

6.2.4. Koteles az Intézményben évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.
6.2.5. Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara.

6.2.6. Gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

6.2.7. Az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssagot — a belsé adatvédelmi felelssel
egyeztetve — koteles haladéktalanul megsziintetni.

6.2.8. Betartja az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsé iranyitasi eszkozoket.

6.3. Az adatkezelésben kozvetleniil nem érintett foglalkoztatott

6.3.1. Koteles az Infotv. és az egyéb jogszabalyok adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezéseit,
valamint jelen Szabalyzat adatvédelmi eldirasait megismerni és maradéktalanul betartani.
6.3.2. Vezetdje utjan tajékoztatni a bels6é adatvédelmi feleldst a feladatkorében felmertilt
barmely egyéb agazati adatvédelmi problémardl, esetleges allasfoglalasrdl vagy mas

fejleményrdl.
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6.3.3. Koteles az Intézményben kétévente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

IIl. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE ES AZ ADATBIZTONSAGRA
VONATKOZO FOBB SZABALYOK

7. Az adatkezelés tipusai

7.1. Az Intézmény tigyviteli, illetve nyilvantartasi tipusu (adatallomany kialakitasara
irdnyuld) adatkezelést végez.

7.2. Az ligyviteli tipust adatkezelés szorosan az {igy feldolgozasahoz kapcsolddik, alapvetd
rendeltetése az adott iigy lefolytatasahoz, az eljaras szereplSinek azonositasahoz és az ligy
befejezéséhez sziikséges adatok biztositasa. Az tligyviteli tipusu adatkezelés soran a
személyes adatok kizarolag az adott ligy irataiban és az ligyviteli segédletekben szerepelnek,
kezelésiikre csak az alapul szolgal¢ irat selejtezéséig van lehetdség.

7.3. A nyilvantartasi tipustu adatkezelés az el6re meghatarozott szempontok alapjan gytijtott
személyes adatfajtakbol strukturalt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt
biztositva az adatok kiilonb6z6 jellemzdk alapjan torténd visszakereshetéségét, automatizalt
nyilvantartasok esetében a lekérdezhetdségét. Az egyes ligyekkel Osszefiiggésben gyijtott
adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésének idStartamat
az adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény, vagy az érintett beleegyezésében foglaltak
hatarozzak meg.

8. Az adatkezelés {6 szabalyai

8.1. A személyes adatok kezelése

8.1.1. Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kitelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie.

8.1.2. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz

sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
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8.1.3. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithat6 a kapcsolat, ha az
adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz
sziikségesek.

8.1.4. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és —ha az
adatkezelés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

8.1.5. Személyes adat az Intézmény altal akkor kezelhet6, ha

a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

b) azt torvény elrendeli (kotelez6 adatkezelés), vagy

¢) az érintett hozzajaruladsanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a
személyes adat kezelése
e Az Intézmény - re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabodl sziikséges,
vagy
¢ Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog
korlatozasaval aranyban &ll kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.
8.1.6. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az Intézmény
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6
jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.
8.1.7. Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birosagi vagy hatdsagi eljarasban az
eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mas tligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat

vélelmezni kell.
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8.1.8. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elStt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elStt
egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idStartamarol, arrol, ha az érintett
személyes adatait az Intézményaz Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatait. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is.

8.1.9. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatds megtorténhet a 8.1.8. pont szerinti
informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésre utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
8.1.10. Ha a személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valésagnak megfelel6
személyes adat a Intézményrendelkezésére all, a személyes adatot az Intézmény helyesbiti.
8.1.11. A személyes adatot torolni kell, ha

a) kezelése jogellenes;

b) az érintett — az Infotv. 14. § c) pontjaban foglaltak szerint — azt kéri és az Intézmény az
Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan nem rendeli el a tovabbi adatkezelést;

) a hianyos vagy téves és ez az allapot jogszertien nem orvosolhato, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a birdsag vagy az adatvédelmi hatdsag elrendelte.

8.1.12. Torlés helyett az Intézmény zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy
ha a rendelkezésére all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

8.1.13. Az Intézmény megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithaté meg egyértelmien.

8.1.14. Az Intézmény az eljaras soran a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas
szervhez, ha azt torvény megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes

10
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adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Intézmény a felvett adatokat
torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése
céljabol, vagy az Intézmény vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol,
ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

8.1.15. Az Intézmény szervezetén beliil kezelt személyes adat — a feladat elvégzéséhez
sziikséges mértékben és ideig — csak az liggyel érintett szervezeti egységhez tovabbithatd,
feltéve, hogy a személyes adatok megismerése nélkiil az tigyben érdemben eljarni nem lehet.
8.1.16. Konkrét tigyben, az Intézménybdl csak azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,
amelyek kezelésére torvény felhatalmazast ad.

8.1.17. Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman
tigyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és idészertiségére, hogy emiatt az
érintettek jogai ne sériilhessenek.

8.1.18. Ha az adatkezelést az Intézményszervezetén kiviili adatfeldolgozé végzi, akkor az
adatfeldolgozasra az Infotv. 10. § rendelkezései érvényesek. Az adatfeldolgozénak az Infotv.
betartasaval és Az Intézmény utasitasai szerint kell eljarnia.

8.1.19. Az Intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény —
az adatok korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben
torténd nyilvanossagra hozatalahoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében
irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg.

8.1.20. Az Intézménynek az Infotv. 68. § (6) bekezdése értelmében a Szabalyzat 5. sz.
melléklete szerinti nyilvantartasi szamot az adatkezeléssel érintett személyes adatok minden

tovabbitasanal, nyilvanossagra hozasanal és az érintettnek vald kiadasakor fel kell tiintetnie.
8.2. A kozérdeku adat igényldje személyes adatainak kezelése
8.2.1. A kozérdeki adatok megismerésének részletes szabalyait. Az Intézmény honlapjanak

kezelésére és a kozérdekii adatok kozzétételére vonatkozd Szabalyzat tartalmazza.
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8.2.2. Ha torvény masként nem rendelkezik, a kozérdekii adatigényl6 személyes adatai csak
annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért
megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a

koltségek megfizetését kovetben az igényl6 személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

9. Adattovabbitas

9.1. A kezelt adatok tovabbitasat — amennyiben az megallapodas alapjan torténik — csak el6re
egyeztetett formaban lehet végrehajtani, gy ahogyan az Intézmény és az érintett fél kozotti
megallapodasban szerepel.

9.2. Az Intézmény adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett beleegyezésének
hidnyaban csak torvényben meghatarozott szerv, vagy személy részére, és csak a torvényben
meghatarozott adatkorben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével.
Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az Intézmény a
torvényben meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszertien atvett,
amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

9.3. Az adattovabbitas feltételeit az adatot tovabbité munkatdrs minden esetben ellendrizni
koteles.

9.4. Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa — a
torvényben kotelezden elSirt adattovabbitas esetét kivéve — az érintett szervezeti egység
vezetdjének hataskorébe tartozik. Kérdéses esetben az érintett munkatars kikéri a bels6
adatvédelmi felelGs allasfoglalasat. Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd,
ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjelolését);

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat;

¢) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzo6 ismérveket.

10. Az adatbiztonsag altalanos szempontjai

12
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10.1. Az Intézmény koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani,
hogy az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok alkalmazasa soran biztositsa

az érintettek maganszférajanak védelmét.

10.2. Az Intézmény koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az Infotv., valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

10.3. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilonosen 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.

10.4. A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt
adatok — kivéve, ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok
és az érintetthez rendelhetdk.

10.5. A személyes adatok feldolgozasa soran biztositani kell a kdvetkezéket:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

) annak ellendrizhet8ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és azt, hogy

f) az feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

11. Az adatvédelmi elGirasok megsértése

11.1. Az Intézmény foglalkoztatottjai fegyelmi, polgari jogi és biintetdjogi felelésséggel
tartoznak az Intézmény feladataik teljesitése soran végzett adatkezelések jogszertiségéért és a
jelen Szabalyzatban foglaltak betartasaért.
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11.2. Az Intézmény foglalkoztatottja fegyelmi felel6sséggel tartozik kiilonosen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszertien megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szamara atadja vagy hozzaférhet6vé teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszer(ien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajat vagy hozzatartozoi adatainak lekérdezését is), vagy azokat az Intézmény mas
foglalkoztatottja vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetévé teszi.

11.3. A Szabalyzat el6irasait megszego foglalkoztatott jogosultsagait azonnal vissza kell
vonni és az érintett személy a tovabbiakban a Intézményszamara adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet. Jelen rendelkezés
érvényesitéséért azon munkatars felel, amelynek tevékenységéhez az adatkezelés, az
adatfeldolgozas kozvetleniil kapcsolodik.

12. Az érintett kérelmei

12.1. Az érintett az Intézménynél kérelmezheti személyes adatai kezelésérdl torténd
tajékoztatasat, személyes adatainak helyesbitését, valamint személyes adatainak — a kotelez6
adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat.

12.2. Az érintett tajékoztatasa személyes adatai kezelésérdl

12.2.1. Az érintett kérelmére a feladatkorébe tartozo adat vonatkozasaban az adott szervezeti
egység tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo érintettre vonatkozo személyes adatok
kezelésérd], illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idStartamardl, az adatfeldolgozo nevérd],
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

12.2.2. Az adott szervezeti egység a 12.2.1. pont szerinti tajékoztatast koteles — az érintett erre
irdnyuld kérelmére irasban — a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt,
legfeljebb azonban 30 napon beliil, k6zértheté formaban megadni.

12.2.3. A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a foly6 évben azonos adatkorre
vonatkozdan téjékoztatasi kérelmet a Az Intézmény -hez nem nyujtott be. Egyéb esetekben a
Intézménykoltségtéritést allapithat meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni,
ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.
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12.2.4. Az érintett tajékoztatasat a feladatkorébe tartozo adat vonatkozasaban az adott
szervezeti egység csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében, valamint az Infotv. 19. §-aban
meghatdarozott esetekben tagadhatja meg. A tajékoztatas megtagadasa esetén az Intézmény
irdsban kozli az érintettel, hogy a felvilagositas megtagadasara az Infotv. mely rendelkezése
alapjan kertilt sor. A felvildgositas megtagadasa esetén az Intézmény tajékoztatja az érintettet
a birdsagi jogorvoslat, tovabba az adatvédelmi hatosaghoz fordulas lehetdségérdl.

12.3. A helyesbités, zarolas, megjelolés, valamint torlés iranti kérelem

12.3.1. Ha a feladatkorébe tartozo6 adat vonatkozasdban az adott szervezeti egység az érintett
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd
30 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak
ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén a
feladatkorébe tartozo adat vonatkozasaban az adott szervezeti egység tajékoztatja az
érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba az adatvédelmi hatésaghoz fordulas lehet6ségérdl
is.

12.3.2. A feladatkorébe tartozo adat vonatkozasaban az adott szervezeti egység a
helyesbitésrél, a zarolasrdl, a megjelolésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat
értesiti, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitotta.

Az értesités mell6zhetd, ha az — az adatkezelés céljara vald tekintettel — az érintett jogos

érdekét nem sérti.

IV. A SZEMELYES ADATOKKAL KAPCSOLATOS

NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

13. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas vezetése, az adatkezelések adatvédelmi hatdsag felé
valo bejelentésének rendje

13.1. Az adott szervezeti egység a feladatkorébe tartozo személyes adatokat a Szabalyzat 1.
szamu melléklete szerinti Nyilvantartasi adatlapon elektronikusan vezeti.

13.2. A Nyilvantartasi adatlapot a jelen Szabalyzat 7. sz. melléklete szerinti bejelentésre
kotelezett személy (a tovabbiakban: bejelentésre kotelezett személy) megkiildi a belsé
adatvédelmi felel6snek

a) lehetdleg az adatkezelés megkezdése el6tt 60 nappal,
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b) mar miikodo adatkezelés esetében lehetSleg az j adatallomany feldolgozasa, illetve gj

adatfeldolgozasi technologia bevezetésének végrehajtasa el6tt 60 nappal,

c) torvény altal elirt adatkezelés esetén az adatkezelést el6ird torvény kihirdetését kovetd

legkésébb 10 napon beliil.

13.3. A hozza beérkezett Nyilvantartasi adatlapok alapjan az Intézmény altal végzett

adatkezeléseket a belsé adatvédelmi felelds a Bels6 adatvédelmi nyilvantartasba felveszi.

13.4. A Nyilvantartasi adatlapon bejelentett adatok valtozasat a bejelentésre kotelezett

személy a valtozas tudomasara jutasat kovetden haladéktalanul — a Nyilvantartasi adatlap

megfeleld kitoltésével — koteles bejelenteni a bels6é adatvédelmi felelésnek, aki ennek

megfeleléen mddositja a Bels6 adatvédelmi nyilvantartas adatait.

13.5. A bels6 adatvédelmi felel6s a Bels6 adatvédelmi nyilvantartas alapjan gondoskodik
az Intézmény adatkezelései adatvédelmi hatosag altal vezetett adatvédelmi nyilvantartasba

vétele érdekében valo bejelentésérol.

13.6. A Bels6 adatvédelmi nyilvantartas adatainak valtozasa esetén gondoskodik a

valtozasrol valo értesiilésétol szamitott 8 napon beliil az adatvédelmi hatosag felé

bejelentéséral.

13.7. A Belsd adatvédelmi nyilvantartas adatai nem torolhetdk.

14. Az érintett-tajékoztatasi nyilvantartas vezetése

14.1. Az adott szervezeti egység a feladatkorébe tartozo személyes adatokra vonatkozdan a

Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti Erintett-tajékoztatasi nyilvantartast vezet a

Szabalyzat 12.2. pontja szerinti tajékoztatast kérd személyekrol.

14.2. Az Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas egyrészt a 12.2.3. pontban foglalt kedvezmény

ellendrzését, masrészt a 16. pontban foglalt kotelezettségek teljesitését szolgalja.

14.3. Az érintett-tajékoztatasi rendszerben szerepl6 adatokat az Intézmény a rogzitésiiktol
szamitott 1 év elteltével torli, feltéve, hogy jelen szabalyzat vagy a vonatkoz6 barmely
jogszabaly alapjan tovabbi adatkezelés nem sziikséges.

15. Adattovabbitasi nyilvantartas vezetése

15.1. A feladatkorébe tartozo adat vonatkozasaban az adott szervezeti egység altal kezelt
személyes adatok tovabbitasarol az adattovabbitast végz6 munkatars jelen Szabalyzat 3. sz.
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melléklete szerinti Adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amennyiben egyéb nyilvantartasa
nem tartalmazza ezen informacidkat.

15.2. Szamitogépes adatallomany esetén az adattovabbitas napldzasat program technikailag
kell biztositani.

15.3. A Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti Adattovabbitasi nyilvantartas adatai az Infotv.
15. § (2) bekezdésének figyelembevételével torolhetdk.

16. Az elutasitott kérelmek nyilvantartasa

16.1. Személyes adatokkal kapcsolatos tajékoztataskérés — 12.2.4. pont szerinti — elutasitasat
megel6zben ajanlott a belsé adatvédelmi felel6s véleményének kikérése.

16.2. A személyes adatokkal kapcsolatos tajékoztataskérés elutasitasardl a belsé adatvédelmi
felel6st az akta megkiildésével az elutasitast koveté 5 munkanapon beliil értesiteni kell.
16.3. Az elutasitott kérelmekrdl a belsé adatvédelmi felelds a Szabalyzat 4. sz. melléklete
szerinti nyilvantartast vezet, melyrdl targyévet kovetd év januar 31. napjaig tajékoztatja az
adatvédelmi hatosagot.

V. ZARO RENDELKEZES

A Szabalyzat 2018. 05. 26.-an lép hatalyba.

Zalaegerszeg, 2018. 05. 26.

Rozsas Csaba

ligyvezeto

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 1. szama melléklete
Nyilvantartasi adatlap

Az Intézmény: TIT Oveges Jozsef Ismeretterjesztd és Szakképzé Egyesiilet Zalaegerszeg
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1. Adatkezel6

1.1. Az adatkezel6 megnevezése: Az Intézmény

1.2. Cime: 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

1.3. Telefonszama: 92 510-102, 510-159

1.4. Kapcsolattarto: Rozsas Csaba, illetve az vezetd megbizottjaként kozremiikodd adatvédelmi
biztos.

2. Adatkezelés

2.1. El6z6 adatkezelés

2.1.1. Az adatkezel$ megvaltozasanak jogcime: pl. jogutddlis, névvdltozds, jogszabalyvailtozads

2.1.2. El6z6 nyilvantartasi azonositd:

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 1. szamu melléklete
Nyilvantartasi adatlap

Az Intézmény

1. Adatkezel§

1.1. Az adatkezel megnevezése: Intézmény: TIT Oveges Jézsef Ismeretterjesztd és
Szakképzo Egyesiilet

1.2. Cime: 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

1.3. Telefonszama: (92) 510 102

1.4. Kapcsolattarto (illetve a bels6é adatvédelmi felel6s neve)

2. Adatkezelés

2.1. El6z6 adatkezelés

2.1.1. Az adatkezel6 megvaltozasanak jogcime:

pl. jogutddlas, névvaltozas, jogszabalyvaltozas

2.1.2. El6z6 nyilvantartasi azonosito:
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2.2. Az adatkezelés megnevezése:

2.3. Az adatkezelés célja:

2.4. Jogalapja milyen torvényi feladat ellatasat szolgalja az adatkezelés

2.4.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap: érintett hozzajarulasa / konkrét térvényhely

2.4.2. Jogszabaly cime:

2.5. A tényleges adatkezelés helye: Az Intézmény

2.6. Az adatkezelés automatizaltsaga: kézi, részben gépesitett, parhuzamos

3. Adatfeldolgozas

3.1. Az adatfeldolgoz6 megnevezése:

3.2. Cime:

3.3. Telefonszama:

3.4. Kapcsolattarto:

4. Az adatok forrasa

4.1. Adatfajta megnevezése: név, cim, addazonosito jel, stb.

4.2. Adatforras megnevezése: érintett vagy mas adatkezel6

4.3. Adatfelvétel (atvétel) jogalapja

4.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap: érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas

4.3.2. Jogszabaly cime:

4.4. Adatfelvétel (atvétel) modja: jegyz6konyv, bevallas, arunyilatkozat, kérd6iv, stb
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4.5. Az adat torlési hatarideje: torvényi hataridd, célhoz kotottség megsziinése, érintett

kérelme

5. Adattovabbitas(ok)

5.1. Adatfajta megnevezése: név, cim, addazonosito jel, stb

5.2. Cimzett neve:

5.3. Az adattovabbitas jogalapja

5.3.1. Jogszabalyhely vagy mas jogalap: érintett hozzajaruldsa vagy torvényi felhatalmazas

5.3.2. Jogszabaly cime:

5.4. Az adattovabbitas mddja: papir alapon, elektronikusan, online kapcsolat

5.5. Id6pontja: adattovabbitas hatarideje, gyakorisaga

6. Az érintettek csoportja(i)

6.1. A csoport leirasa az érintettek k6zos ismérve

6.2. Erintettek szama a torlési hataridén beliil, sszesen, nagysagrendileg

7. Egyéb kozlenddk:

Kelt: Zalaegerszeg, 2018. majus 26.

(kitolt6 alairasa)
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 2. szamu melléklete

Erintett-tdjékoztatasi nyilvantartas a személyes adatokrdl

Sorszam 1. 2. 3. 4.
Adatigénylé Tajékoztatasi Téjékoztatasi Tajékoztatas
adatai kérelem kérelem iktatészama

beérkezésének eredménye

idépontja

Kitoltési atmutaté az Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas vezetéséhez:

1. Altalanos tajékoztatd
Az Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas (a tovabbiakban, jelen 3. sz. melléklet alkalmazasaban:
Nyilvantartas) egyrészt az Infotv. 15.§ (5) bekezdésben foglalt kedvezmény ellen6rzését,

masrészt az Infotv. 16.§ (3) bekezdésében foglalt kotelezettségek teljesitését szolgalja.
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A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.

Minden év januar 1-jén j Nyilvantartast kell kezdeni.

A Nyilvantartas az érintettek olyan adatigényléseinek nyilvantartasara szolgal, amikor sajat
személyes adataik kezelése tekintetében kérnek tajékoztatast (Infotv. 15-16.§).

Nem ebben a Nyilvantartasban kell régziteni: amikor torvényben erre felhatalmazott szervek
(Renddrség, birosagok, stb.) kérnek személyes adatot is tartalmazo tajékoztatast.

Ezeket az adatszolgaltatasokat az Adattovabbitasi nyilvantartasban kell rogziteni.

Torlési hataridd: A naptari év lezarasaval a Nyilvantartasban szerepld, adott évbenbenyujtott
kérelmek tovabbi nyilvantartasa sziikségtelen. Az év lezarasaval a Nyilvantartas

sorait torolni kell.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak kitoltése

1) Adatigényl6 adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatigényl6 azonositasahoz sziikséges adatokat. Ez a
neve mellett lehet barmilyen mas személyazonosité adat, amely rendelkezésre all, és
alkalmas arra, hogy az alapjan késébb az Intézmény azonositani tudja az igényl6t. A név
mellett igy szerepelhet példaul lakcim, anyja neve, sziiletési hely és id6, személyi igazolvany
szam, barmi, ami alkalmas az adatigényld azonositasara. Jellemzden a név mellett tovabbi
egy

személyes adat mar alkalmas ezen cél elérésére, igy sziikségtelen tobbet rogziteni a
nyilvantartasban.

Jelen esetben az azonositas kizarolag azt a célt szolgalja, hogy az Infotv. 15.§ (5) bekezdés
szerinti, az Intézmény a naptari évente egyszeri ingyenes tajékoztatast kontrollalni tudja. A

naptari éven beliili tobbszori tajékoztatas kérése esetén koltségtérités allapithaté meg.

2) Tdjékoztatasi kérelem beérkezésének iddpontja

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az iratkezelést végzd szervezeti egység altal a kérelemre
itott érkezési idSpontot.

3) Tajékoztatasi kérelem eredménye
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Ebben az oszlopban kell feltiintetni a kérelem elbiralasanak eredményét:

Teljesitve vagy

Elutasitva. Amennyiben az érintett a kapott tdjékoztatassal nem ért egyet és modositja a
kérését, az ujboli tajékoztatasi folyamatnak mindsiil.

4) Tajékoztatas iktatoszama

Az adatigénylonek kiildott valasz iktatoszama

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 3. szamu melléklete

Adattovabbitasi nyilvantartas

(Az adattovabbitassal érintett munkatars tolti ki)

....... évre

Sorszam

Sszam
1. Adatigényl6 adatai
2. Adattovabbitas cimzettje
3. Adattovabbitas célja
4. Adattovabbitas jogalapja
5. Adattovabbitas idépontja
6. Erintettek adatai, illetve érintettek kore
7. Tovabbitott adatok fajtaja
8. Adatot tovabbit6 adatai
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Kitoltési utmutaté az Adattovabbitasi nyilvantartas vezetéséhez

1. Altaldnos tdjékoztato

Az Adattovabbitasi nyilvantartas (a tovabbiakban, jelen 2. sz. melléklet alkalmazasaban:
Nyilvantartas) az Infotv. 15.§ (2) bekezdésben foglalt kotelezettség teljesitését szolgalja.

A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.

A Nyilvantartasban azokat a személyes adatot is tartalmazé adattovabbitasokat kell
rogziteni, amelyeket torvényben erre felhatalmazott szervek (Renddrség, birdsagok, stb.)
kérnek az Intézménytol.

Személyes adata kizarolag természetes személynek lehet.

Nem kell ebben a Nyilvantartasban rogziteni példaul:

- Ha az érintett a sajat személyes adatai vonatkozasaban kér tajékoztatast (lasd: 3. sz.
melléklet: Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas).

- A kozérdeki adat(ok)rol kért tajékoztatast.

- Az Intézmény altal kezelt gazdalkodoi adat(ok) tovabbitasat.

Torlési hatarid6: a Nyilvantartas adatai az Infotv. 15. § (2) bekezdésének figyelembe
vételével torolhetok.

2. A Nyilvantartds egyes oszlopainak kitoltése

Sorszam

Evente 1-gyel kezd6dé, folyamatos sorszamozas. Minden év januér 1-jén tj Nyilvantartast
kell kezdeni.

1) Adatigényl6 adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérd szerv megnevezését, illetve
természetes személy esetén a csaladi és utdnevét és tovabbi egy személyazonosito adatat (pl.
lakcim, anyja neve).

Konkrét adatigényl6 nélkiili, jogszabalyon alapuld, bizonyos idészakonként vagy eseményt
kovetden rendszeres vagy automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop iiresen marad.
2) Adattovabbitas cimzettje

Ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését, illetve személyes adatait kell
feltiintetni, amely az adatokat megkapta.
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El6fordulhat, hogy az adatigényl6 és az adattovabbitas cimzettje eltér. Ezen oszlopot a

jogszabalyon alapuld adattovabbitas esetén is ki kell tolteni.

3) Adattovabbitas célja

Ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigényld milyen célra kivanja hasznalni a
Az Intézménytol kért adatokat. Ez jellemzden az adott szerv hataskorébe tartozo valamilyen
eljaras lefolytatasa lehet (pl. renddrségi eljaras esetében nyomozas lefolytatasa, vagy birosagi
eljaras esetében lehet példaul polgari per).

4) Adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitas jogalapja lehet az érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas. Ezen
oszlopban az adattovabbitas torvényi alapjanak pontos jogszabalyhelyét kell megjel6lni.

5) Adattovabbitas idSpontja

Ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére torténé megkiildésének datumat
kell feltiintetni (elektronikus kiildés esetén ora, perc megjeldléssel egyiitt).

6) Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, agy itt az adatigényld
csaladi és utonevét és az azonositashoz sziikséges tovabbi egy személyazonosito adatat kell
feltiintetni. Ez lehet lakcim, anyja neve.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, ugy elegendd a csoportképzés
szempontjat feltiintetni.

7) Tovabbitott adatok fajtaja

Ebben az oszlopban azt kell megjellni, hogy milyen fajtaju, jellegti személyes adatok
kertiltek tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

8) Adatot tovabbitd adatai

Papir alapu adattovabbitas esetén itt elegendd az adattovabbito irat iktatoszamat feltiintetni.
Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell tiintetni a kiildést végz6 nevét és technikai

azonositd szamat (TASZ).

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 4. szamu melléklete
Adatlap az adatvédelmi hatdsag részére teljesitendd éves jelentéshez
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Az érintett személyes adatainak kezelésérdl valo tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,
torlésére vonatkozo elutasitott kérelmek (Infotv. 16. § (3) bekezdés) szama Gsszesen:

........................ db. Ebbdl:

Elutasitott kérelem esetén az elutasitas indoka:

Zalaegerszeg, 2018.

Rozsas Csaba

ligyvezetd igazgatd

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 5. sz. melléklete
Az adatvédelmi hatdsaghoz bejelentett és az adatvédelmi hatdsag altal

nyilvantartasba vett adatkezelések jegyzéke

Sorszam Adatkezelés megnevezése Adatkezelés

nyilvantartasi szama
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Az Intézménynek az Infotv. 68. § (6) bekezdése értelmében a nyilvantartasi szamot az
adatkezeléssel érintett személyes adatok minden tovabbitasanal, nyilvanossagra hozatala

soran és az érintettnek valé kiadasakor fel kell tiintetnie.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 6. sz. melléklete
Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

(A bels6 adatvédelmi felelSs tolti ki!)

Sszam
1. Adatigényl6 adatai
2. Adattovabbitas cimzettje
3. Adattovabbitas célja
4. Adattovabbitas jogalapja
5. Adattovabbitas id6pontja
6. Erintettek adatai, illetve érintettek kore
7. Tovabbitott adatok fajtaja
8. Adatot tovabbito adatai

Kitoltési utmutato az Adattovabbitasi nyilvantartas vezetéséhez

1. Altaldnos tajékoztaté

Az Adattovabbitasi nyilvantartas (a tovabbiakban, jelen 2. sz. melléklet alkalmazasaban:
Nyilvantartas) az Infotv. 15.§ (2) bekezdésben foglalt kotelezettség teljesitését szolgalja.

A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.
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A Nyilvantartasban azokat a személyes adatot is tartalmazé adattovabbitasokat kell
rogziteni, amelyeket torvényben erre felhatalmazott szervek (Rendérség, birdsagok, stb.)
kérnek az Intézménytol.

Személyes adata kizardlag természetes személynek lehet.

Nem kell ebben a Nyilvantartasban rogziteni példaul:

- Ha az érintett a sajat személyes adatai vonatkozasaban kér tajékoztatast (lasd: 3. sz.
melléklet: Erintett-tajékoztatasi nyilvantartas).

- A kozérdekt adat (ok) rol kért tajékoztatast.

- Az Intézmény altal kezelt gazdalkoddi adat (ok) tovabbitasat.

Torlési hatarid6: a Nyilvantartas adatai az Infotv. 15. § (2) bekezdésének figyelembevételével
torolhetok.

2. A Nyilvantartas egyes oszlopainak kitoltése

Sorszam

Evente 1-gyel kezd3d6, folyamatos sorszamozas. Minden év janudr 1-jén tj Nyilvantartast
kell kezdeni.

1) Adatigényl6 adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kéré szerv megnevezését, illetve
természetes személy esetén a csaladi és utonevét és tovabbi egy személyazonosito adatat (pl.
lakcim, anyja neve).

Konkrét adatigényld nélkiili, jogszabalyon alapuld, bizonyos iddszakonként vagy eseményt
kovetden rendszeres vagy automatikus adattovabbitas esetén ez az oszlop {iresen marad.

2) Adattovabbitas cimzettje

Ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését, illetve személyes adatait kell
feltiintetni, amely az adatokat megkapta.

Eléfordulhat, hogy az adatigényld és az adattovabbitas cimzettje eltér. Ezen oszlopot a
jogszabalyon alapuld adattovabbitas esetén is ki kell tolteni.

3) Adattovabbitas célja

Ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigényl6 milyen célra kivanja hasznalni az

Intézménytdl kért adatokat. Ez jellemzden az adott szerv hataskorébe tartozo valamilyen
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eljaras lefolytatasa lehet (pl. renddrségi eljaras esetében nyomozas lefolytatasa, vagy birosagi
eljaras esetében lehet példaul polgari per).

4) Adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitas jogalapja lehet az érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas. Ezen
oszlopban az adattovabbitas torvényi alapjanak pontos jogszabalyhelyét kell megjel6lni.

5) Adattovabbitas idépontja

Ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére torténé megkiildésének datumat
kell feltiintetni (elektronikus kiildés esetén ora, perc megjeloléssel egytitt).

6) Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, gy itt az adatigényld
csaladi és utonevét és az azonositashoz sziikséges tovabbi egy személyazonosité adatat kell
feltiintetni. Ez lehet lakcim, anyja neve.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, tgy elegend6 a csoportképzés
szempontjat feltiintetni.

7) Tovabbitott adatok fajtaja

Ebben az oszlopban azt kell megjel6lni, hogy milyen fajtaju, jellegi személyes adatok
keriiltek tovabbitasra (pl.: név, lakcim, stb.).

8) Adatot tovabbitd adatai

Papir alapu adattovabbitas esetén itt elegend6 az adattovabbito irat iktatdszamat feltiintetni.
Elektronikus adattovabbitas esetén fel kell tiintetni a kiildést végzd nevét és technikai

azonositd szamat (TASZ).

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat 7. sz. melléklete
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