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adatvédelmi szabalyzat

Az informiciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII.
torvény, a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasirdl sz6lé 1992, évi
LXVI. térvény 30 — 33.§-a és az annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) Korm.
rendeletben,az Eurépai Patlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete, A 95/46/EK
irinyelve (adatvédelmi irinyelv), alapjin, az 1992. évi LXVI. tv. 30. § (1) bekezdésében
kapott felhatalmazis alapjin Tolna Viros Onkorminyzata dltal alapitott intézményei
(tovabbiakban: koltségvetési szerv/intézmény) adatvédelemmel &sszefiiggs feladatait és
eljarasi rendje a kovetkezdk szerint szabilyozott:

I
ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalya

E szabilyzat célja, hogy a rendelkezéscink figyelembevételével meghatirozza az intézmény
a személyes adatok védelmével és a kozérdek(l adatok nyilvanossagra hozatalival
kapcsolatos altalanos feladatait és az eljiras rendjét.

Jelen szabdlyzat hatilya kiterjed a Tolnai Intézménymiikddtetd Kézpont (tovibbiakban:
TIK) mint 6nilléan miik6dé és gazdilkodd intézményre valamint az 4ltala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka T6rvénykonyve hatilya ald tartozé alkalmazottakra a TTK
minden adatkezelésére és adatfeldolgozdsira, amely: a) természetes személy személyes
adataira vagy b) kozérdek( adatokra vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét,
fuggetlentil att6l, hogy az clektronikusan vagy papir alapon térténik.

A TIK altal vezetett személyes adatokat tartalmazé, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazé nyilvantartisokat, valamint az azokbdl tértént adattovabbitasokat, tovibbi a
Tik altal elérhetd személyes adatokat tartalmazé, nem sajat nyilvantartisokat jelen
szabalyzat 1-6. szdmu melléklete tartalmazza.

A TIK alkalmazottait érint6 személyi nyilvintartisok (Kozszolgilati alapnyilvantartis,
illetve Tartalékillomany és iires Allishely vezetése) adatvédelmére ezen Adatvédelmi
Szabilyzat rendelkezései az iranyaddk.
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2. Ertelmez6 rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazisaban:

a) adat. a személyes adat és a k6zérdekd adat, hordoz6jira, megjelenési formajara tekintet
nélkal;

b) adatbiztonsdg az a dinamikusan valtoz6 allapot, amikor az adat - megjelenési forméjatél
figgetlentil - folyamatosan fejl6dé védelmet élvez, azaz bizalmassiga, rendelkezésre allisa
és sértetlensége biztositott;

C) adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése;
d) adatfeldelgozd (ha az intézmény létesitett adatfeldolgozisra jogviszonyt): az intézmény
szervezetétdl elkilloniild, az intézménnyel szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 természetes
személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezé egyéb szervezet, aki az
intézmény altal kezelt adatok tekintetében adatfeldolgozist végez;

€) adatkeselés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlentll az adatokon végzett birmely mitvelet
vagy miiveletek dsszessége, igy pl. gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megviltoztatdsa, felhasznildsa, tovabbitisa, nyilvinossigra hozatala, 6sszehangolasa vagy
6sszekapcsolasa, zérolisa, totlése, megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhaszndlisanak megakadélyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositisira alkalmas fizikai jellemzSk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

f) adatkesels: a személyes adatok hasznildja feladatellitisa sotan, ( TIK )

h) adatvédelenr. szervezet, személyi, fizikai, elektronikus és adminisztrativ eléirasok
kidolgozasa és intézkedések végrehajtisa az adatok védelme érdekében;

1) adatvédelmi incidens. személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy killondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatis, tovabbitis, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

) ditalinos kogzététel; lista: az Infotv. 1. mellékletében meghatirozott, kételezéen
kézzéteendd adatok koziil a TIK tevékenységéhez kapcsolddés adatok;

m) érintett: az a konkrét, egyéb személyektl egyértelmiien megkiilonbéztethetd
természetes személy, akivel az adat, az adatbél levonhaté kovetkeztetés kapcesolatba
hozhatd;

0) jogosulatian hoyzdférés. jogszeri célhoz nem kotott vagy kifejezetten magancélbdl térténd
betekintés az adatkezelésbe;

D) jogosultsdg: az adatkezeléssel érintett adatokon (adatkrkon), meghatirozott
tevékenységek végrehajtisara adott lehetSség. Ilyen a valamely adatra vonatkozé régzitési,
modositési, totlési jog (egylitt: tigyintézési jogosultsig), tovabbi az olvasési jog
(lekérdezési jogosultsag);

Q) kozzetételi egység: a Rendelet dltal el6irt, Gsszefiiged tirgyt adatokat egybefoglalé tartalmi
egységek az 1., 2. és 3. mellékletben megadott tiblizatcimek szerint;

z) kiilinkges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallisra, a vallisos vagy mis vilignézeti meggy6z6désre, az érdek-képviselet szervezeti
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tagsagra, a szexuilis életre, az egészségi dllapotra, valamint a kéros szenvedélyre
vonatkoz6 és a blntigyi személyes adat.

3. Az adatkezelés elvei
A torvényesség elve alapjan:

2) a foglalkoztatottak személyes adatot kizirlag az érintett hozzdjirulasival vagy torvényi
felhatalmazas alapjan, a jogszabdlyban rogzitett elSirdisoknak megfeleléen, a TTK feladatai
végrehajtisa soran kezelhetnek;

b) a TIK altal kezelt személyes adatok magancélra térténé felhasznalisa - beleértve
a sajat személyes adatok lekérdezését is - tilos;

¢) kiilsé munkavallalék a velitk kotott polgiti jogi szerz8dés Altal meghatirozott médon
kezelhetnek és dolgozhatnak fel személyes adatot.

6. A célhoz kitdttség elve alapjan:

a) a foglalkoztatottak kizirdlag 2 munkakoti leirdsukban meghatirozott feladataik ellatisa
céljabol, a résziikre biztositott jogosultsigok rendeltetésszer(i hasznalatival kezelhetnek
személyes adatot;

b) a konkrét, térvényben rogzitett vagy az érintett dltal adott hozzajaruldsban
megfogalmazott célhoz nem kdthetd adatkezelés tilos;

¢) amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt vagy megsziint, az adatkezelésre irinyadé
jogszabilyban vagy a levéltiri torvényben szerepld tirolasi hataridét kévetSen az adatot
elektronikusan t6r6lni, a papiralapt adathordozét pedig selejtezni kell,

7. Az adatmindség elve alapjdn amennyiben a TIK foglalkoztatottja tudomadst szerez
arrol, hogy az 4ltala kezelt személyes adat hibs, hidnyos, vagy id8szeritlen, kételes azt
helyesbiteni, vagy az adat helyesbitését az adat r6gzitéséért felelés munkatarsnal
kezdeményezni, és err6l mindazokat értesiteni, akiknek az adat tovibbitasra keriilt.

8. Az adatbiztonsig elve alapjan az adat kezelése sorin biztositani kell, hogy:

a) a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudomasira ne jusson (bizalmassig),
b) az adat illetéktelen harmadik személy ltal ne legyen médosithaté (sértetlenség), ¢) az
adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szetvezetek szimira (rendelkezésre 4ll4s).

9. Az adatminimalizalas elve alapjin a TIK kizir6lag annyi és olyan személyes adatot
kezelhet, amely az érintett egyértelmii azonositisahoz és tigyének elintézéséhez
minimalisan sziikséges, arra alkalmas.



adatvédelmi szabalyzat

10. Az adatkezelés tipusai

a}. A TIK ugyviteli, adatkezelést végez.

b). Az Ggyviteli tipust adatkezelés szorosan a feladatellitis feldolgozasihoz kapcsoldik,
alapvet6 rendeltetése az adott feladatellitissal kapcsolatos tigyintézés elvégzéséhez
szitkséges adatok biztositisa. Az tigyviteli tipusi adatkezelés sorin a személyes adatok
kizir6lag az adott tigy irataiban, szerz8déseiben és a szdmviteli dokumentumokban
szerepelnek.

c) A nyilvantartisi ipust adatkezelés az elére meghatirozott feladat alapjin gydjtott
személyes adatfajtakbol strukturilt adatillomanyt hoz 1étre, az adatkezelés idétartama alatt
biztositva az adatok killonb6z8 jellemz8k alapjan t01téné lekérdezhetSségét. A feladattal
osszefiiggéshen gyljtott adatok kezelése ebben az esetben elvilik az alapeljarastol, az
adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére felhatalmazist ad6 totrvény,
munkaviszony, szerzGdéses viszony vagy az étintett beleegyezésében foglaltak hatirozzik
meg.

11. Az adatkezeld vezetGje a TIK vezetdje.

A TIK vezetGie:

a) felelés a TIK adatkezelésének jogszerliségéért,

b) gondoskodik az adatkezelés személyi és tirgyi feltételeinek biztositdsarol,

c) kinevezi és beszamoltatja a TIK belsé adatvédelmi felel3sét (a tovabbiakban: belsé
adatvédelmi felels),

d) a TIK, mint adatkezel$ tekintetében meghozza az adatkezelésre vonatkozé dontéseket.

e). Az adatkezel intézmény vezetSje gondoskodik az irdnyitisa ald tartozd szervnél,
szervezet egységnél az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositisirol, a
szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl.

12. A belss adatvédelmi felelGs

a) az adatvédelmi tirgyd jogszabalytervezetek véleményezése sorin az adatkezels
szervekkel egylittm@kodve kialakitja és képviseli a TIK allaspontjit,

b) figyelemmel kiséti az adatvédelemmel Gsszefiiggd jogszabaly-viltozasokat, javaslatot
tesz a TIK belsé szabilyozasinak moédositasira,

¢) kbzremiikodik az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések el6készitésében, valamint az
érintettek jogainak biztositisiban,

d) véleményezi az adatvédelmet érintd jogszabaly-, kozjogi szervezetszabélyozé, iranyits
eszk6z tervezeteket, egyuttmiikodési megallapodasokat, szerz8dés-tervezeteket,

e) feliigyeli és koordinalja 2 TIK honlapjin az elektronikus kdzzétételi listik aktualizalasat,
f) egyedi iigyekben kidolgozott allasfoglalisival segiti 2z adatvédelmi tevékenységet,
tovabbi a kozérdekl adatigénylések megvalaszolasit, az egységes gyakorlat kialakitasat,
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g) elkésziti a TIK személyes adatok védelmérdl és kbzérdek( adatok nyilvanossigirdl

52016 szabilyzatat , gondoskodik naprakészen tartdsardl,

h) vezeti a TIK Belsé adatvédelmi nyilvantartasat, Adattovabbitasi nyilvantartisat és Erintet
td)ékoztatdsi nyilvintartisat, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvintartdsat,

i} koordinalja 2 helyi adatvédelmi megbizottak (a tovibbiakban: adatvédelmi megbizottak)
tevékenységét,

j) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsiggal (a
tovabbiakban: NATH), teljestti a NATH felé fennill bejelentési kotelezettséget,
kézremiikodik a NATH TTK-et érint vizsgilataiban, gondoskodik a NATH
megkereséseinck megvalaszolisirdl,

k) kivizsgilja a KI-hoz érkezett adatvédelmi tirgyd bejelentéseket és panaszokat,

1) a TIK vezet6jének dontése alapjan vagy sajit hatiskorben soron kiviili adatvédelmi
ellenérzéseket végez. A belsS adatvédelmi felelSs a feladatai ellitisa soran az adatkezels
szervt6l minden olyan kérdésben felviligositist kérhet, az Gsszes olyan iratba betekinthet,
illetve iratr6l masolatot kérhet, adatkezelést megismethet, amely személyes adatokkal vagy
kozérdekil adatokkal 6sszefiigghet. A belsé adatvédelmi felel6s minden olyan helyiségbe
beléphet, ahol adatkezelés folyik,

m) jogosulatlan hozzaférés vagy az adatvédelmi elGirdsok egyéb megsértésének észlelése
esetén intézkedést tesz annak megszintetésére, indokolt esetben kezdeményezi a
felel6sségre vonasi eljaras lefolytatasat, tovibbé szikség szerint tijékoztatja az
elektronikus informacids rendszerek biztonsigi felel§sét

n) évente, illetve sziikség esetén beszamol a TIK vezetdjének a TTK adatvédelmi és
adatbiztonsagi helyzetérdl,

o) az Infotv.-ben foglalt tijékoztatisi kotelezettsége keretében — a TIK vezetdiének
jovahagyasat kovetden — tajékoztatja a NATH-ot,

p) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsirdl,

q) javaslatot tchet az adatvédelmi megbizott személyére, illetve kijel6lésének
visszavonasara,

1) a személyes adatok védelmére és a kozérdeki adatok nyilvinossagira kitefjedd szakmai
kontrollt gyakorol a blintild6zési adatvédelmi felelSs felett.

13. Adatvédelmi kérdés, illetSleg panasz esetén az érintettek (beleértve a
foglalkoztatottakat és killsé munkavallalokat is), a bels6 adatvédelmi felel6st.

14. A belsé adatvédelmi felelSs a TIK vezetSjének kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete
mellett latja el feladatait, feladatkorében eljarva kizdrdlag a TIK vezetbje utasithatja.
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15. Az adatvédelmi tisztviseld

a) vezeti az adatkezel6 szerv Helyi adatvédelmi nyilvantartasat, Helyi Adattovabbitisi
nyilvantartisat és Helyi Erintett-tdjékoztatisi nyilvintartasat,

b) az adatkezelS szervnél ellitja az adatvédelmi képzéssel, tovabbképzéssel és
tdjékoztatissal kapcsolatos, a belsé adatvédelmi felel8s, c) kézremiikodik az adatvédelmi
ellendrzésekben,

d) jogosulatlan hozziférés vagy az adatvédelmi elSirdsok egyéb megsértésének észlelése
esetén haladéktalanul tijékoztatja az &t kijelol vezetdt, a belsé adatvédelmi felelGst,

€) kbzremilikédik az adatvédelmet érintd belsé normik kidolgozasiban,

f) személyes adatokat is kezel8, az adatkezeld szerv altal bevezetni tervezett
nyilvintartisokrél és az igy alkalmazni szindékolt j adatkezelési technolégidkrél
tdjékoztatja a bels6 adatvédelmi felelSst,

g kivizsgilja az adatkezels szerv adatkezelésével Gsszefiiggésben érkezd bejelentéseket,
panaszokat, megillapitisairdl tijékoztatja a belsé adatvédelmi felelést,

h) el6késziti a NATH felé az Infotv. 16.§ (3) bekezdésében és 30. § (3) bekezdésében
foglaltak alapjan az adatkezel szetvre vonatkozd elutasitott kérelmekrél a szitkséges
jelentéseket és a TIK adatvédelmi helyzetének értékeléséhez szitkséges kimutatisokat,
azokat tovibbitja a bels§ adatvédelmi felelésnek

28. Az adatkezel6 szerv vezetSje koteles kijel6lni adatvédelmi megbizottat. A kijelslt
adatvédelmi megbizott nevét, elérhetGségét a kijelolést kovetd 5 munkanapon beliil meg
kell kiildeni a belsé adatvédelmi felel8snek

16. Az adatkezelés személyi feltételei

A foglalkoztatottakat az adatkezelés megkezdése elbtt adatvédelmi képzésben, az
adatvédelemre vonatkozo jogszabilyi kornyezet megvaltozasakor, tovabba ha a TIK
adatvédelmét vagy adatbiztonsigit, illetve a szabilyzat tartalmat érint6 jelentds valtozas
kovetkezik be, adatvédelmi toviabbképzésben, a kiilsé munkavallalékat adatvédelmi
tdjékoztatisban kell részesiteni (a tovibbiakban egyiitt: oktatas).

17. A Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

a) Az adatkezel$ altal végzett adatkezeléseket a belsé adatvédelmi felels a Belsé
adatvédelmi nyilvantartisba, az adatkezeld szervek adatkezeléseiket a Helyi adatvédelmi
nyilvantartasba felveszik.

b). Az €l626 pontban emlftett adatvédelmi nyilvintartisok alapjit a Nyilvantartisi
Adatlapok (1-6.sz. melléklet) képezik, melyek vezetése elektronikus fiton térténik.

c) A Nyilvantartisi Adatlapot az adatkezelés szakmai feligyeletét ellaté adatkezeld szerv
vezetbje koteles megkiildeni a belsG adatvédelmi felel8snek,
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d) az adatkezelés megkezdése el5tt 60 nappal,
e) mar miikodS adatkezelés esetében az ) adatillomany feldolgozisa, illetve 4
adatfeldolgozasi technolégia bevezetésének végrehajtisa elétt 60 nappal.

f). A Belsé adatvédelmi nyilvantartasba bejelentett adatok valtozasit a Nyilvantartisi
Adatlap elkészitésére kotelezett a valtozas bekovetkezésétdl szimitott 8 napon beliil
koteles bejelenteni a belsé adatvédelmi felelGsnek, aki ennek megfeleléen médositja a
Bels6 adatvédelmi nyilvantartis adatait és értesiti a NATH-ot a valtozdsokrol.

g). Az adatvédelmi nyilvintartidsok adatai nem t6r6lhetSk.

h). A Bels6 adatvédelmi nyilvantartist a belsé adatvédelmi felelds a TIK internetes
honlapjan hozzaférhet6vé teszi.

18. Az adatkezelés szabalyai

a). A papir alapon beérkezett személyes adatokat felhasznalds céljira hasznalt programba
kell régziteni. A személyes adatok jogosulatlan megismerésének megakadilyozisa
érdekében az szoftvereket folyamatos feliigyelet alatt kell tartani, jelszéval kell védeni.
b). Az adatok 6rzési, torlési hataridejét a célhoz kotottség elve és az adat kezelését
meghatirozd jogszabilyok el6irsai alapjin kell megillapitani.

C) Az érintett hogzdjdruldsin alapuls adatkezelés esetin a hoggdjdrulis syivege a kivetkess:

w8 Xemélyes adataim keselésével Rapesolatos minden tényre, igy kiilindsen ag, adatkeselés céljdra,
Jogalapjara, a3, adatkexelésre és az adatfeldolgozisra jogosult személyekre, az adatkeselés idétartamira,
illetve arra, hogy kik ismerhetik meg adataimat, tovabba ag, adatkeseléssel kapesolatos jogaimra és
Jogorvoslati lebetdsigeimre Riterjedd tdjékotatist Rivetden onként hogzdidrulok az dltalam kizplt
személyes adataim TIK dltali kezeléséhez,” A hozzajarulist - késSbbi igazolhatésiga érdekében
- killonleges adatnak nem mindsilé személyes adatok esetén is célszer(i irdsban régziteni.

19. Az adatfeldolgozas szabalyai

a). Adatfeldolgozé tevékenységet a TIK nem végez kiilsé munkavallaléval nem
végeztet, mivel feladatai ellitisa sorin ilyen irdnyd tevékenységre nincs sziikség, nem

folytat.

Amennyiben faladataiban olyan viltozis lt be mely adatfeldolgozis sziikségét kdvetelné
meg, ezen szabilyzat médositisival kell az adatfeldolgozis szabalyait rdgziten.

20. Az adattovabbitas szabalyai

a). Személyes adatok tovabbitasat, kézérdekd adatok kéz1ését (a tovibbiakban:
adattovabbitast) kizirélag Tolna Viros Jegyzdjének és TIK vezetSiének jovahagydsaval
torténhet
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b). Az adattovabbitisra irinyulé megkeresések teljesitésével kapcsolatos eléirdsokat a
szabdlyzat és az adatszolgaltatisok eljirisi kérdéseirdl sz616 iranyitd eszkdz tartalmazza,
c). Az adattovabbitisok teljesitése sorin az egylittmiikédési megallapodisok tovabbi
kévetelményeket rogzithetnek.

d). A TIK adatkezeléseibdl személyes adatot tovibbitani az érintett beleegyezésének
hiiny4ban csak torvényben meghatirozott szetv, vagy személy részére, és csak a
torvényben meghatirozott adatkSrben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan
érvényesitésével. A TIK csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek a TTK a
térvényben meghatirozott adatkezelGje.

€). Azokban az esetekben, amikor valamely adattovabbitisi kérelem olyan személyes
adatra vonatkozik, amely esetében az adatkezel mas szerv és a TIK az érintett
adatkezelésbdl csak adatkérésre jogosult, a kérelmet - 2 kérelmezd egyidejii tajékoztatisa
mellett - az adatkezeld szerv részére kell haladéktalanul megkiildeni.
Az adattovabbitds feltételeit (jogalap, célhoz kotottség, adatbiztonsig) az adatot tovabbitd
minden esetben ellenérizni koteles.

f). Az adattovibbitisi kérelem elbirilisa - a tdrvényben kotelez6en eléirt adattovabbitis
esetét kivéve - az érintett intézmény vezetSjének és Tolna Viros Jegyz6jének hatiskorébe
tartozik, Kérdéses esetben az adatkezels szetv vezetSje kikéti a belsd adatvédelmi felelSs,
illetve az adatvédelmi tisztviseld alldsfoglaldsit. Az adattovabbitisi kérelem abban az
esetben teljesithet, ha az tartalmazza:

g) az adattovabbitas céljt, jogalapjit (az alapul szolgal6 torvényi rendelkezés pontos
megjelolését);

h) a kért adatok korének pontos meghatirozasat;

i) az érintett személy azonositisihoz szilkséges adatokat, tobb személyre vonatkozé
adatigénylés esetén az érintettek azonositisahoz szikséges csoportképzd ismérveket.

j)- A TIK altal kezelt személyes adatok tovabbitasardl az adatkezelé Adattovabbitasi
nyilvintartist (3.5z.€s 5.sz. melléklet) koteles vezetni, amennyiben egyéb nyilvantartisa
nem tartalmazza ezen informécidkat. Szimitégépes adatillomany esetén az adattovibbitis
naplozasit programtechnikailag kell biztositani Ggy, hogy abbél az adattovabbitasi
nyilvintartis kotelezd adatai megallapithat6ak legyenek.

k). Az Adattovabbitisi nyilvintartis adatai nem térolhetSk
D). A tovibbitott adatokat a 13.sz mellékletében talalhato Grlap hasznalatival kell
végrehajtani.

21. Személyes adatok nyilvanossigra hozatala

a). A TIK kezelésében 1évé személyes adat nyilvinossagra hozatalit térvény - az adatok
korének meghatarozasaval - kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalihoz az érintett hozzajirulisa, kilénleges adat esetében irasbeli
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hozzajarulasa szitkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajirulasit nem adta meg.

22. Adatvédelmi incidens

a). Amennyiben barmely foglalkoztatott tudomaAsara jut, hogy személyes adatck
jogosulatlan kezelésére, tovabbitisira, nyilvinossigra hozatalira, azaz adatvédelmi
incidensre keriilt vagy kerilhetett sor, haladéktalanul tijékoztatnia kell az adatkezel$ szerv
vezetbjét és az adatvédelmi tisztvisel6t. Az adatvédelmi tisztviselS tdjékoztatja a bels
adatvédelmi felelGst.

b). Az adatvédelmi incidenst a belsé adatvédelmi felelds vagy dontése alapjin az
adatvédelmi megbizott vizsgalja ki. A vizsgilatot az adatvédelmi incidenstdl vald
tudomdsszerzést kovetSen azonnal meg kell kezdeni, s lehetdség szerint 15 napon beliil be
kell fejezni. A vizsgalatrdl késziilt jelentés tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét és szamit, az adatvédelmi incidens idSpontjat, kérillményeit, hatdsait, az elharitdsara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatirozott
cgyéb adatokat. A jelentést a belsé adatvédelmi felelds Gtin a TIK vezetSjének kell
tovaibbitani,

c). A vizsgilati jelentésben szereplé adatokat az adatvédelmi incidensek nyilvintartisiban
1s rogziteni kell.

23. Az érintett jogai

a) Az érintett 2) a TIK-t6] tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,

b) a TIK-t6l kérheti személyes adatainak helyesbitését, totlését vagy zdrolasat,

¢) tiltakozhat a TIK altal folytatott adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezelést térvény irja
eld,

d) jogainak megsértése, valamint a TIK adatkezelésre vonatkozd dontése ellen bitésighoz
fordulhat.

d) Az érintett Infotv.-ben rdgzitett jogainak érvényesitése irinti kérelmér6l a belsd
adatvédelmi felel6s a kérelem kivizsgilasa sorin egyeztet az intézmény vezetdivel, az
érintettet a jogszabalyban el6irt hatiridén belil tijékoztatja a vizsgilat eredményérbl.

A 23/b) alpontjaiban foglalt esetekben, amennyiben azok eredményeként az érintett
adatat helyesbiteni vagy t6rolni kell, a belsS adatvédelmi felelGsés az adatkezelés vezetSje
(intézményvezetd) soron kivil intézkedik annak végrehajtisirol.

e) Az Infotv. 16. § (3) bekezdése szerinti értesités érdekében az adatkezels intézmény

Erintett-tdjékoztatisi Nyilvantartast (8.sz. melléklet) koteles elektronikus forméban
vezetni, melynek adatait a kdvetkezd naptasi évben t616lni kell.
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24, A kozérdeki adatok nyilvanossiga

A TIK iltal kezelt kézérdekG adatot barki megismerheti, kivéve

a) 2 minGsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény. 3. § (1) pontja szerinti
mindsitett adatot.

b) A kozérdekii adat megismerése irint barki sz6ban, irisban, (10.sz. melléklet) vagy
elektronikus dton terjeszthet el6 kérelmet. A kozérdekl adat megismerésére irinyuld
igényt soron kiviil tovibbitani kell az intézményvezet6hoz, és a Tolna Viros Jegyzdjéhez -
a sajtomegkeresések kivételével - aki koteles gondoskodni a megkeresés hataridében
torténd megvalaszolasirol. (11.sz. melléklet) Kozérdekii adat megismerésére irinyuls
sajtémegkeresés esetén az intézmény vezetGje egyeztet a Tolna Viros Jegyzéijével.

c). A kozérdekil adat megismerése irinti igénynek az adatkezel$ intézmény az igény
beétkezését kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kételes eleget
tenni.

d). Ha a k6zérdekd adatot kezel6 intézmény az igény teljesitését megtagadja, arrél - annak
indokaival egytitt - az igény beérkezését kévetd 15 napon beliil irdsban vagy - amennyiben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus dton értesiti az igénylét.

e). Amennyiben az igényelt adat kezelGje nem a megkeresett intézmény, Ugy azt
haladéktalanul kételes tovabbitani a kozérdeki adatot kezels szervnek. Az igény
attételérdl egyidejiileg tajékoztatni kell az igénylét.

f) Amennyiben az igénylés jelents terjedelmd, illetve nagyszimi adatra vonatkozik, vagy
adat igénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd intézmény alaptevékenységének ellatisihoz
szilkséges munkaer6forris aranytalan mértékd igénybevételével jar, az adatkezel§
intézmény vezetje a hatiridét egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, melyrél az
igényl6t az igény beérkezését kovets 15 napon beliil irdsban vagy - amennyiben
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus uton tijékoztatni kell.

g). Az adatigénylésnek kozértheté formaban és - amennyiben az arinytalan koltséggel nem
jir - az igénylé 4ltal kivint technikai eszk$zzel, illetve médon kell eleget tenni,

h). Ha az igényl6 az adatokat tartalmazé dokumentumrol, vagy dokumentumrészrél
masolatot kivan kérni, a mésolat készitésével felmeriilt anyagi és személyi koltségek (igy
kiilonosen az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé és annak kézbesitési koltsége,
illetve a munkaer$-raforditas koltsége) az igénylével szemben érvényesithetSk. A kéltség
varhato Osszegét az igénylGvel elSre kozolni kell.

i). Az igény teljesitése sorin kiemelt figyelmet kell forditani atra, hogy a kézérdeki adatok
kozlése ne jarjon masok jogainak, vagy torvény altal nyilvinossigaban kotlatozott adatok
bizalmassaginak sérelmével. Kulonos figyelmet kell forditani arra, hogy az
adatszolgaltatissal ne keriiljenek nyilvinossigra személyes adatok, mindsitett adatok,
térvény altal nyilvanossigiban kortlitozott adatok.

))- Ha a kézérdekd adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 dltal meg nem ismerheté
adatot is tartalmaz, a masolaton a2 meg nem ismerhet$ adatot felismerhetetlenné kell tenni,
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olyan médon, hogy a toérvény édltal nyilvanossagiban kotlitozott adatok tartalméra
megalapozott kdvetkeztetést ne lehessen levonni.

k). Az adatigényld személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet8k, amennyiben az az
igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetlentil
szlikséges. Az igény teljesitését, illetbleg a koltségek megfizetését kovetSen az igényld
személyes adatait - térvény eltérd rendelkezése hidnyiban - haladéktalanul t6r6lni kell.
Ezzel 6sszefiiggésben a keletkezett iratok kezelésére az iratok kezelésére vonatkoz6
iranyit6 eszkézben meghatarozott megdrzési id8k irdnyaddk, azonban az igény
teljesitéséhez, illetve a koltségek megfizetéséhez szitkséges idGtartam lejartit kdvetSen az
igénylS szemeélyes adatait felismerhetetlenné kell tenni.

25. A kozérdekii adatok kotelezé elektronikus kozzétételének rendje

74. A TIK iltalinos kozzétételi listajirdl és a kozzététel modjardl a TIK Informatikai
Bistonsdgi és Adatkezelési szabalyzata rendelkezik.

26. Az adatvédelmi elGirasok megsértése

A foglalkoztatott fegyelmi, polgari jogi, blintetGjogi felelGsséggel tartozik a feladatai
teljesitése sordn végzett adatkezelés jogszerliségéért, jelen szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasaért.

A foglalkoztatott fegyelmi felelGsséggel tartozik killondsen, ha

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

b) jogosultsigait nem rendeltetésszerlien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre,
beleértve sajit vagy hozzatartozdi adatainak lekérdezését is), azokat mas foglalkoztatott
vagy egyéb illetéktelen harmadik személy részére elérhetvé teszi.

27. Személyes adatok védelme

Papir alapon tarolt személyes adatok védelme:

A TIK-nél nyilvintartott adatokat célhoz kotottek személyes adat kizarolag meghatirozott
célbdl, jog gyakorlisa és kotelezettség teljesitése érdekében kezeltek, védeni kell killondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatis, nyilvinossigra hozatal, illetve a sériilés, t6tlés,

vagy megsemmisilés ellen.

Iratot munkakdri feladat ellatisan kiviil a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen
kivil feldolgozni, tirolni csak mnagyon kivételes esetekben az intézményvezetd
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egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerje
meg.

A papfir alapt iratok kezelése, tipusai ahol személyes adat hasznalt:

- szimviteli bizonylatok, szimlik, szerz&dések, bétleti megallapodisok, megrendelék, stb.
TIK sajat, és azon intézmények munkavillaléinak személyi anyaga melyekkel

munkamegosztisi megillapoddsban rogzitett feladatként a személyiigyi tigyintézést végzi.

- Kotelezden ellitandé feladatként végzett gyermek étkeztetés soran, a kiemelten védett

16 év alatti gyermekek neveit és szamlizdsi adatait, tovibba jegyz8 4ltal a szocidlis

tiszorultsag alapjin megallapitott téritésmentesség adatai.

A TIK szetvezetében a papir alapt iratok tirolisa sorin ki kell zirni annak a lehetségét,
hogy illetéktelen személy az iratok tartalmiba betekintést nyetjen. Az iratokat az
intézményben zirhaté helységben, az irat tpusokat elkiilonitetten, zarhaté trold
szekrényben kell tarolni, amelyekhez csak az adott irat dpus tigyintéz6je férhet hozza. A
munkavégzés céljira szolgilé irodikat és az azokat a tirol6 szekrényeket melyekben
személyes adatokat tirolnak a munkavéllalénak a munkahely elhagyasakor le kell zirnia.

Elektronikusan tarolt személyes adatok védelme:

Az intézményvezets a személyes adatkezelést végzd személy munkakéri leirdsiban a
munkakorének, feladatainak meghatirozdsival egyben meghatirozza az iltala kezelbetd és
elérthetd személyes nyilvintartisok koérét. A Hivatal/Tik szimitogépes halézatin 1évé
nyilvantartisokba t6rténé belépés intézményvezetd dontés alapjin — a személyes jelszén
kiviil — 2 hildzati szoftverben egyedileg bedllitott hozziféréssel engedélyezhets. A belépés
csak a legsziikségesebb korben, az Ugyintéz8 munkakér feladatai ellitasahoz
kapcsolédoan engedélyezhetS a kovetkez8k szerint: (7.sz.€s12.sz.melléklet)

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag

Ulgyirat nyilvintartds dgyiratkezelok,intézményvesetd,g
agdasdg vegetd

Etkeztetés nyilvintartis MENZ.A soft. GtRegtetést Hgyintézd, pénzidros

Kizpontositott illetményszmf. rendsq. KIRA sxemélyzeli igyintézd

Lletmény dtutalis Dpénziigyl digyintéze, személyzeti
Hgyintézd, imtémiényvegets,
gazdasdg veetd
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A feladatellitds soran felhaszndlt személyes adatokat felhasznilé szoftverek (KIRA,
MENZA, CGR, ASP) kiils6 szolgiltaték tizemeltetésében miikéds programok.
Adatbazisaik felhSalapiak, az azon tirolt adatok biztonsigirdl a szolgiltaték adatvédelmi
szabalyzataik rendelkeznek. Az érintett szoftverek adatbidzisibdl személyes adatokat
exportilni, mdsolni elektronikus adathordozdra (pendrive, SD-kirtya, kiilsé
merevlemez, stb.) Tilos, papir alapi személyes adatokat munkahelyrél elvinni Tilos.

A TIK munkatirsai feladatellitisuk sotin, mint adatkezelSk azokat a személyes adatokat
veheti fel, illetve veheti 4t harmadik személytSl, amelyek kezelésére torvény, iigymenet
jogalapot teremt, vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzajirulasan alapulé adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet
clézetesen tijékoztatni kell az adatszolgiltatis onkéntességérSl és kérésére a hozzajaruls
megadisanak vagy megtagadisinak az adatkezel tevékenységi kotébe esé
kévetkezményeirSl, (14.sz. melléklet)

Az adatok tirolasi médjit gy kell megvalasztani, hogy totlésiik az adattdrlési hatiridé
lejartakor, illetve ha az més okbdl sziikséges, elvégezhets legyen.

4. Ellen6rzés
Az intézményvezetd rendszeresen koteles ellendtrizni 2 személyes adatok védelmének
érvényestilését, igy kilonosen:

— az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitisit, rendelkezései torvényességét,

— az adatszolgiltatisok engedélyezésére vonatkozé jogszabalyi rendelkezések
betartisit,

— az adatvédelmi nyilvantartisok vezetését,

— 2 nyilvantartisbdl teljesitett adatszolgaltatissal Gsszefiiggésben az tigyfél részére,
kérése alapjan adott tajékoztatas jogszetliségét,

- a nyilvantartds adatillomanya megévisira tett technikai intézkedések
megfelel6ségét,

28. Zar6 rendelkezések

Ez a szabdlyzat 2018. majus 24. napjan lép hatilyba.
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A intézménynél az intézményvezetSnek kell gondoskodni arrdl, hogy szabilyzatot
valamennyi munkatirs megismerje, és ennek tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasaval
igazolja a hatalybalépés napjival cgyidejileg.

Tolna, 2018 majus.24.

mtézményvezets
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Megismerési nyilatkozat

Az adatvédelmi szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaisul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kiteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kele Aldirds
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7. sz. mellékler

A szamitégépes rendszetrbe belépéste jogosultakrol

Sor-
SZAM

Név

Beosztas

® [N RN




Adatszolgaltatasi nyilvantartas

Ugyintézé neve: ..o

----------------------------------------

adatbazisbol

8. sz, melléklet

Lapszam: .........

Sor-
szim

Datum

Ugyirat
szAm

Erintett személy
neve, szil. ideje

Igénylé
meghevezése

Lekérdezés
célja,

jogalapja

Lekérdezd
neve

Megjegyzés




adatvédelmi szabalyzat

9. sz, melléklet

Az adatszolgaltatasi kotlatozastdl tett nyilatkozat nyilvantartasi
adattartalmarol

Hozzaférési jogosultsag

w
o
0

Nyilatkozé neve Személyi Lakohelye Tartozkodasi helye | Nyilatkozattétel
azonositdja ideje
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10.sz.melléklet

Targy: Kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelem

Cimzett

vezetdjének

Telepiilés

Tisztelt !

Alulirtott kérem, hogy az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény 29. §-dban foglaltak alapjin
az ltalam készitendd egyetemi szakdolgozat témijihoz (a kozigazgatisi szervek
szervezeti felépitése a telepillések lakossigszimanak arinyiban) kapcsoléddan
kérem, hogy a Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabilyzatit valamint a
polgirmesteri hivatalban dolgozé koztisztviselk létszimat mint kozérdekd
adatokat tartalmazé dokumentumokat részemre masolatban — koltségtérités
ellenében — 15 napon belill megkiildeni sziveskedjen.

aldfrds



11, sz. mellékler

A szerv megnevezése

Targy: Adatszolgaltatisi kérelem Ikt. szam:
elbiralasa személyi adat és Ui.:
lakcimnyilvintartasbél

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisitél szélé 1992, évi
LXVL térvény 19. § (4) bekezdésében foglaltak szetint meghoztam a kovetkezé

hatdrozatot
............. kérelmez6 4ltal benytjtott adatszolgiltatis kérd lapban foglalt kérelem

alapjan az adatszolgaltatast

elutasitom.

E hatirozat ellen a kérelmezé 15 napon belil Hivatalomnil ........ példinyban
elSterjesztett fellebbezéssel fordulhata ............... -hoz.
Indokolas

............... maginszemély  kérelmezé6 a  Hivatalomhoz  benyujtott
adatszolgiltatist kér6 lapon az iltala készitend6 irodalmi mialkotis (szerzéi jogi
védelem ald es$ regény) tartalmi Gsszedllitisahoz kérte a Hivatalom illetékességi
tertiletén €16 személyek név és lakcim adatait, allampolgarsagat, szilletési helyét és
idejét, csaladi dllapotit és hazassigkGtésének helyét.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsardl sz6lé 1992, évi
LXVI. torvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak szetint adatok szolgiltatisit a
felhaszndlas céljanak és jogalapjanak felhasznilisa mellett csak a jogszabilyban
meghatirozott érdekek érvényesitése érdekében, illetve célbdl lehet kérni. Ezek az
idézett jogszabalyhely alapjin tudominyos kutatds céljabol, kozvélemény kutatas



és piackutatas megkezdéséhez, 6sszeallitisahoz, valamint kGzvetlen tizletszerzés és
jogos étdek ¢érvényesitésében torténhetnek. Tekintettel arra, hogy az irodalmi
mialkotds létrehozisa a torvény dltal kizart adat felhasznéldsi cél, az idézett
totrvény 19. § (4) bekezdésének b) pontjaban foglaltak alapjin az adatszolgiltatist
meg kellett tagadnom.

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



Hozzaférési jogosultsag

12, sz, melléklet

Sor- Adatfeldolgozas Név Beosztis
SZAm megnevezése
1. Ugyirat nyilvantartis érintelt serveseri egység vezelise,
gazdasdgi veetd
digyiratkeseld
2. étkeztetés nyilvantartis fthestetéss dgyintéd, pénsidros
MENZA
3.  |Illetmény atutalas érinlett serveseli egyseg
vezetfje, gazdasdgi veetd,
semelyzets Hgyintéso
pénsiigyi digyintésé
4. | Kézpontositott illetmény Sremélysets Hgyintésd
szamfejtési rend. KIRA
5.
6.




13.sz.melléklet
Tolnai Intézménymiikodtetd Kézpont
Nyilvantartasi lap/ adat atvétel/ tovabbitas

Adatkezel6
1.1 Az adatkezel6 megnevezése. A szerv hivatalos megnevezése.
1.2 Cime: A szerv hivatalos cime.
1.3 Telefonszama: A szerv kdzponti telefonszama.
1.4 Kapcsolattartd: Az adatvédelmi megbizott neve.
Adatkezelés
1.5 El6z6 adatkezelés
1.5.1 Az adatkezel6 megvaltozasanak jogcime: pl. jogutodlas, névvaltozas,
jogszabalyvaltozas
1.5.2 El6z6 nyilvantartasi azonosité:
1.6 Az adatkezelés megnevezése:
1.7 Az adatkezelés célja: Milyen torvényi feladat ellatasat szolgalja az
adatkezelés.
1.8 Jogalapja: )
1.8.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap: Erintett hozzajarulasa vagy konkrét
térvényhely.
1.8.2 Jogszabaly cime:
1.9 A tényleges adatkezelés helye: Azon szervek felsorolasa, ahol az
adatkezelés zajlik
1.10 Az adatkezelés automatizaltsaga: Kézi, gépi, részben gépesitett,
parhuzamos.
2. Adatfeldolgozas
2.1 Az adatfeldolgozé megnevezése:
2.2 Cime:
2.3 Telefonszama:
2.4 Kapcsolattarté:
3. Az adatok forrasa:
3.1 Adatfajta megnevezése: Név, cim, adéazonosito jel, stb.
3.2 Adatforras megnevezése: Erintett vagy mas adatkezeld.
3.3 Adatfelvétel (atvétel) jogalapja: ]
3.3.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap: Erintett hozzajarulasa vagy torvényi
felhatalmazas.
3.3.2 Jogszabaly cime:



3.4 Adatfelvétel (atvétel) modja: JegyzOkdnyv, bevallas, arunyilatkozat,
kérdbiv, stb.

3.5 Az adat torlési hatarideje: Torvényi hatéridd, célhoz kétottség
megsz(inése, érintett kérelme.

4. Adattovabbitas(ok)

4.1 Adatfajta: megnevezése Név, cim, addazonosito jel,stb.
4.2 Cimzett neve:

4.3 Az adattovabbitas jogalapja: )

4.3.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap: Erintett hozzajarulasa vagy torvényi
felhatalmazas

4.3.2 Jogszabaly cime:

4.4 Az adattovabbitas mddja: Papir alapon, elektronikusan, online kapcsolat.
4.5 Idépontja: Adattovabbitas hatarideje, gyakorisaga.

5. Az érintettek csoportja(i)

5.1 A csoport leirasa: Az érintettek kozbs ismérve.

5.2 Erintettek szama: A torlési hataridon beliil, 6sszesen, nagysagrendileg.
6. Egyéb kozlenddk

Kelt:
(alairas)



14.sz.melléklet

Tajékoztatas

Tisztelt Szilok!

Az informiciés 6nrendelkezési jogrdl és az informicidszabadsagrdl szolé 2011, évi
CXII. totvény, a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartasardl szold
1992. évi LXVI. totvény 30 — 33.§-a és az annak végrehajtdsira kiadott 146/1993. (X,
26.) Korm. rendeletben,az Eur6pai Patlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete, A
95/46/EK iranyelve (adatvédelmi irinyelv) alapjan a tdjékoztatisi és a személyes
adatfelhasznilis kezelésének, hozzajirulisi nyilatkozattételi kotelezettségének eleget
téve, tajékoztatom Ondket, hogy a gyermekiik, gyermekeik étkeztetésének ellitisa sorin
a gyermekik (-ik) nevét, a szimlik kiallitasahoz, a szamlafizetk elérhetGségéhez
legsziikségesebb adatokat a Tolnai Intézménymikodtetd Kézpont a feladat ellatisa
sordn hasznilja, azokat harmadik fél részére nem adja at, az étkeztetés megsziinésével
az adatokat totli. Jogorvoslattal, adatmddositasi igénnyel, tovabbi informdciéval az
alabbi web helyeken tijékozddhat: www.naih.hu , http://tik.tolnahu vagy a Tolnai

Intézménymikodtetd Kézpont elérhetdségein személyesen vagy telefonon. Koszonettel:
Bauer Jozsef intézményvezetd

X

Személyes adathaszndlat hozzajarulasi nyilatkozat:

Etkeztetett gyermekek neve:

e P OO
Szamlazasi adatok: Név:.................o...... Lakcim

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

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

Személyes adataim kezelésével kapesolatos minden tényre, igy kiilinisen az adatkezelés céljdra,
Jogalapjira, a3 adatkezelisre és ag adatfeldolgogdsra jogosult sqemélyekre, ag adatkegelés
iditartamdra, illetve arra, hogy kik ismerbetik meg adataimat, tovdbbd ag adatkeseléssel
kapesolatos jogaimra és jogorveslati lehetdségeimre Riterjedd tdjékeosgatist kivetden onfeént
hogsdidrulok ag dltalam kizolt szemiélyes adataim Tolnai Intézménymiikidtets Kogpont dltali
kezeléséhes.

sziil6, vagy torvényes

gondvisel§ alairisa






