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Az Adatkezeld adatai:

| Intézmény neve: Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkormanyzata Gazdasagi
Miiszaki Ellaté Szolgélat
Rovid név: Ujbuda GAMESZ
Székhely: 1116 Budapest, Biikkony u. 2-4.
Weboldal: www.ujbudagamesz.hu
Telefon: 06-1-464-3700
E-mail: gamesz@ujbudagamesz.hu

1./ ALTALANOS RENDELKEZESEK:
Az Ujbuda GAMESZ adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,

melynek alapelvei a kovetkezok:

- Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzéférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatisaért az
igazgatoé felel6s.

- Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

- Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbél, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

- Az adatoknak pontosaknak és iddszerticknek kell lenniiik.

- Az adatok tarolasi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehet6vé.

- Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

- Az adatalany szerezzen tudomést személyes adatainak allomanyarél, annak céljairél, az
adatkezel6 személyérol.

- Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

- Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

- Az Ujbuda GAMESZ igazgat6ja gondoskodik az adatok biztonsagardl, megteszi azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre juttatisihoz
szlikséges.
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2./ A SZABALYAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK:

1./ 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

2./ 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

3./ 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl

4./ 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

5./ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

3./ ERTELMEZO RENDELKEZESEK:

személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd barmely
informécid; azonosithatd az a természetes személy, aki kizvetlen vagy kozvetett modon, kiildndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes
személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas,
tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhet6vé tétel utjan, Ssszehangolds vagy dsszekapesolas,
korlatozas, térlés, illetve megsemmisités.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkizeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniés vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel kijelslésére vonatkozo kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attl, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 5sszhangban férhetnek
hozz4 személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizélt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomdnya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto.
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adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

képvisels: az Eurépai Uni6ban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkezd és az adatkezeld
vagy adatfeldolgoz6 altal a GDPR 27. cikk alapjan irdsban megjellt természetes vagy jogi személy,
aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot képviseli az adatkezelére vagy adatfeldolgozéra
az e rendelet értelmében harul6 kotelezettségek vonatkozasaban.

technikai és szervezési intézkedések: az adatkezel§ altal az adatkezelés jellege, hatokére, koriilményei
és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabads4gaira jelentett, valtozé valoszintiségii és
sulyossagl kockazat figyelembevételével megfelelden meghatarozott eljarasrend annak biztositdsa és
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral &sszhangban torténik. Ezeket az
intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgélja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

4./ AZ ADATKEZELES ALAPELVEI:

1./ Az Ujbuda GAMESZ az adatok kezelését Jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szimara
atlathato médon végzi (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag).

2./ Az Ujbuda GAMESZ a személyes adatok gyljtését csak meghatirozott, egyértelmii €s jogszerii
célbdl végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 5ssze nem egyeztethet médon (célhoz kotottség).

3./ Az Ujbuda GAMESZ az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelen és relevansan, és a
szilkségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden az intézmény nem gyiijt és nem
tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a megvalésulasahoz feltétleniil sziikséges.

4./ Az Ujbuda GAMESZ adatkezelése pontos és naprakész. Az intézmény minden ésszerii intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul trlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

5./ Az Ujbuda GAMESZ a személyes adatokat olyan formaban térolja, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé, figyelemmel a
vonatkozo jogszabalyokban meghatéarozott tarolasi kételezettségre (korlatozott tarolhatosag).

6./ Az Ujbuda GAMESZ megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a
személyes adatok megfelelé biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasival szembeni védelmet
(integritas és bizalmas jelleg).

7./ Az Ujbuda GAMESZ felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valé megfelelésért, tovabba
igazolja ezen megfelelést (elszamoltathatosdg). Ennek értelmében az intézmény gondoskodik a jelen
belsd szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az adatkezelésének folyamatos
feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az adatkezelési eljarasok médositasardl, kiegészitésérél. Az
intézmény a jogszabalyi kotelezettségeknek valé megfelelés igazoldsara dokumentaciot készit.
Adatkezelési jogalapok:

8./ A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb a 9-12.
pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

9./ Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez.
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10./ Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az
a szerz6dés megkotését megel6zden az érintett kérésére torténd 1épésck megtételéhez szitkséges (a
tovabbiakban: szerz6désen alapul6 adatkezelés).

11./ Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagii érdekeinek védelme
miatt sziikséges (a tovabbiakban: létfontossagl érdeken alapuld adatkezelés).

12./ Az adatkezelés kézérdekii végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.
Az adatkezelés az intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai

és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

5./ AZ ERINTETT JOGAI ES ERVENYESITESE:

Tdjékoztatdashoz valod jog

1./ A tajékoztatashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

2./ Az intézmény t6mér, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetéen
megfogalmazva nytjt tajékoztatast az érintettek szamara.

3./ Az informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell
megadni.

Tdjékoztatds az érintett kérésére:

Az érintett kérésére szdbeli t4jékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

Az Ujbuda GAMESZ indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon belill tdjékoztatja az érintettet az egyéb érintetti jogokra vonatkoz6 érintetti
kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Ssszetettségét és a kérelmek szamat, az egy honapos hatéridd
tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hatiridé meghosszabbitasarol az intézmény a késedelem
okainak megjellésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil tdjékoztatja az érintettet. Ha
az érintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton
kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

A tajékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.
Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédd jellege miatt — t0lzo,
ligy az intézmény, figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatds nyujtdsaval vagy a kért intézkedés

meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

- ésszerii Osszegli dijat szdmithat fel, vagy
- megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talz6 jellegének bizonyitdsa az intézményt terheli.
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Kotelezd tdjékoztatds

5./ Amennyiben az Ujbuda GAMESZ az adatokat kozvetleniil az érintettdl szerezte meg (ide értve
kiilondsen az évodaval jogviszonyban allé6 személyek adatait), gy az intézmény mindenképpen
tajékoztatast nynjt az alabbiakrol:

- az intézmény képviseldjének a kiléte s elérhetdségei;

- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

- a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

- a jogos érdeken alapuldé adatkezelés esetén, az intézmény vagy harmadik fél jogos
érdekei;

- adott esetben a személyes adatok cimzettjei;

- adott esetben annak ténye, hogy az intézmény harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

6./ A személyes adatok elsé megszerzésének iddpontjaban az Ujbuda GAMESZ a fentieken tul az
érintetteket tajékoztatja az alabbiakrdl is:

- aszemélyes adatok tarolasanak id6tartamarol;

- azérintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az intézménytdl a ra vonatkozo személyes adatokhoz
val6 hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz tartoz6 adatkezelés esetében torlését
vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz tartoz6 adatkezelés esetében tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz vald
jogarol,

- a hozzédjaruldson alapuld adatkezelés barmely id6pontban térténd visszavonasahoz vald jog,
amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzjarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét;

- afeliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban: Hatosag vagy NAIH)
cimzett panasz benyujtdsanak jogardl;

- arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabélyon vagy szerzédéses koételezettségen alapul
vagy szerzOdés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e a személyes
adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa.

7./ Ha az Ujbuda GAMESZ a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltérd célbél tovabbi adatkezelést

kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatja az érintettet errdl az eltérd célrol és
minden relevans kiegészit6 informaciorol.

8./ Az intézmény a kotelezo tajékoztatasnak tobbféle modon tehet eleget.

- Az informécidkat az Ujbuda GAMESZ ("Adatkezelési tajékoztaté" cimen) kozzéteszi a
honlapjan olyan médon, hogy az kdénnyen megtalalhaté és kénnyen elérhetd legyen barki
szamara.

- A honlapon valé kozzététel mellett vagy helyett, az intézmény valaszthatja az "Adatkezelési
tdjékoztatd" mellékleteként torténd hozzaférhet6vé tételét. Ebben az esetben elegend6 az adott
érintetti korre vonatkozé adatkezelési tajékoztatast az érintett rendelkezésére bocsatani.
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Hozzdférés joga
1./ A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

2./ Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdéan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra,
hogy a személyes adatokhoz és a kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;

b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategdridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat az intézmény kozdlte vagy kozolni fogja

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama

€) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az intézménytdl a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kététt adatkezelés esetén ezen adatok toriését
vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz kotstt adatkezelés esetén
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

f) afelligyeleti hatdsadghoz cimzett panasz benyujtasinak joga;

g) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérhet6
informacio;

h) az automatizalt déntéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdra és arra vonatkozo érthetd informaciok,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen
varhat6 kdvetkezményekkel jar.

3./ Az intézmény az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésere
bocsétja.

4./ Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az intézmény az adminisztrativ koltségeken alapuld,
ésszerli mértékli dijat szamithat fel, melynek mértékét az intézmény éarszabasi szabalyzata, egyéb
szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helvesbitéshez valo jog
1./ A helyesbitéshez valo jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.
2./ Az intézmény, az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az
érintettre vonatkozéan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje a

hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat itjan t6rténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledietéshez) valo jog

1./ A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden jogalaphoz
kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

2./ Az Ujbuda GAMESZ indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijttték
vagy mas modon kezelték;
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b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat (hozzajarulason
alapuld adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsbbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetében;

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;

e) aszemélyes adatokat az intézményre alkalmazandé unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell;

3./ Az érintett torlési kérelmének az intézmény nem tesz eleget, amennyiben az adatkezelés sziikséges
a személyes adatok kezelését eléird, az intézményre alkalmazandd jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez.

4./ Amennyiben az intézményhez torlési kérelem érkezik, az intézmény elsd 1épésként megvizsgalja,
hogy a t6rlési kérelem valoban a jogosulttél szarmazik-e. Ennek érdekében az intézmény elkérheti az
érintett és az intézmény kozott fennalld jogviszony azonositdsara szolgald adatokat, az érintett szdmdra
az intézmény altal kiallitott irat azonositészamat, az érintettrsl nyilvantartott személyazonosit6 adatok
megadasat (az intézmény azonban nem kérhet azonositasként olyan tébblet adatot, amelyet az érintettrdl
nem tart nyilvan).

5./ Amennyiben az intézménynek eleget kell tennie a térlési kérelemnek, igy koteles mindent megtenni
annak érdekében, hogy a személyes adat az Ssszes adatbazisbol térlésre keriiljon.

6./ Az Ujbuda GAMESZ a torlésrdl jegyzSkonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés megtorténtét
igazolni tudja. A jegyzékonyvet az intézmény képviseldje vagy az a személy(ek) irja(ak) ala, aki(k)nek
erre a munkakori leirdsa nyoman jogosultsaga van.

A t0rlési jegyzOkonyv tartalmazza:
- az érintett nevét
- atdrdlt személyes adattipust
- atorlés idépontjat.

7./ Az Ujbuda GAMESZ tijékoztatja a torlési kotelezettségrol mindazokat, akik szamara a személyes
adat tovabbitasra keriilt.

Az adatkezelés korldtozdshoz vald joge

1./ A korlatozashoz val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

2./ Az Ujbuda GAMESZ az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az intézmény ellen6rizze
a személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését, és e helyett
kéri azok felhasznaldsinak korlatozasat;
¢) az Ujbuda GAMESZ-nak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
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f) az érintett kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetében tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az
intézmény jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

3./ Ha az adatkezelés az el6z0 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mdas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébol lehet kezelni.

4./ Az Ujbuda GAMESZ tajékoztatja a kotelezettségrél mindazokat, akik szamara a személyes adat
tovabbitasra kertilt.

Tiltakozds

1./ A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken alapulo
adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

2./ Az Ujbuda GAMESZ az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljdk,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Adathordozhatdsdghoz vald jog

1./ Az adathordozhat6ésaghoz valé jog a hozzajarulason vagy a szerzddésen alapuld adatkezelés jogalap
esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt mddon torténik.

2./ Az Ujbuda GAMESZ biztositja, hogy érintett a ra vonatkozo, altala az intézmény széméra
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato

formatumban megkapja.

Adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa

1./ Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisat az intézmény az elszdmoltathatosag elvébol
kovetkezéen annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést nyomon tudja kovetni, és
igazolni tudja.

2./ Az Ujbuda GAMESZ a felelésségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl legalabb az
alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a) adattovabbitas nyilvantartasa;

b) érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra az intézmény altal adott valaszok
nyilvantartasa;

¢) hat6sagi megkeresések és az arra az intézmény 4ltal adott valaszok nyilvantartasa;

d) adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa;

e) marketing céli megkeresések nyilvantartasa;

f) munkaviszonnyal 6sszefliggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa,

g) munkaerd-felvétel nyilvantartésa;

h) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.
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3./ Az Ujbuda GAMESZ az adatkezelési tevékenységekrdl vezetett nyilvantartisait az alabbi
tartalommal vezeti:

a) az Ujbuda GAMESZ neve és elérhetésége, valamint az igazgatd és az adatvédelmi
tisztviselonek a neve és elérhet6sége;

b) az adatkezelés céljai;

¢) az¢rintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kdzlik vagy kézolni fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkbzi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informéaciok;

f) ha lehetséges, a kiilonbsz6 adatkategdridk torlésére eldirdnyzott hataridok;

g) halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések 4ltalanos leirasa.

4./ Amennyiben az Ujbuda GAMESZ adatfeldolgozoként is végez tevékenységet, ugy az intézmény
nyilvantartast vezet az intézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek valamennyi
kategoriajarol. Ez a nyilvéntartds a kvetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozd neve és elérhetdségei;

b) az intézmény nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasa.

A nyilvantartasokat az Ujbuda GAMESZ irasban vezeti, papir alapon vagy elektronikus formétumban.

6./ A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Ujbuda GAMESZ kételes a Jjogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni.

1./ Nyilvéantartja a kdzalkalmazott:

- ajogviszonya id6tartamat és
- heti munkaidejének mértékét.

2./ A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére:

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja sziiletési neve

- TAJ szama, adbazonosito jele

- lakéhelye, tartézkodasi hely, telefonszdma

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatdrozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
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- amunkahely megnevezése,

- amegsziinés mddja, idopontja

- akozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- abiiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte

- ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele, e szervnél a
jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak id6pontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- amindsitések idépontja és tartalma

- személyi juttatasok

- akozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és idGtartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

- akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai

- amindsités dokumentumai

- azértékelés dokumentumai

3./ Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal §sszefliggd adatok kezeléséért, a
kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

" or

A vezetdi ellendrzést végzd vagy a kozalkalmazott minGsitésében részt vevd magasabb vezetd
vagy kozalkalmazott feleldsségi korén beliill gondoskodik arrdl, hogy a minésités folyamatdba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az Ujbuda GAMESZ &llomanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer milkdtetéséért az igazgato felel.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

- azigazgato,
- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd kozalkalmazott,
- akozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasli vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorld fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a teljesitményértékelés
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos teljesitményértékeléshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrdl szolé adatkdréhez tartozo nyilvéantartast az
igazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a személyi anyag részére.

A rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitisa alapjan végzi.

4./ A munkaiigyi vezetd felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

- Az é&ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja koézokirat vagy a
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésig dontése,
jogszabalyi rendelkezés.
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- A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg.

- Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitis engedélyezését.

- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az énkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

5./ A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az iigyirat keletkezésének idépontjat is.

6./ A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjinak személyét, jogszabalyi alapjat és idépontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként
kell kezelni.

7./ A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell
zamni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utin a
kozalkalmazott személyi iratait az irattirozasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni.

8./ A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinésétd] szamitott Stven évig kell megdrizni.

9./ A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kijt.
83/D. §- ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kit6ltését kdvetden jogosultak betekinteni:
- akozalkalmazott felettese,
- amindsitést végzd vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feltigyeletet gyakorl6 szerv,
- munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban a nyomozé hatésag, az iigyész és a
birosag,
- aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az adéhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatési szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

11./ A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekii, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elézetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

12./ Az irattdrba helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairgsat.

7./ TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

1./ Az Ujbuda GAMESZ munkavallaléit harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetden, amelyrdl munkakori —kotelezettségének
teljesitése sordn szerzett tudomést. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6é nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a munkakori kotelezettség
teljesitésével osszefliggd munkaltatéi megbeszélésre.

13



Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat 2020.

2./ A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek jogszabaly alapjan kezelhet6k
és tovabbithatok.

3./ Az I'Jjbuda GAMESZ az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kitelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, llampolgari jogok és kitelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési térvényben meghatirozott
nyilvantartisok kezelése c€ljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétdtten kezelhetik.

8./ ADATVEDELEM

1./ Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a virusvédelmet és archivalast.

2./ Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapa, mind az elektronikus
adathordoz6 esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a
rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az igazgaté €s az érintett kdzalkalmazott feladata
és felel6ssége, a munkakori leirasban szereplé iigykorével megegyezben.

9./ A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

1./ A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes adatait tartalmazo egy€b
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot vagy kivonatot
kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald
betekintésrol, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaganak més szervhez vald tovabbitasarol.

2./ A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyéb esetekben az igazgatdtol irisban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az iltala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

3./ A kézalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes irdsban tajékoztatni az
igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedne az adatok aktualizalasarol.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

1./ E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A szabalyzat elfogadasat kdvetéen 1ép hatalyba
és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosulasaig érvényes.

2./ A Szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozremiikddd munkavallaldkra kételezd érvényd.

3./ Gondoskodni kell arrél, hogy a jelen Szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejileg.

Budapest, 2020. szeptember 01.

Thaisz Agnes '
mb. igazgato |

15






