ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Beregi IfjGsagént Kozmlivelddési és Szabadidé Egyesiilet (tovabbiakban Adatkezel$) tevékenysége
sorin fokozottan lgyel a személyes adatok védelmére, a koitelezd jogi rendelkezések betartisara, a
biztonsagos €s tisztességes adatkezelésre.

Az Adatkezels adatai:

Név: Beregi Ifjisdgért Kézmiivelodési és Szabadid6 Egyesiilet
Székhely: 4932 Marokpapi, Tancsics u. 4/a.

Adbszdm: 18807723-1-15

Cégjegyzékszam: 15-02-0001964

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az adatkezelési szabilyzat (tovibbiakban szabalyzat) célja az alkalmazottak, valamint a projektekben
szereplé célesoporttagok adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitisa, intézményi rendjének
megillapitasa, az ezekkel dsszefligeo adatvédelmi kivetelmények szabalyozasa,

2. A szabalyzat alapjit képezd jogszabalyok

» GDPR, az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679/EU Rendelet ( 2016. aprilis 27.) a természetes
személynek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérbl és az ilyen adatok szabad
dramldsirdl, valamint a 95/46/EK Rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol

« 201 1. évi CXIL tirvény az informicids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsidgril

« 235/1997 (XIL. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatosdgok, terilleti gyermekvédelmi hatosdgok, a
gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodédst nyujté szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokril

+ 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

+ 328/2011. (XIL. 29.) Kormdnyrendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl es az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol;

+ 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartisardl és ellendrzéséril;

« 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevii
nyilvantartasrél és az orszigos jelentési rendszerrdl

* |5/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyiijtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairdl és milkodésik feltételeirdl;

3. A szabdlyzat hatdlya

3.1 A szabilyzat hatdlya kiterjed a Beregi Ifjlisigért Kozmiivelodési és Szabadidd Egyesiilet
elnikségére, tagjaira, alkalmazottaira, egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban munkit
végzikre, a projektekben szerepld célesoporttagokra.

3.2. Ezen szabilyzat szerint kell ellatni
- a munkavallaléi alapnyilvantartast, valamint a munkavallalo személyi iratainak és
adatainak kezelését (munkavallaloi adatkezelés), tovabba
- a gyermekek és sziilok, torvényes képviselok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,
kezelését (tovabbiakban: gyermekek adatainak kezelése).

3.3. A szabdlyzatot megfelelGen kell alkalmazni a munkavillaléi jogviszony megsziinése utin,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld elbzetes eljarasokra.



3.4 A szabdlyzatban hasznalt fogalmak:

1. érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kizvetve - azonosithatd természetes személy;

2. személyes adat: az érintettel kapesolatba hozhat6 adat - killondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentilis, gazdasdgi, kulturilis vagy szocidlis
azonossagdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbél levonhatd, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés;

3. killonleges adat: az egészség dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

4, kozérdekil adat; az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében léve ¢s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellitdsdval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetlenill kezelésének
modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikddést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdilkoddsra, a megkdtditt
szerzddésekre vonatkozd adat;

5. kizérdekbd| nyilvinos adat: a kdzérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozziférhetbve tételét torvény
kiizérdekbil elrendeli;

6. * hozzdjarulds: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitisa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adat -
teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

7. * tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogisolja, és az
adatkezelés megsziintetésél, illetve a kezelt adat torlését kéri;

8. * adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely Gnalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljit meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

9, * adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy
a miiveletek Osszessége, igy killondsen gylijiése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolisa,
megviltoziatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossigra hozatala, 6sszehangolisa vagy
dsszekapesolasa, zdroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovdbbi felhasznilasinak
megakadilyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsira
alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

10. adattovibbilds: az adat meghatarozott harmadik személy szimadra torténé hozziférhetoveé

téiele;

11. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szimdra torténd hozzaférhetbve tétele;

12. * adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges;

13, * adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

14. * adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtisihoz alkalmazott modszertol és eszkizt6l, valamint az
alkalmazis helyétél, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

15. * adatfeldolgoz: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemelyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerzGdés alapjan - beleértve a jogszabdly rendelkezése
alapjan kitott szerz6dést is — adatok feldolgozisat végzi;

16. adatilloméany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;



17. harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval;

1 8. *adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilénbsen
a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, tovdbbitds, nyilvdnossigra hozatal, térlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

A MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ADATKEZELES ES TOVABBITAS

4. Felelosség a munkavallaldi és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal dsszefliggsd adatok
kezeléséért

4.1. Az intézményben a munkavillaléi jogviszonnyal dsszefliges adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:
- a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kizremiikids munkavéllalok
- a munkavallalé és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allok a sajat
adataiknak kozlése tekintetében

4.2. A munkaltatoi jogokat gyakorlo tigyvezet felelés a munkavallaldi jogviszonnyal
dsszefiged adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabilyok és a szabalyzatban
rigzitett eldirdsok megtartisaén.

4.3. Az iigyvezetd felelds a szamfejiés kirébe tartozd adatok feldolgozisa és tovibbitisa sorin
az adatvédelmi rendelkezések betartisién,

5. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
5.2 Személyes adatok:
-a.) név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, allampolgirsag;
b.) lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszém, azonosité szim;
¢.) munkaviszonyra, munkavillaléi jogviszonyra vonatkozd adatok:
5.3 iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

5.4 munkdban toltétt ido, munkavallaloi jogviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok;

5.5 munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra tirténd megbizis, munkavégzésre irinyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kirtéritésre kotelezés

5.6 munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, tovabbi az azokat terheld tartozis és annak
jogosultsiga;

5.7 szabadsag, kiadott szabadsag;

5.8 alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei
5.9 alkalmazott részére adott juttatisok é&s azok jogcimei
5.10 a t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval.

6. A munkavallali alapnyilvantartast rendezetten térolja & feldolgozza a munkavallalé munkavallaloi
jogviszonyaval Gsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.



7. A munkavillaléi alapnyilvantartas adatkérén kiviil adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem
tarthatd nyilvan.

8. A munkaado kiilon térvény alapjin nyilvintarthatja a munkavillalé bankszdmlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapesolatos adatokat.

9. A munkavallaldi adatkezelésben kizremiikodok feladatai

9.1. A munkavillalok adatkezelését az ligyvezetd végzi az adminisztracios feladatokat ellatd
munkatérs kézremiikodésével.

9.2. Az adatkezelés sordn gondoskodni kell arrdl, hogy
- személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitis keriilhessen, amelynek alapja
kizokirat vagy a munkavillalo irdsbeli nyilatkozata, rendelkezése, birdsag vagy mis
hatdsdg déntése, jogszabalyi rendelkezés;
- a munkavillaléi jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljén, ha
a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg;
- a munkavallalé irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzése az Gnkéntes adatszolgaltatis
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzien tonénjen meg.

100, A munkavallal6i alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitdsa

10.1. A munkavallaléi alapnyilvintartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
munkavillalé neve, tovabba a besoroldsdra vonatkozd adat kdzérdekl, ezeket az adatokat a
munkavillald elézetes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanosséigra lehet hozni.

10.2. A munkavallaléi alapnyilvantartas adatkérébe tartozd adatok tovibbithatok: a
fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, ligyészségnek, dllamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a térvényességi
ellendrzést végzd szervnek, a Magyar Allamkincstarnak és a kényvelést, bérszamfejtést végzo

vallalkozésnak.

10. 3. A munkavallalo személyes adatai a 10.2. pontban felsoroltak szaméra irasos
megkeresésére postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atvételi elismervénnyel

tovabhbithatok.

10.4. Adattovabbitasra az igyvezetd jogosult, és az adminisztricios feladatokat ellato
munkatirs miitkédik kdzre.

11. A munkavillald jogai és kbtelezettségei

11.1. A munkavéllald a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlitozis nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

11.2. A munkavallald az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az ligyvezetGtol
irasban kérheti. A munkavillalé felelds azént, hogy az 4ltala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

11.3. A munkavillalé adatainak viltozdsarol 8 napon beliil értesiti az ligyezetdt, aki 3 napon
beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizilasarol.



12. A személyi irat

12.1. Munkavallaldi szempontbdl személyi irat minden adathordozd, amely a munkavallaldi
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetGen keletkezik, és a
munkavillald személyével dsszefliggéshen adatot, megallapitist tartalmaz.

12.2. A munkavillaléi dllashelyekre kiirt pilydzatokra beérkezett, valamint az elbirdlas sorin
keletkezett iratokat személyi iratként kell kezelni.

12.3. A személyi iratok kirébe az alabbiak sorolandok:

- személyi anyag iratai

- munkavallaldi jogviszonnyal Gsszefliggsd egyéb iratok

- munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként dtadott, adatokat tartalmazo iratok.

13. Személyi irat kezelése

13.1. Az intézmeény alloménydba tartozd munkavillalok személyi iratainak Orzése és kezelése
az ligyvezetd feladata.

13.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

- ligyvezetd

- a munkavillalo felettese

- kéinyvelést végzl

- feladatkdrének kereten kijzott a tGrvényességi ellendrzeést végzo szerv

- fegyelmi eljardst lefolytatd testiilet vagy személy

- munkaiigyi, polgdri jogi, kozigazgatasi per kapcsdn a birdsag

- munkavillalé ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosdg, ligyészség és birdsag

13.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabilyzat alapjin ténénik.

13.4. A személyi anyag tartalma:

- munkavillaléi alapnyilvantartas

- a pllyfzat vagy szakmai dnéletrajz,

- erkilesi bizonyitviny,

- iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elviégzéséril szol6 tanhsitviny mésolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitviny masolata,
= munkaszerz0dés, munkakori leiras

- besorolas iratai

- munkavdllal6i jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabé hatérozat,

- a munkavallaléi igazolas masolata.

13.5. A munkavallal6i jogviszony létesitésekor a munkavillaloi alapnyilvantartassal egyiitt
dssze kell allitani a munkavillald személyi anyagit.

13.6. Munkavallaldi jogviszony megszlinése utin a munkavallalo személyi iratait a kzponti
irattirban kell elhelyezni.



JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

14. Az énintetiek jogosultak személyes adataik kezelésérdl, felhasznalasarol tajékoztatast kérni. Az
adatkezeld a kérelem benyujtisatol szamitott legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 30 napon belill
kiszérthetd formiban — az érintett erre irdnyuld kérelmére irdsban — adja meg a tijékoztatist. Az az
érintett személy, aki gy érzi, hogy az adatkezelé megséntette személyes adatai védelméhez vald jogit,
igényét polgan birdsag elott érvényesitheli, vagy kérheti az adatvédelmi biztos segitsépét. Az erre,
valamint az adatkezeld kitelezetiségeire vonatkozd részletes térvényi rendelkezéseket a 201 1, évi CXIL
Térvény az informicids Snrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsigrol tartalmazza. Jogorvoslati
lehetdséggel (birdsdgi eljards mellett), vagy panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag

Hatdsédgnal is lehet élni:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Telefon: 06-1-391-1400

Fax: 06-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: www.naih.hu
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