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I. Az Adatkezelő személye 
 
Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsági Szabályzat szempontjából Adatkezelő: 

 

a) a Hajléktalanokért Közalapítvány  

 

székhelye: 1067 Budapest, Szobi u. 3. 

tényleges adatkezelés címei: 1067 Budapest, Szobi u. 3. 

1104 Budapest, Jászberényi út 47/A. 

1107 Budapest, Gránátos u. 2. 

képviselője: Lőrincz Norbert 

nyilvántartási száma: 01-01-0003104 

adószám: 18018521-1-42 

internetes elérhetőségei (és a vonatkozó 

tényleges adatkezelések webhelyei): 
www.hajlekot.hu  

telefonszám: +36-1-261-77-04 

e-mail: kozalapitvany@hajlektalanokert.hu  

 

b) a Munkatárs, akinek tevékenységével kapcsolatban a Hajléktalanokért Közalapítvány 

teljes felelősséget vállal az érintettek személyi köre és harmadik személyek irányában, 

 

c) az önkéntes, akinek tevékenységével kapcsolatban a Hajléktalanokért Közalapítvány 

teljes felelősséget vállal az érintettek személyi köre és harmadik személyek irányában, 

 

d) a tag, akinek tevékenységével kapcsolatban a Hajléktalanokért Közalapítvány teljes 

felelősséget vállal az érintettek személyi köre és harmadik személyek irányában. 

 

Hivatkozva a fentiekre, az Adatkezelő kifejezésen érteni kell a Munkatársat, az önkéntest és a 

tagot is, ha a Szabályzat szövegéből más nem következik. 

 

 

II. Általános rendelkezések 
 

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy a 

Hajléktalanokért Közalapítvánnyal, mint adatkezelővel kapcsolatba kerülő a tevékenységével, 

működésével összefüggésben felmerülő gazdasági, munkavállalói, informatikai, kliensi, 

munkavédelmi és munkabiztonsági tevékenységekben az ügyfelei, munkavállalói (és egyéb 

jogviszonyban álló) és pályázói (a továbbiakban ők együttesen: érintettek) személyes adatainak 

kezelésével járó folyamatai, eljárásai során biztosítsa a személyes adatok védelmének 

megfelelő szintjét.  

 

A Szabályzat figyelembe veszi a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése 

tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK 

rendelet hatályon kívül helyezéséről szóló Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 

rendeletét (általános adatvédelmi rendelet, vagy Rendelet). 

 

Jelen szabályzat célja, hogy ismertesse az Adatkezelő munkavállalóival, megbízottjaival és a 

rendszerek felhasználóival a személyes adatok kezelése során érvényesítendő minden olyan 

http://www.hajlekot.hu/
mailto:kozalapitvany@hajlektalanokert.hu
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lényeges körülményt, feladatot és szabályokat melyek tevékenységük folyamán 

elengedhetetlenek. 

 

 

1. Az adatkezelés elvei 
 

a) A személyes adatok kezelésére kizárólag meghatározott célból, jog gyakorlása vagy 

kötelezettség teljesítése érdekében kerül sor. Az Adatkezelő biztosítja, hogy az adatok 

kezelése minden szakaszában megfelel az adatkezelés céljának, valamint gondoskodik 

arról, hogy az adatok felvétele és kezelése tisztességes és törvényes, valamint az érintettek 

részére átlátható legyen. 

  

b) Az Adatkezelő csak olyan adatokat kezel, mely az adatkezelés céljának megfelel, a 

feladatainak elvégzéséhez elengedhetetlen. Ennek megfelelően az Adatkezelő nem kezel 

olyan adatot, amely az adatkezelés céljának eléréséhez szükségtelen, és törekszik az 

adatkezelés minimalizálására, amennyiben ezt az informatikai rendszerek és az 

adatkezelés céljának eléréséhez fűződő érdek engedi. 

 

c) Az Adatkezelő biztosítja, hogy az adatkezelés célhoz kötöttsége az adatkezelés egész 

folyamatában és az adatok esetleges továbbítása esetén is érvényesüljön. 

 

d) Az Adatkezelő törli a személyes adatot minden olyan esetben, amikor az adatkezelés célja 

megszűnt és törvényi kötelezettség, vagy jogos érdek nem áll fenn az adat további 

tárolásával, kezelésével kapcsolatban. 

 

e) Az adatkezelési műveleteket Adatkezelő úgy tervezi meg és hajtja végre, hogy az 

érintettek magánszférájának védelme megfelelő módon biztosított legyen.  

 

f) A technika mindenkori fejlettségére tekintettel – megteszi a megfelelő intézkedéseket és 

kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek az adatbiztonság érvényre juttatásához 

szükségesek.  

 

g) Az adatokat védi különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés, vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés 

és sérülés, továbbá az alkalmazott technika megváltozásából fakadó hozzáférhetetlenné 

válás ellen. 

 

h) Külső adatfeldolgozó igénybevétele esetén gondoskodik arról, hogy a kiválasztott 

adatfeldolgozó a személyes adatok védelme érdekében megtegye a szükséges 

intézkedéseket, valamint kövesse Adatkezelő utasításait. 

 

i) A kiválasztás során az Adatkezelő törekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozót 

vegyen igénybe, amely megfelelő garanciákat nyújt – különösen szakértelem, 

megbízhatóság és erőforrások tekintetében – arra vonatkozóan, hogy az adatvédelmi 

követelmények teljesülését biztosító technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, 

ideértve az adatkezelés biztonságát is. 

 

j) A 16. életévét be nem töltött Érintett, személyes adatai csak a felette szülői felügyeletet 

gyakorló nagykorú személy hozzájárulása esetén kezelhetők. 
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Adatkezelő biztosítja, hogy az Érintettek mindenre kiterjedő tájékoztatást kapjanak a róluk 

kezelt személyes adatokról, valamint az adatkezelés körülményeiről. Az Adatkezelő ezt a 

tájékoztatást az alábbi tájékoztatók segítségével biztosítja: 

- a „Munkavállalói adatkezelési tájékoztató”,  

- Tájékoztató és hozzájáruló nyilatkozat a hajléktalan emberek részére nyújtott 

szolgáltatások és ellátások igénybevételéhez, szociális ellátás biztosításához szükséges 

személyes adatok kezeléséhez,  

- „Adatkezelési tájékoztató a Hajléktalanokért Közalapítvány költségvetési forrásból kiírt 

pályázataihoz, támogatási szerződéseihez, együttműködési megállapodásaihoz”,   

- a „Hajléktalanokért Közalapítvány tájékoztatója és szabályzata az elektronikus 

térfigyelő kamerarendszer alkalmazásáról”. 

 

Az Adatkezelő Adatkezelési alapelvei összhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos 

hatályos jogszabályokkal, így különösen az alábbiakkal: 

- Az Európai Parlament és a Tanács 2016/679 rendelete - a természetes személyeknek a 

személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad 

áramlásáról, valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános 

adatvédelmi rendelet, „GDPR”); 

- 2011. évi CXII. törvény - az információs önrendelkezési jogról és az 

információszabadságról (Infotv.); 

- 2012. évi V. törvény - a Polgári Törvénykönyvről (Ptk.); 

- 1992. évi LXVI. törvény - a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról; 

- 2013. évi CCXXXVII. törvény; 

- 2017. évi XC. törvény - a büntetőeljárásról (újBe.); 

- -2012. évi II. törvény - a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartásról 

(Szabs.tv.); 

- 2000. évi C. törvény - a számvitelről (Számv. tv.); 

- 2005. évi CXXXIII. törvény - a személy- és vagyonvédelmi, valamint a 

magánnyomozói tevékenység szabályairól (SzVMt.); 

- 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról (Sztv);  

- 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról (Gyvt); 

- 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és 

gyámügyi eljárásról; 

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények 

szakmai feladatairól és működésük feltételeiről; 

- 1997. évi XLVII. törvény Az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok 

kezeléséről és védelméről (Eüak.) 

- 1/2014. (I. 16.) EMMI rendelet a fertőző betegségek jelentésének rendjéről; 

- 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról; 

- 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény a végrehajtásáról; 

- 2009. évi LXXVI. törvény a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának 

általános szabályairól; 

- 38/2011. (III. 22.) Korm. rendelet a nemzeti adatvagyon körébe tartozó állami 

nyilvántartások adatfeldolgozásának biztosításáról; 

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről; 
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- 3/2018. (II. 21.) BM rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 

szoftverekkel szemben támasztott követelményekről; 

- 2005. évi CXXXIII. törvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magánnyomozói 

tevékenység szabályairól; 

- 2012. évi II. törvény a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési 

nyilvántartási rendszerről; 

- 178/2018. (X. 2.) Korm. rendelet az életvitelszerű közterületi tartózkodás szabályainak 

megsértése szabálysértéssel kapcsolatban közreműködő egyes szervek kijelöléséről és 

feladatairól; 

- 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről (Art.) 

 

 

2. A szabályzat hatálya 
 

Jelen szabályzat hatálya kiterjed  

- a védelmet élvező adatok teljes körére (személyes adat, egészségügyi adat, különleges 

adat) felmerülésük és feldolgozási helyüktől, idejüktől és az adatok fizikai formájuktól 

és forrásuktól függetlenül, valamint  

- az Adatkezelő valamennyi munkavállalójára, vagy munkavégzésre irányuló egyéb 

jogviszonyban álló magánszemélyekre. 

 

A szabályzat hatálya nem terjed ki:  

Az anonim információkra, nevezetesen olyan információkra, amelyek nem azonosított vagy 

nem azonosítható természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes 

adatokra, amelyeket olyan módon anonimizáltak, amelynek következtében az érintett nem vagy 

többé nem azonosítható. 

 

 

3. Fogalom-meghatározások 
 

3.1. Adatok típusa 

Személyes adat: azonosított vagy azonosítható természetes személyre (érintett) vonatkozó 

bármely információ. Azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett 

módon, különösen valamely azonosító – például név, szám, helymeghatározó adat, online 

azonosító – vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 

kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján azonosítható. 

 

Különleges adat: A faji vagy etnikai származásra, politikai véleményre, vallási vagy 

világnézeti meggyőződésre vagy szakszervezeti tagságra utaló személyes adatok, valamint a 

természetes személyek egyedi azonosítását célzó genetikai és biometrikus adatok, az 

egészségügyi adatok és a természetes személyek szexuális életére vagy szexuális irányultságára 

vonatkozó személyes adatok. 

 

Egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról. 

 

3.2. Adatkezelő személyek 
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Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, aki/amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy 

másokkal együtt meghatározza. Ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a tagállami 

jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó különös 

szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja. 

 

Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 

bármely egyéb szerv, aki/amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel. 

 

Az adatfeldolgozó korlátai: 

- az adatkezelést érintő érdemi döntést nem hozhat, 

- a tudomására jutott személyes adatokat kizárólag az adatkezelő rendelkezései szerint 

dolgozhatja fel, 

- saját céljára adatfeldolgozást nem végezhet, továbbá 

- a személyes adatokat az adatkezelő rendelkezései szerint köteles tárolni. 

- Kizárt adatkezelő: Olyan adatkezelő nem bízható meg, aki/amely a feldolgozandó 

személyes adatokat felhasználó üzleti tevékenységében érdekelt. 

- Írásbeli szerződés: Az adatkezelő és adatfeldolgozó között írásbeli szerződésnek kell 

fennállnia az adatfeldolgozásról, amelyben a fentieket szabályozni kell. 

 

Adatgazda: az a természetes vagy jogi személy,  akinél az adat keletkezett, és/vagy akinek az 

adathoz hozzáférési jogosultsága van, és/vagy akinek az adatot egy másik adatgazda, vagy 

harmadik személy továbbította, és/vagy akinek az adat bármilyen más módon a birtokába jutott. 

 

Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 

szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik félnek 

minősül-e. 

 

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, aki/amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy 

azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a 

személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak. 

 

Vállalkozás: gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, függetlenül a 

jogi formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet folytató személyegyesítő 

társaságokat és egyesületeket is. 

 

3.3. Adatkezelési tevékenységek 

 

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 

automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 

rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, betekintés, 

felhasználás, közlés, továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő hozzáférhetővé tétel 

útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve megsemmisítés. 

 

Az adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 

korlátozása céljából. 

 

Profilalkotás: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, amelynek 

során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos személyes 
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jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági helyzethez, 

egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbízhatósághoz, 

viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők elemzésére vagy 

előrejelzésére használják. 

 

Álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 

további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 

adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt 

külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy 

azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet 

kapcsolni. 

 

3.4. Kiemelt definíciók 

Az érintett hozzájárulása: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 

tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 

megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 

érintő személyes adatok kezeléséhez. 

 

Adatvédelmi incidens: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon 

kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 

megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 

eredményezi. 

 

Adatvédelmi hatásvizsgálat: ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat 

alkalmazó – típusa, figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, 

valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira 

nézve, akkor az adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végez arra 

vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 

érintik. 

 

Adatvédelmi tisztviselő: az adatkezelő és az adatfeldolgozó adatvédelmi tisztviselőt jelöl ki 

minden olyan esetben, amikor: a) az adatkezelést közhatalmi szervek vagy egyéb, közfeladatot 

ellátó szervek végzik, kivéve az igazságszolgáltatási feladatkörükben eljáró bíróságokat; b) az 

adatkezelő vagy az adatfeldolgozó fő tevékenységei olyan adatkezelési műveleteket foglalnak 

magukban, amelyek jellegüknél, hatókörüknél, ill. céljaiknál fogva az érintettek rendszeres és 

szisztematikus, nagymértékű megfigyelését teszik szükségessé; c) az adatkezelő vagy az 

adatfeldolgozó fő tevékenységei a személyes adatok különleges kategóriáinak (pl. faji vagy 

etnikai származásra, politikai véleményre, vallási meggyőződésre, stb.) és a büntetőjogi 

felelősség megállapítására vonatkozó határozatokra és bűncselekményekre vonatkozó adatok 

nagy számban történő kezelését foglalják magukban. 

 

 

3.5. Egyéb definíciók 

 

Személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése:  
a) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél több 

tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó több 

tagállamban található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel összefüggésben 

kerül sor; vagy  
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b) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az adatkezelő 

vagy az adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 

összefüggésben kerül sor úgy, hogy egynél több tagállamban jelentős mértékben érint, 

vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érint érintetteket. 

 

Kötelező erejű vállalati szabályok: a személyes adatok védelmére vonatkozó szabályzat, 

amelyet az Unió valamely tagállamának területén tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő 

vagy adatfeldolgozó egy vagy több harmadik országban a személyes adatoknak az ugyanazon 

vállalkozáscsoporton vagy közös gazdasági tevékenységet folytató vállalkozások ugyanazon 

csoportján belüli adatkezelő vagy adatfeldolgozó részéről történő továbbítása vagy ilyen 

továbbítások sorozata tekintetében követ. 

 

Az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás: szolgáltatás, amely az információs 

társadalom bármely szolgáltatása, azaz bármely, általában térítés ellenében, távolról (a felek 

egyidejű jelenléte nélkül), elektronikus úton és a szolgáltatást igénybe vevő egyéni kérelmére 

nyújtott szolgáltatás. 

 

 

III. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések 
 

4. A személyes adatok védelme 
 

Adatkezelő kizárólag az érintettek szociális és egészségügyi ellátása érdekében kéri személyes 

adatainak közlését, azokat csak jogszabályi kötelezettség teljesítése miatt és felhatalmazása 

alapján, illetve az érintett engedélyével használja. Adatkezelő csak olyan személyes adatot 

kezel, amely az adatkezelés céljának megvalósulásához elengedhetetlen, és a cél elérésére 

alkalmas. Adatkezelő a személyes adatokat bizalmasan kezeli, nem adja át harmadik 

személynek, az érintett kérésére pedig adatait kijavítja, - jogszabályi kötelezettség teljesítését 

kivéve - kezelésüket korlátozza, vagy törli. 

 

Az Adatkezelő a személyes adatok kezelését 

- a szakmai feladatellátáshoz kapcsolódóan, a jogszabályban meghatározott feladat- és 

hatásköreinek teljesítésekor,  

- a szervezeti működést szolgáló – nem szakmai feladatellátáshoz kötődő – belső szakmai 

feladatainak ellátása során, 

- a különböző pályázatok lebonyolítási feladatainak ellátása során, 

- rendezvények, szakmai megbeszélések, képzések szervezésekor és lebonyolításakor 

végzi. 

 

Minden megkezdett adatkezelés esetében, legyen az szóban vagy írásban, papír alapon, vagy 

elektronikusan, az Érintettre vonatkozó személyes adatokat az Adatkezelő az Érintettől gyűjti.  

 

 

5. Adatkezelési tájékoztatás 
 

A személyes adatok megszerzésének időpontjában, ill. utólag, mindenképpen tájékoztatást kell 

adni az Érintett részére.  

 

1.1. Ezen tájékoztatás megadásakor, „Adatvédelmi tájékoztató” formájában az Érintett 

rendelkezésére kell bocsátani az alábbi információkat: 
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a) az Adatkezelő, és képviselőjének kiléte, valamint elérhetőségei; 

b) az adatvédelmi tisztviselő (adatvédelemért felelős személy) elérhetőségei; 

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja 

(ideértve különösen az Adatkezelő és harmadik fél jogos érdekeinek kifejtését is); 

d) a személyes adatok címzettjei, amennyiben van ilyen, a címzettek kategóriái; 

e) a személyes adatok tárolásának időtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen 

időtartam meghatározásának szempontjai; 

f) az érintett azon jogáról történő tájékoztatása, hogy kérelmezheti az Adatkezelőtől a 

rá vonatkozó személyes adatokhoz való hozzáférést, azok helyesbítését, törlését, 

vagy kezelésének korlátozását (zárolás), és tiltakozhat az ilyen személyes adatok 

kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatósághoz való jogát; 

g) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzájárulásán alapul, az arról való 

tájékoztatást, hogy hozzájárulását bármely időpontban visszavonhatja, amely nem 

érinti a visszavonás előtt a hozzájárulás alapján végrehajtott adatkezelés 

jogszerűségét; 

h) az érintettnek joga van felügyeleti hatósághoz címzett panasz benyújtására; 

i) azt, hogy a személyes adat szolgáltatása jogszabályon vagy szerződéses 

kötelezettségen alapul vagy szerződés kötésének előfeltétele-e, valamint, hogy az 

érintett köteles-e személyes adatokat megadni továbbá, hogy milyen lehetséges 

következményekkel járhat az adatszolgáltatás elmaradása; 

j) amennyiben ez releváns, az automatizált döntéshozatal ténye, ideértve a 

profilalkotást is, valamint legalább ezekben az esetekben az alkalmazott logikára és 

arra vonatkozó közlés, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentőséggel és az érintettre 

nézve milyen várható következményekkel bír. 

 

1.2. Amennyiben az Adatkezelő a személyes adatokon a gyűjtésük céljától eltérő további 

célból adatkezelést kíván végezni és erre lehetősége van, a Rendelet ide vonatkozó 

szabályaira tekintettel, a további adatkezelést megelőzően tájékoztatja az Érintettet erről 

az eltérő célról és minden, a fenti pontokban megfogalmazott információkról. 

 

1.3. Az újonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehetőség van, és ha az 

Érintettre vonatkozó személyes adatokat az Adatkezelő nem az Érintettől gyűjti, a 

személyes adatok megszerzésének időpontjában, illetőleg a tájékoztató elkészítésekor az 

Érintett rendelkezésére bocsátja a fenti információkat, továbbá a személyes adatok 

forrását és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvánosan hozzáférhető forrásból 

származnak-e. 

 

 

6. Érintett joggyakorlásának belső eljárásrendje 
 

Érintett jogai a jelen Szabályzatban meghatározott esetekben, törvényi kötelezettség, és 

az adott iratok megőrzésének idejéről rendelkező jogszabályban meghatározottak 

teljesítése okán korlátozottan érvényesülnek. 

 

A személyes adatok kezelését előíró, az Adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jog 

szerinti kötelezettség teljesítése miatt az Érintettek egyes jogainak érvényesítése kizárt.   

 

6.1. A személyes adatokhoz való hozzáférés, tájékoztatás joga 
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Az Érintett bármikor jogosult tájékoztatást kérni az Adatkezelő által kezelt, rá vonatkozó 

személyes adatokról.  

 

Érintett jogosult arra, hogy Adatkezelőtől visszajelzést kapjon arra vonatkozóan, hogy 

személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, 

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a következő információkhoz hozzáférést kapjon: 

- az adatkezelés céljai; 

- az érintett személyes adatok kategóriái; 

- azon címzettek vagy címzettek kategóriái, akikkel, illetve amelyekkel a személyes 

adatokat közölték vagy közölni fogják, ideértve különösen a harmadik országbeli 

címzetteket, illetve a nemzetközi szervezeteket; 

- adott esetben a személyes adatok tárolásának tervezett időtartama, vagy ha ez nem 

lehetséges, ezen időtartam meghatározásának szempontjai; 

- ha az adatokat nem az érintettől gyűjtötték, a forrásukra vonatkozó minden elérhető 

információ; 

 

Ezen jog gyakorlásának célja az adatkezelés jogszerűségének megállapítására és ellenőrzésére 

irányulhat.  

 

Többszöri tájékoztatás kérés esetén az Adatkezelő méltányos költségtérítést számolhat fel a 

tájékoztatás teljesítéséért cserébe. 

 

Adatkezelő a beérkezett kérelem regisztrálásának időpontjától számított 25 napon belül 

köteles megadni a kért tájékoztatást.  

 

A tájékoztatást az érintett által kért formában kell megadni, erre irányuló kifejezett kérés 

hiányában elsősorban email-en keresztül, másodsorban postai küldeményként kell megadni, 

amennyiben az Adatkezelő számára rendelkezésre áll a kommunikációs forma használatához 

szükséges adat és amennyiben az érintett személyazonossága kétséget kizáróan megállapítható. 

Ha az Adatkezelő bizonyítani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonosítsa az 

érintettet, erről lehetőség szerint őt megfelelő módon tájékoztatja. Ilyen esetekben az érintett 

hozzáférési jogát, a helyesbítés és törlés kérésének jogát, az adatkezelés korlátozásához való 

jogát, az ezekhez kapcsolódó értesítési jogot, valamint adathordozhatósághoz való jogot az 

Adatkezelő nem biztosítja, kivéve, ha az Érintett abból a célból, hogy az említettek szerinti 

jogát gyakorolja, az azonosítását lehetővé tevő kiegészítő információkat nyújt. 

 

Az Érintett jogainak gyakorlása során esetlegesen keletkező panaszok kezelésével kapcsolatban 

az adatvédelemért felelős személy számára tájékoztatást kötelesek adni a személyes adatok 

kezelésében részt vevő munkavállalók, egyéb személyek. 

 

6.2. Helyesbítési kérelem joga 

 

Az Érintett bármikor jogosult a személyes adatainak módosítását kérni (például mert 

megváltozott az e-mail elérhetősége, vagy postai elérhetősége), melyet az Adatkezelő 

indokolatlan késedelem nélkül köteles helyesbíteni. 

Az Érintett adatainak módosítását írásban kérheti (a szociális szolgáltatásokat igénybe vevő 

ügyfelek esetében ettől az Adatkezelő eltekinthet), és az Adatkezelő a helyesbítésről írásban 

tájékoztatja az Érintettet.  
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6.3. Az adatkezelés korlátozásához, zárolásához való jog 

 

Az Érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő korlátozza az adatkezelést, ha az 

alábbiak valamelyike érvényesül: 

- az Érintett vitatja a személyes adatok pontosságát. E ez esetben a korlátozás arra az 

időtartamra vonatkozik, amely lehetővé teszi, hogy az Adatkezelő ellenőrizze a 

személyes adatok pontosságát; 

- az adatkezelés jogellenes, és az Adatkezelő ellenzi az adatok törlését, és e helyett kéri 

azok felhasználásának korlátozását; 

- Adatkezelőnek már nincs szüksége a személyes adatokra adatkezelés céljából, de az 

Érintett igényli azokat jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez; vagy 

- az Érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, de az Adatkezelő jogos érdeke is 

megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben, amíg megállapításra nem kerül, hogy az 

Adatkezelő jogos indokai elsőbbséget élveznek-e az Érintett jogos indokaival szemben, 

az adatkezelést korlátozni kell. 

 

Ha az adatkezelés korlátozás alá esik, az ilyen személyes adatokat a tárolás kivételével csak az 

Érintett hozzájárulásával, vagy jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy 

védelméhez, vagy más természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az 

Unió, illetve valamely tagállam fontos közérdekéből lehet kezelni. 

Adatkezelő az Érintettet, akinek a kérésére az adatkezelést korlátozták, az adatkezelés 

korlátozásának feloldásáról előzetesen tájékoztatja. 

 

6.4. Törléshez-elfeledtetéshez való jog  

 

Érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül törölje a rá 

vonatkozó személyes adatokat, ha az alábbi indokok valamelyike fennáll: 

- a személyes adatokra már nincs szükség abból a célból, amelyből azokat Adatkezelő 

gyűjtötte vagy más módon kezelte; 

- Érintett visszavonja hozzájárulását és az adatkezelésnek nincs más jogalapja; 

- Érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsőbbséget élvező jogszerű ok (azaz 

jogos érdek, vagy más jogalap) a további adatkezelésére, 

- a személyes adatokat Adatkezelő jogellenesen kezelte; 

- a személyes adatokat Adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy tagállami jogban előírt 

jogi kötelezettség teljesítéséhez törölni kell. 

 

Ha Adatkezelő nyilvánosságra hozta a személyes adatot, és törölni köteles azt, az elérhető 

technológia és a megvalósítás költségeinek figyelembevételével köteles megtenni az ésszerűen 

elvárható lépéseket – ideértve technikai intézkedéseket – annak érdekében, hogy tájékoztassa 

az adatokat kezelő adatkezelőket, hogy Érintett kérelmezte tőlük a szóban forgó személyes 

adatokra mutató linkek vagy e személyes adatok másolatának, illetve másodpéldányának 

törlését. 

 

A törlés nem alkalmazandó, amennyiben az adatkezelés szükséges: 

- a véleménynyilvánítás szabadságához és a tájékozódáshoz való jog gyakorlása céljából; 

- a személyes adatok kezelését előíró, az Adatkezelőre alkalmazandó uniós vagy 

tagállami jog szerinti kötelezettség teljesítése, illetve közérdekből vagy az adatkezelőre 

ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlása keretében végzett feladat végrehajtása 

céljából; 
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- a népegészségügy területét érintő közérdek alapján; 

- a közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy 

statisztikai célból, amennyiben a törlés valószínűsíthetően lehetetlenné tenné vagy 

komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy 

- jogi igények előterjesztéséhez, érvényesítéséhez, illetve védelméhez. 

 

A törlésénél továbbá figyelembe kell venni azt is, hogy ha egy adott személyes adatállomány 

egynél több munkavállalóra vonatkozik, a személyes adatok megszerzéséhez, törléséhez való 

jog nem sértheti az egyéb munkavállalók jogait.  

Az Adatkezelő az adatkezelést úgy építette ki, hogy az Érintett kérésére a törlésre lehetősége 

legyen. 

 

Az adatok törlése iránt minden esetben az adatvédelemért felelős személy a személyes adat 

kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, és a megbízott vezetővel 

együttműködésben intézkedik. 

 

Az Adatkezelő a személyes adatot, amennyiben lehetséges, az eszközökön (számítógép, 

mobiltelefon) lévő informatikai rendszereiből visszaállíthatatlanul törli, továbbá gondoskodik 

arról, hogy az informatikai rendszer archivált változatában is átvezetésre kerüljön a személyes 

adat törlése.  

 

Amennyiben a helyreállíthatatlan törlés informatikai okból nem kivitelezhető, Adatkezelő az 

adat logikai törlését hajtja végre. A logikai törlés keretében a személyes adatot olyan 

azonosítóra kell lecserélni, amely megakadályozza, hogy a személyes adathoz tartozó további 

adatok a későbbiekben kapcsolatba hozhatók legyenek az érintettel. 

 

A papír alapú dokumentációk esetében azok megsemmisítéséről kell gondoskodni. Ennek 

eljárásrendje az Iratkezelési szabályzatban leírtak, valamint jelen szabályzat 12. pontja szerint 

történik. 

Amennyiben az adatok törlése jogszabályi előírás, de az, az Érintett jogos érdeke miatt nem 

lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazó elektronikus, vagy papír 

alapú dokumentációt zárolni kell.  

 

Ez esetben az informatikai rendszerben tárolt adathoz, illetve dokumentumhoz csak az igazgató 

vagy az adatvédelemért felelős személy rendelkezhet hozzáféréssel.  

 

A papír alapú dokumentációk belső rendszerbe feltöltött elektronikus példányához az 

Adatkezelő az adatkezelésben résztvevő munkatársak hozzáférését megszünteti. 

 

6.5. Adathordozhatósághoz való jog 

 

Az adathordozhatóság azt teszi lehetővé, hogy az Érintett írásbeli kérésére megszerezhesse, és 

a továbbiakban felhasználhassa, továbbíttathassa más adatkezelők számára a jelen Adatkezelő 

rendszerében megtalálható általa átadott adatait. Minden esetben az Érintett által átadott 

adatokra korlátozódik a jogosultság, egyéb adatok hordozhatóságára lehetőség nincs, pl. 

statisztika, tranzakciós adatok stb. 
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6.6. Az adatkezelés elleni tiltakozás joga 

 

Érintett jogosult arra, hogy a saját helyzetével kapcsolatos okokból bármikor tiltakozzon 

személyes adatainak jogos érdeken alapuló kezelése ellen. Az adatvédelemért felelős 

személy a legrövidebb időn belül azonosítja az érintettet, a tiltakozást a kérelem benyújtásától 

számított legrövidebb időn belül megvizsgálja, annak megalapozottsága kérdésében döntést 

hoz, és döntéséről a kérelmezőt tájékoztatja. 

Ebben az esetben Adatkezelő a személyes adatokat nem kezelheti tovább, kivéve, ha bizonyítja, 

hogy az adatkezelést olyan kényszerítő erejű jogos okok indokolják, amelyek elsőbbséget 

élveznek az Érintett érdekeivel, jogaival és szabadságaival szemben, vagy amelyek jogi igények 

előterjesztéséhez, érvényesítéséhez vagy védelméhez kapcsolódnak. 

 

6.7. Az elhunyt Érintettel kapcsolatos jogérvényesítés 

 

2011.évi CXII. Info törvény 25.§. alapján az Érintett halálát követő öt éven belül az elhaltat 

életében megillető jogokat az elhunyt által arra ügyintézési rendelkezéssel, az Adatkezelőnél 

tett nyilatkozattal a meghatalmazott személy jogosult érvényesíteni, illetve, ha nem tett 

nyilatkozatot, akkor a Ptk. 8:1.§ (1). pontja szerint a házastárs, rokon, közjegyző által 

meghatározott személy jogosult az érvényesítésre. 

 

6.8. Jogorvoslati lehetőségek 

 

Érintett jogosult panaszával – amennyiben nem ért egyet Adatkezelő intézkedésével - a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadság Hatósághoz (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 

22/c. Telefon: +361 3911400, E-mail: www.naih.hu/online-uegyinditas.html, 

ugyfelszolgalat@naih.hu fordulni vagy a Polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény 

szerint hatáskörrel és illetékességgel rendelkező Bíróság előtt érvényesíteni személyes adatai 

kezelésével kapcsolatos jogait. 

 

 

IV. Az Adatkezelő egyes tevékenységeihez kapcsolódó 

adatkezelések 
 

A HKA a személyes adatok kezelését az alábbi feladatok ellátása során végzi: 

- a szakmai feladatellátáshoz kötődő, jogszabályban meghatározott feladat- és 

hatásköreinek, illetve a különböző, általa kiírt pályázatokhoz kapcsolódó feladatok 

ellátása során, valamint a szakmai rendezvények, konferenciák, képzések 

szervezésekor, lebonyolításakor, 

- a szervezeti működést szolgáló - nem szakmai feladatellátáshoz kötődő - belső szakmai 

feladatainak, vagyis a funkcionális működéssel kapcsolatos feladatok ellátása során. 

 

 

7. Szakmai feladatellátáshoz kapcsolódó adatkezelések 
 

Az Adatkezelő szakmai feladatellátásához kapcsolódó adatkezelések két nagy területen 

azonosíthatók, egyrészt az Adatkezelő fenntartásában lévő szociális szolgáltatásainak és 

intézményeinek igénybevételével kapcsolatos adatkezelések, másrészt az Adatkezelő által kiírt 

pályázatok, valamint az általa megvalósított rendezvényeket (regionális szakmai műhelyek, 

országos konferenciák, stb.) érintő adatkezelések. 

http://www.naih.hu/online-uegyinditas.html
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu
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Az Adatkezelő által megvalósítandó európai uniós, hazai projektek (RSZTOP, VEKOP) külön 

adatkezelési szabályzattal rendelkeznek.  

 

  

7.1. Általános adatkezelési elvek a szolgáltatások igénybevételével kapcsolatban 

 

Az Adatkezelő az általa nyújtott szociális szolgáltatások és ellátások nyújtása során az érintettek 

szociális és egészségügyi ellátása érdekében kéri és kezeli az érintettek személyes adatait.  

 

Az érintettel kapcsolatos minden adat kezelése önkéntes hozzájáruláson alapul, vagy jogszabály 

által kötelezően elrendelt adatkezelés.  

 

Az egyes adatkezelési tevékenység során megadandó adatok érintett általi megadása az 

Adatkezelő által nyújtott szolgáltatások igénybevételének feltétele. 

 

Az Adatkezelő által nyújtott egyes szolgáltatásoknál, ellátásoknál lehetőség van további 

adatok megadására, amelyek segítik az érintett igényeinek teljes körű megismerését, ezek 

azonban nem feltételei az Adatkezelő által nyújtott szolgáltatások, ellátások igénybevételének. 

 

Az Adatkezelő csak olyan személyes adatot kezel, amely az adatkezelés céljának 

megvalósulásához elengedhetetlen, és a cél elérésére alkalmas. 

 

Adatkezelő az egyes adatokat vagy az adatállományok egészét – előzetes érintetti hozzájárulás 

hiányában – harmadik személynek nem továbbítja, nem adja át, kivéve a jogszabályon, vagy 

egyéb szerződésen alapuló kötelező adattovábbítást, adatátadást, melyről előzetesen 

tájékoztatja az érintettet. Adatkezelő megtesz minden biztonsági intézkedést annak érdekében, 

hogy az adatokat jogosulatlan személy meg ne ismerhesse. 

 

Az érintett kérheti bármely adatkezelési tevékenység során rögzített, tárolt adatainak 

módosítását, törlését és/vagy zárolását, valamint részletes tájékoztatást kérhet az 

adatkezelésről. Az érintett ezen kérését a horvath-takacs.bernadett@hajlektalanokert.hu 

emailcímre küldött kérelemmel teheti meg, ha az adott adatkezelési tevékenység 

meghatározásánál más elérhetőség nincs megadva. 

 

 

7.2. Utcai szociális munkával kapcsolatos adatkezelés 

 

Adatkezelő az utcai szociális munka keretében az 1993. évi III. törvény 65/E. § (1) bekezdése 

alapján az utcán tartózkodó hajléktalan személy helyzetének, életkörülményeinek figyelemmel 

kísérését, szükség esetén ellátásának kezdeményezését, illetve az ellátás biztosításához 

kapcsolódó intézkedés megtételét biztosítja. 

 

Az adatkezelés szükségessége, célja:  

Szociális munka, segítségnyújtás az érintettek részére: felkutatás, krízishelyzet elhárítása, 

életmentés, egészségi állapot romlásának megelőzése, szociális segítségnyújtás, 

állapotfelmérés, egyéni esetkezelés, gondozás, stb. A szolgáltatás által, szükség szerint nyújtott 

szolgáltatási elemek: megkeresés, szállítás, tanácsadás, gondozás, esetkezelés. 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul. 
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A kezelt személyes adatok köre:  

 

- érintett családi és utóneve 

- érintett születési családi és utóneve 

- érintett születési helye   

- érintett születési ideje 

- érintett anyja születési családi és utóneve 

- érintett TAJ száma 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

 

Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szolgáltatások biztosítása. 

A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 65/E.§,  

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 104. §,  

- Szabs. tv. 178/B. § (2) bekezdés.  

 

Az érintettek köre:  

Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által biztosított utcai szociális munkát igénybe 

veszi. 

 

Az adatkezelés módja: Adatkezelő a személyes adatokat – a szükséges mértékig – papír alapon 

és elektronikusan is vezeti. 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatásokat papír alapon kezeli. 

 

Az adatkezelés időtartama:  

A nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság megszűnésétől számított öt év 

elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. 

 

7.3. Nappali melegedő igénybevételével kapcsolatos adatkezelés 

 

Adatkezelő a nappali ellátás keretében az 1993. évi III. törvény 65/F. §-ban meghatározott 

személyek, érintettek számára nyújt lehetőséget a napközbeni tartózkodásra, társas 

kapcsolatokra, valamint az alapvető higiéniai szükségleteik kielégítésére. 

 

Adatkezelő két telephelyen működtet nappali melegedőt: 

- 1067 Budapest, Szobi u. 3. 

- 1106 Budapest, Jászberényi út 47/e. 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatok közlése a 

szolgáltatás igénybevételének feltétele, mert azokat az Adatkezelő jogszabály alapján 

kötelezően kell, hogy kezelje. 

 

Az adatkezelés szükségessége, célja:  

Szociális munka, segítségnyújtás az érintettek részére. A szolgáltatás által, szükség szerint 

nyújtott szolgáltatási elemek: tanácsadás, készségfejlesztés, háztartási vagy háztartást pótló 

segítségnyújtás, étkeztetés, esetkezelés, felügyelet, gondozás és közösségi fejlesztés. 

Az ellátási igény feldolgozása, szolgáltatás biztosítása, jogszabályi kötelezettség teljesítése. 
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A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 20.§ (2) bekezdés, (4) bekezdés b. pontja. 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- érintett családi és utóneve, 

- érintett születési családi és utóneve, 

- érintett születési helye,   

- érintett születési ideje, 

- érintett anyja születési családi és utóneve, 

- érintett TAJ száma, 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

- az érintett állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan 

jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat, 

- a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat, 

- az érintett törvényes képviselőjének, a kérelmező megnevezett hozzátartozójának neve, 

születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe, 

- a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja, 

-  a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, 

különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó 

körülményekre vonatkozó adatok, 

- az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének 

módja, oka, 

- a szociális munka, esetmunka során: igény- és szükségletfelmérés, az ahhoz kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése. 

 

Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szolgáltatások biztosítása, egyéni szociális munka biztosítása. 

 

Az érintettek köre:  

Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által üzemeltetett nappali melegedőben 

személyes adatainak megadásával az Adatkezelő szolgáltatásait jogosult igénybe venni. 

 
Az adatkezelés módja: 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatásokat a Menedék Napló megnevezésű számítógépes programokon 

keresztül, valamint papír alapon kezeli. A számítógépes programon keresztül történő 

nyilvántartást az Szt. 20.§ (8) bekezdése teszi lehetővé. 

 

A nappali melegedőben felvett személyes adatokhoz Adatkezelőnél az adott nappali melegedő 

szakmai munkatársai, az egységvezető és Hajléktalanokért Közalapítvány igazgatója férhetnek 

hozzá a feladataik ellátása érdekében. 

 

 

Az adatkezelés időtartama:  

A nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság megszűnésétől számított öt év 

elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. A kincstári nyilvántartást a 

Kormány által kijelölt szerv törli. 

 

Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 
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Az ügyfél (érintett) személyesen megjelenik az Adatkezelő nappali melegedőjében, és első 

alkalommal az adatai megadásával, a további alkalmakkor neve bemondásával szóbeli igényt 

nyújt be a nappali ellátás igénybevételére. 

Az Adatkezelő nappali melegedőbe beosztott munkatársa – különösen az első alkalommal 

történő megjelenéskor – személyre szabott előzetes, általános, vagy célzott tájékoztatást nyújt 

a szolgáltatásról (annak tartalmáról, igénybevétel feltételeiről, stb.), és az adatkezeléssel 

kapcsolatosan az alábbiakról: 

- az adatkezelés célja, 

- a személyes adatok tartalma és a jogcíme, 

- az adatokat a kincstár felé továbbítja, aki azokat a személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartja. 

Az Adatkezelő nappali melegedőjébe beosztott munkatársa felhívja az érintettek figyelmét, 

hogy az érintett adatait az Adatkezelő hatósági, bírósági hivatalos megkeresés esetén kiadni 

köteles. 

Az érintett szóban járul hozzá a személyes adatainak kezeléséhez. 

Az Adatkezelő nappali melegedőbe beosztott munkatársa a szolgáltatásra vonatkozó igényt, – 

első alkalommal történő megjelenéskor – az érintett személyes adatait, az igénybe vett konkrét 

szolgáltatásokat (szolgáltatási elemeket) a szolgáltatás igénybevételének napján rögzíti a 

központi Igénybevevői Nyilvántartásba (KENYSZI), a papíralapú nyilvántartási rendszerbe, 

valamint a Menedék Naplóba. 

 

 

7.4. Éjjeli menedékhely igénybevételével kapcsolatos adatkezelés 

 

Adatkezelő az éjjeli menedékhely szolgáltatás keretében az 1993. évi III. törvény 84. § (1) 

bekezdésében meghatározott személyek, érintettek számára nyújt lehetőséget éjszakai 

pihenésre, valamint krízishelyzetben éjszakai szállás biztosítását lehetővé tevő szolgáltatás 

igénybevételére. 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatok közlése a 

szolgáltatás igénybevételének feltétele, mert azokat az Adatkezelő jogszabály alapján 

kötelezően kell, hogy kezelje.  

 

Az adatkezelés célja: az ellátási igény feldolgozása, jogszabályi kötelezettség teljesítése, 

szolgáltatás biztosítása, a nyújtott szolgáltatások (szolgáltatási elemenként történő) rögzítése és 

az általános szociális munka rögzítése. 

A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 20.§ (2) bekezdés, (4) bekezdés b. pontja. 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- érintett családi és utóneve 

- érintett születési családi és utóneve 

- érintett születési helye   

- érintett születési ideje 

- érintett anyja születési családi és utóneve 

- érintett TAJ száma 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

- az érintett állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan 

jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat, 
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- a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat, 

- az érintett törvényes képviselőjének, a kérelmező megnevezett hozzátartozójának neve, 

születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe, 

- a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja. 

-  a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, 

különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó 

körülményekre vonatkozó adatok, 

- az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének 

módja, oka, 

- a szociális munka, esetmunka során: igény- és szükségletfelmérés, az ahhoz kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által működtetett éjjeli 

menedékhelyet személyes adatainak megadásával jogosult igénybe venni. 

 
Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szolgáltatások biztosítása, egyéni szociális munka biztosítása. 

 
Az adatkezelés módja: Adatkezelő a személyes adatokat – a szükséges mértékig – papír alapon 

és elektronikusan is vezeti. 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatásokat papír alapon kezeli.  

 

Az éjjeli menedékhelyen felvett személyes adatokhoz Adatkezelőnél az adott éjjeli 

menedékhely szakmai munkatársai, az egységvezető és Hajléktalanokért Közalapítvány 

igazgatója férhetnek hozzá a feladataik ellátása érdekében. 

 

Az adatkezelés időtartama: a nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság 

megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. A 

kincstári nyilvántartást a Kormány által kijelölt szerv törli. 

 

Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 

 

Az ügyfél (érintett) személyesen megjelenik az Adatkezelő éjjeli menedékhelyén, és első 

alkalommal az adatai megadásával, a további alkalmakkor neve bemondásával szóbeli igényt 

nyújt be az ellátás igénybevételére. 

b. Amennyiben Adatkezelő képes szolgáltatni az érintett számára (nincsen teltház, vagy 

egyéb kizáró tényező), az Adatkezelő éjjeli menedékhelyre beosztott munkatársa – különösen 

az első alkalommal történő megjelenéskor – személyre szabott előzetes, általános, vagy célzott 

tájékoztatást nyújt a szolgáltatásról (tartalmáról, igénybevétel feltételeiről, stb.), és az 

adatkezeléssel kapcsolatosan az alábbiakról: 

- az adatkezelés célja, 

- a személyes adatok tartalma és a jogcíme, 

- az adatokat a kincstár felé továbbítja, aki azokat a személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartja. 

Az Adatkezelő éjjeli menedékhelyére beosztott munkatársa felhívja az érintettek figyelmét, 

hogy az érintett adatait az Adatkezelő hatósági, bírósági hivatalos megkeresés esetén kiadni 

köteles. 

Az érintett szóban járul hozzá a személyes adatainak kezeléséhez. 
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Az Adatkezelő éjjeli menedékhelyre beosztott munkatársa a szolgáltatásra vonatkozó igényt, – 

első alkalommal történő megjelenéskor – az érintett személyes adatait, az igénybe vett konkrét 

szolgáltatásokat (szolgáltatási elemeket) a szolgáltatás igénybevételének napján rögzíti a 

központi Igénybevevői Nyilvántartásba (KENYSZI), a papíralapú nyilvántartási rendszerbe. 

 

 

7.5. Speciális Éjjeli menedékhely (24 órás egészségügyi centrum lábadozó részleg) 

igénybevételével kapcsolatos adatkezelés 

 

A speciális menedékhely olyan beteg hajléktalan férfiak és nők számára biztosít ellátást, akik 

betegsége nem igényel kórházi kezelést, de az utcán tartózkodás és betegségük együttesen 

veszélyezteti életüket, illetve a hajléktalanellátás más intézményeiben betegségük miatt nem 

láthatók el megfelelően.  

 

Az éjjeli menedékhely további célja a stabilabb egészségi állapot elérése után a lakhatási 

krízishelyzet oldása a tartósabb lakhatási formák elérésének segítésével, mellyel kapcsolatos 

feladatok a tanácsadás és ügyintézési segítés biztosítása.  

 

Adatkezelő a speciális éjjeli menedékhely szolgáltatás keretében az 1993. évi III. törvény 84. § 

(1) bekezdésében levő szolgáltatás igénybevételére nyújt lehetőséget.. 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatok közlése a 

szolgáltatás igénybevételének feltétele, mert azokat az Adatkezelő jogszabály alapján 

kötelezően kell, hogy kezelje.  

 

Az adatkezelés célja: az ellátási igény feldolgozása, jogszabályi kötelezettség teljesítése, 

szolgáltatás biztosítása, a nyújtott szolgáltatások (szolgáltatási elemenként történő) rögzítése és 

az általános szociális munka rögzítése. 

A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 20.§ (2) bekezdés, (4) bekezdés b. pontja. 

 

Az adatkezelés közvetlen célja annak alátámasztása, hogy Adatkezelő mely szolgáltatása 

megfelelő az érintett számára, továbbá ajánlat nyújtása, az érintett kérdéseinek megválaszolása 

és kapcsolattartás.  

 

A szolgáltatást igénybe vevő a korábbi és jelenlegi egészségügyi adatait, egészségügyi 

dokumentációt feltárhatja az Adatkezelő számára Adatkezelő tájékoztatása és az 

ellátások/szolgáltatások pontos meghatározásának céljával, valamint Adatkezelő az érintettek 

ellátása, részükre történő szolgáltatás nyújtása során megismerhet egészségügyi adatokat, 

egészségügyi dokumentációt. 

 

Az egészségügyi adatok, dokumentációk felvétele a szolgáltatás, ellátás feltétele, másrészt ezek 

nyújtásának része. 

  

Érintett egészségügyi adatait, dokumentációját önkéntesen adja át, továbbá érintett a 

vizsgálatokhoz önkéntesen járul hozzá. 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- érintett családi és utóneve 



21 

 

- érintett születési családi és utóneve 

- érintett születési helye   

- érintett születési ideje 

- érintett anyja születési családi és utóneve 

- érintett TAJ száma 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

- az érintett állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan 

jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat, 

- a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat, 

- az érintett törvényes képviselőjének, a kérelmező megnevezett hozzátartozójának neve, 

születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe, 

- a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja. 

-  a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, 

különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó 

körülményekre vonatkozó adatok, 

- az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének 

módja, oka, 

- a szociális munka, esetmunka során: igény- és szükségletfelmérés, az ahhoz kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése, 

- érintettekre vonatkozó egészségügyi adatok: felvételhez, ellátás megállapításához 

szükséges. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által működtetett speciális 

éjjeli menedékhelyet személyes adatainak megadásával jogosult igénybe venni, és aki az 

Adatkezelő részére egészségügyi adatait, dokumentációját átadja, vagy olyan ellátáshoz, 

szolgáltatáshoz járul hozzá, amelynek eredménye az egészségügyi adat vagy dokumentáció 

megismerése, kezelése. 

 
Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szociális és egészségügyi szolgáltatások biztosítása, egyéni szociális 

munka biztosítása. 

 
Az adatkezelés módja: Adatkezelő a személyes adatokat – a szükséges mértékig – papír alapon 

és elektronikusan is vezeti. 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatások esetében papír alapon és elektronikusan is kezeli.  

 

A személyes és egészségügyi adatokhoz Adatkezelőnél a speciális éjjeli menedékhely szakmai 

(szociális és egészségügyi) munkatársai, az egységvezető, az orvos és Hajléktalanokért 

Közalapítvány igazgatója férhetnek hozzá a feladataik ellátása érdekében. 

 

Az egészségügyi adatokkal, dokumentációval kapcsolatos garanciális szabályok, amelyeket 

Adatkezelő messzemenőkig betart: 

a. Amennyiben az érintett önkéntes hozzájárulása alapján az Adatkezelő tudomására jut 

egészségügyi adat, úgy azok kezelését az Adatkezelő a 2011. évi CXII. törvényben és az 

egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről szóló 

1997. évi XLVII. törvényben foglaltaknak megfelelően kezeli a következők szerint 

függetlenül attól, hogy e jogszabály törvényi hatálya nem terjed ki az Adatkezelőre (nem 

egészségügyi szolgáltató):  



22 

 

- Az egészségügyi dokumentációt és egészségügyi adatot a 1997. évi XLVII. 

törvény 30. § 1. bek. alapján legalább 30 évig, 

- a zárójelentést legalább 50 évig,  

- a képalkotó diagnosztikai eljárással készült felvételt az annak készítésétől 

számított 10 évig,  

- a felvételről készített leletet a felvétel készítésétől számított 30 évig kell az 

Adatkezelőnek megőriznie. 

b. Adatkezelő kizárólag a legszükségesebb egészségügyi adatokat veszi fel, de az érintett 

természetesen ennél bővebb adatokat fedhet fel a számára, amelyeket szintén megtartani 

köteles. 

c. Adatkezelő és a képviseletében eljáró Munkatárs a tudomására jutott orvosi titkot köteles 

megtartani. 

d. Egészségügyi adatokat adatfeldolgozó számára az Adatkezelő nem ad át. 

e. Egészségügyi adatokat, dokumentációt kizárólag abban az esetben továbbít,  

- ha érintett a továbbításhoz kifejezetten, önkéntesen és írásban hozzájárult a 

továbbítás címzettjének tudatában; vagy  

- életveszély esetén, vagy  

- ha az egészségügyi és személyazonosító adat továbbítása törvényi kötelezettség. 

f. Érintett jogosult tájékoztatást kapni a kezeléssel összefüggésben történő adatkezelésről, 

a rá vonatkozó egészségügyi és személyazonosító adatokat megismerheti, az 

egészségügyi dokumentációba betekinthet, valamint azokról másolatot kaphat, és ez a jog 

az általa írásban felhatalmazott személyt is megilleti. 

 

2. Adatkezelő és a Munkatárs mentesül a titoktartási kötelezettség alól, ha 

a. az egészségügyi és személyazonosító adat továbbításához az érintett, illetve 

törvényes képviselője írásban hozzájárult, az abban foglalt korlátozásokon belül, 

valamint 

b. az egészségügyi és személyazonosító adat továbbítása törvényi kötelezettség (pl. 

népegészségügyi érdek). 

 

Az adatkezelés időtartama: a nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság 

megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. A 

kincstári nyilvántartást a Kormány által kijelölt szerv törli. Az egészségügyi dokumentációt, és 

egészségügyi adatot a 1997. évi XLVII. törvény 30. § 1. bek. alapján legalább 30 évig, a 

zárójelentést legalább 50 évig, a képalkotó diagnosztikai eljárással készült felvételt az annak 

készítésétől számított 10 évig, a felvételről készített leletet a felvétel készítésétől számított 30 

évig kell az Adatkezelőnek megőriznie. 

 

Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 

 

Az érintett a személyes, szociális, egészségügyi adatait, valamint egészségügyi 

dokumentációját a felvételi eljárás és a szociális segítségnyújtás, valamint az orvosi ellátás 

keretében osztja meg az Adatkezelővel, hiszen az Adatkezelő által nyújtott ellátás 

eredményeképpen létrejön az egészségügyi adat, dokumentáció. 

Az egészségügyi adatokat, dokumentációt az Adatkezelő kifejezetten erre a célra használt 

elektronikus nyilvántartási rendszerben és/vagy papír alapon letárolja.  

Adatkezelő az adatbiztonság követelményeinek teljesítésére kiemelt figyelmet fordít az 

egészségügyi adatok vonatkozásában. 
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7.6. Hajléktalanok Átmeneti szállásának igénybevételével kapcsolatos adatkezelés 

 

Adatkezelő a hajléktalanok átmeneti szállása szolgáltatás keretében az 1993. évi III. törvény 

84. § (2) bekezdésében meghatározott személyek, érintettek számára nyújt lakhatási 

szolgáltatást és az önálló életvitel fenntartása érdekében szükség szerinti mértékű esetvitelt 

(szociális munkát). 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatok közlése a 

szolgáltatás igénybevételének feltétele, mert azokat az Adatkezelő jogszabály alapján 

kötelezően kell, hogy kezelje.  

 

Az adatkezelés célja: az ellátási igény feldolgozása, jogszabályi kötelezettség teljesítése, 

szolgáltatás biztosítása, a nyújtott szolgáltatások (szolgáltatási elemenként történő) rögzítése és 

az általános szociális munka rögzítése. 

A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 20.§ (2) bekezdés, (4) bekezdés b. pontja. 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- érintett családi és utóneve 

- érintett születési családi és utóneve 

- érintett születési helye   

- érintett születési ideje 

- érintett anyja születési családi és utóneve 

- érintett TAJ száma 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

- az érintett állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan 

jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat, 

- a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat, 

- az érintett törvényes képviselőjének, a kérelmező megnevezett hozzátartozójának neve, 

születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe, 

- a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja. 

-  a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, 

különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó 

körülményekre vonatkozó adatok, 

- az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének 

módja, oka, 

- a szociális munka, esetmunka során: igény- és szükségletfelmérés, az ahhoz kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által működtetett 

hajléktalanok átmeneti szállását személyes adatainak megadásával jogosult igénybe venni. 

 
Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szolgáltatások biztosítása, egyéni szociális munka biztosítása. 

 
Az adatkezelés módja: Adatkezelő a személyes adatokat – a szükséges mértékig – papír alapon 

és elektronikusan is vezeti. 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatásokat papír alapon kezeli.  
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Az felvett személyes adatokhoz Adatkezelőnél az adott éjjeli menedékhely szakmai 

munkatársai, az egységvezető és Hajléktalanokért Közalapítvány igazgatója férhetnek hozzá a 

feladataik ellátása érdekében. 

 

Az adatkezelés időtartama: a nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság 

megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. A 

kincstári nyilvántartást a Kormány által kijelölt szerv törli. 

 

Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 

Az ügyfél (érintett) személyesen megjelenik a meghirdetett időpontban (esetleg előzetesen 

telefonon időpontot egyeztetve) az Adatkezelő átmeneti szállásán. 

Amennyiben Adatkezelő képes férőhelyet biztosítani az érintett számára az Adatkezelő 

átmeneti szállás munkatársa személyre szabott tájékoztatást nyújt a szolgáltatásról (tartalmáról, 

igénybevétel feltételeiről, stb.), és az adatkezeléssel kapcsolatosan az alábbiakról: 

- az adatkezelés célja, 

- a személyes adatok tartalma és a jogcíme, 

- az adatokat a kincstár felé továbbítja, aki azokat a személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartja. 

 

Az Adatkezelő átmeneti szállós munkatársa felhívja az érintettek figyelmét, hogy az érintett 

adatait az Adatkezelő hatósági, bírósági hivatalos megkeresés esetén kiadni köteles. 

Az érintett írásban járul hozzá a személyes adatainak kezeléséhez. 

 

Az Adatkezelő átmeneti szállós munkatársa az intézményi jogviszony időszaka alatt a szociális 

munka folyamatához igazodóan kezeli az érintett adatait és szükség szerint erről tájékoztatást 

is nyújt. 

 

7.7. Hajléktalanok Rehabilitációs Intézményének igénybevételével kapcsolatos 

adatkezelés 

 

Adatkezelő a hajléktalanok rehabilitációs intézménye szolgáltatás keretében az 1993. évi III. 

törvény 74/A. §-ában  meghatározott személyek, érintettek számára nyújt elhelyezést, akinek 

szociális ellátása ily módon indokolt, és aki önként vállalja a rehabilitációs célú segítő 

programokban való részvételt. 

 

A szolgáltatás igénybevétele önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatok közlése a 

szolgáltatás igénybevételének feltétele, mert azokat az Adatkezelő jogszabály alapján 

kötelezően kell, hogy kezelje.  

 

Az adatkezelés célja: az ellátási igény feldolgozása, jogszabályi kötelezettség teljesítése, 

szolgáltatások biztosítása, a nyújtott szolgáltatások és az általános szociális munka keretében 

nyújtott segítségek, tevékenységek rögzítése. 

A jogi kötelezettség teljesítése az alábbi jogszabályokon alapszik: 

- Sztv. 20.§ (2) bekezdés, (4) bekezdés b. pontja 

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 109. § és 110. § 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- érintett családi és utóneve 
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- érintett születési családi és utóneve 

- érintett születési helye   

- érintett születési ideje 

- érintett anyja születési családi és utóneve 

- érintett TAJ száma 

- az érintett telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye, értesítési címe, 

- az érintett állampolgársága, bevándorolt, letelepedett vagy menekült, hontalan 

jogállása, a szabad mozgás és tartózkodás jogára vonatkozó adat, 

- a kérelmező cselekvőképességére vonatkozó adat, 

- az érintett törvényes képviselőjének, a kérelmező megnevezett hozzátartozójának neve, 

születési neve, telefonszáma, lakó- és tartózkodási helye vagy értesítési címe, 

- a kérelem előterjesztésének vagy a beutaló határozat megküldésének időpontja. 

-  a jogosultsági feltételekre és az azokban bekövetkezett változásokra vonatkozó adatok, 

különösen a szociális rászorultság fennállása, a rászorultságot megalapozó 

körülményekre vonatkozó adatok, 

- az ellátás megkezdésének és megszüntetésének dátuma, az ellátás megszüntetésének 

módja, oka, 

- a szociális munka, esetmunka során: igény- és szükségletfelmérés, az ahhoz kapcsolódó 

nyilvántartás vezetése. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által működtetett 

hajléktalanok rehabilitációs intézményét személyes adatainak megadásával jogosult igénybe 

venni. 

 
Az adatkezelés jogcíme:  

Az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítése és az érintett létfontosságú érdeke, az 

ő érdekében nyújtott szolgáltatások biztosítása, egyéni szociális munka biztosítása. 

 
Az adatkezelés módja: Adatkezelő a személyes adatokat – a szükséges mértékig – papír alapon 

és elektronikusan is vezeti. 

Adatkezelő a személyes adatokat az igénybevételi adatfelvétel során és az általános szociális 

munka, a nyújtott szolgáltatásokat papír alapon kezeli.  

 

Az felvett személyes adatokhoz Adatkezelőnél az adott rehabilitációs intézmény szakmai 

munkatársai, az egységvezető és Hajléktalanokért Közalapítvány igazgatója férhetnek hozzá a 

feladataik ellátása érdekében és mértékben. 

 

Az adatkezelés időtartama: a nyilvántartásokból a szociális ellátásra való jogosultság 

megszűnésétől számított öt év elteltével törölni kell az adott érintettre vonatkozó adatokat. A 

kincstári nyilvántartást a Kormány által kijelölt szerv törli. 

 

Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 

 

Az ügyfél (érintett) a rehabilitációs intézménybe történő felvételi igényét előzetesen telefonon 

jelzi (nevének megadásával) az adott intézmény munkatársának, aki felvételi időpontot biztosít 

az ügyfél részére. 

 

Adatkezelő az ügyféllel történő első személyes találkozás alkalmával személyre szabott 

előzetes, általános, vagy célzott tájékoztatást nyújt a szolgáltatásról (tartalmáról, igénybevétel 

feltételeiről, stb.), és az adatkezeléssel kapcsolatosan az alábbiakról: 
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- az adatkezelés célja, 

- a személyes adatok tartalma és a jogcíme, 

- az adatokat a kincstár felé továbbítja, aki azokat a személyes gondoskodást nyújtó 

szociális ellátások, szolgáltatások finanszírozásának ellenőrzése céljából nyilvántartja. 

 

Az Adatkezelő munkatársa felhívja az érintett figyelmét, hogy az érintett adatait az Adatkezelő 

hatósági, bírósági hivatalos megkeresés esetén kiadni köteles. 

 

Adatkezelő a felvételi segítő beszélgetés alkalmával a külön erre a célra rendszeresített felvételi 

adatlapon szereplő adatokat veszi fel.  

Adatkezelő a felvételi adatlapon szereplő adatokat a felvételi döntésig zárható szekrényben őrzi, 

és biztosítja, hogy az adatokhoz illetéktelenek ne férhessenek hozzá. 

Amennyiben az ügyfél intézménybe történő felvétele nem valósul meg, úgy Adatkezelő a 

felvételi adatlapot megsemmisíti. 

Az intézménybe történő felvétel esetén a felvételi adatlap az ügyfél dokumentációját képezi. 

Az Adatkezelő munkatársa az intézményi jogviszony időszaka alatt a szociális munka 

folyamatához igazodóan kezeli az érintett adatait és szükség szerint erről tájékoztatást is nyújt. 

 

 

7.8. Személyes térítési díj megfizetése 

 

Az adatkezelés formája, célja: érintett esetén a fizetési kötelezettség megállapítása, a fizetési 

feltételek meghatározása, a térítési díj beszedése: személyesen - pénztárban, csekk befizetése 

során, utalással. 

 

Az adatkezelés jogalapja: Jogszabályi előírások alapján, a fizetési közelezettséghez szükséges 

mértékig és a jogérvényesítéshez szükséges ideig: 

 

- 1993. évi III. törvény, és kormányrendelete,  

- 1997. évi XXXI. törvény és a végrehajtását szabályozó kormányrendelet,  

- 29/1993. (II.1 7.) sz. Korm. rendelet,  

- további jogcím a személyes adatok kezelésére, feldolgozására, tárolására, 

felhasználására a szerződés megkötése, a szerződési teljesítése. 

 

A kezelt személyes adatok köre: személyes adatok, banki azonosító adatok, ügyfél azonosító 

adatok, elérhetőségek, (cím, telefon, e-mail, cím). 

 

Az adatkezelés időtartama: a szolgáltatás igénybevételéhez szükséges mértékig, jogszabályi 

előírás alapján Sztv. 20. § (2) maximum a jogviszony végét követő 5 évig őrzi az intézmény, 

majd megsemmisíti. 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 103. § (3) bekezdés. 

 

 

7.9. Intézményi jogviszony megszüntetése, megszűnése 

 

Az adatkezelés formája, célja: Ha az érintettel kötött megállapodás lejárt, megszűnt, 

felbontásra kerül; az érintett önként elhagyja az intézményt; az érintett kitiltásra kerül az 

intézményből; az érintettnek nem kerül meghosszabbításra az intézményi jogviszonya; az 

érintett elhalálozik, akkor a jogviszony rendezése céljából, a szükséges dokumentáció 

elkészítéséhez, a hatóságok felé történő bejelentéshez a személyes adatok szükség szerint 

továbbításra kerülnek.  
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A személyes adatok rögzítése, a már felrögzített adatok kiegészítése, módosítása az egyes 

intézmények nyilvántartásában. 

 

Az adatkezelés jogalapja: szolgáltatás igénybevételéhez szükséges mértékig, jogszabályi 

előírás alapján Sztv. 20. § (2) legfeljebb a jogviszony végét követő 5 évig őrzi az intézmény, 

majd megsemmisíti, továbbá 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 103. § (3) bekezdése 

 

 

7.10. Jogorvoslati eljárás során (fellebbezés, panasz) 

 

Az adatkezelés formája, célja: Az érintettnek joga van a szerződéses jogviszonyának a 

megszűnése, megszüntetése során jogorvoslati eljárást írásban kezdeményezni, mely 

során a személyes adatai továbbításra kerülnek a fenntartóhoz. 

 

Az adatkezelés jogalapja: A jogorvoslati eljárásra a 1993. évi III. törvény, 1997. évi XXXI. 

törvény, 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet, 29/1993.(11.17.) 

sz. Korm. rendelet, az irányadó, és az intézménnyel kötött szerződési kötelezettség teljesítése, 

valamint az érintett létfontosságú érdeke, az érintett kifejezet hozzájárulása a különlegesen 

érzékeny adatok kezeléséhez és továbbításához a fenntartó felé. 

 

A kezelt személyes adatok köre: a szerződő fél személyes adatai: cím, elérhetőségei, az 

érintett által önként becsatolt további személyes adatok, (pl: orvosi dokumentáció). 

 

7.11. Pályázatok lebonyolításával, egyedi támogatásokkal kapcsolatos adatkezelés 

 

Adatkezelő a pályáztatási eljárásban, valamint az egyedi támogatások biztosítása során az 

Emberi Erőforrások Minisztériumával (EMMI) kötött szerződések (Támogató Okirat), illetve 

az Alapító Okirata alapján és a vonatkozó jogszabályok, valamint a Közalapítvány Támogatási 

Szabályzata szerint jár el. Adatkezelő az EMMI-vel kötött szerződések alapján lebonyolított 

pályázatok esetében, mint közreműködő szervezet vesz részt.  

 

Az Adatkezelő a pályázatok teljes körű koordinációját végzi (pályázati tervezés és programok 

előkészítése; pályázatok kiírása, érkeztetése; a pályázatok értékelése; támogatási szerződések 

megkötése, forrás átutalása; a támogatott programok megvalósulásának követése, elszámolás) 

és az egyedi támogatások teljes körű lebonyolítását (támogatási szerződés megkötése, forrás 

átutalása, a támogatott program nyomon követése, elszámolás) végzi a Támogatási Szabályzat 

alapján. 

 

A pályázatokkal összefüggő adatkezelés célja: Pályázat kiírásában meghatározott pályázatra 

jelentkezők azonosítása, a pályázati elbírálás feladatainak ellátása, az Adatkezelő és az EMMI 

között létrejött Támogatói Okiratban meghatározott elszámolási és beszámolási kötelezettségek 

teljesítése. 

 

Az egyedi támogatásokkal összefüggő adatkezelés célja: a szerződéskötéshez szükséges 

azonosítás, a meghatározott feladatok nyomon követése, elszámolási és beszámolási 

kötelezettségek ellenőrzése és teljesítése. 
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Az adatkezelés céljának megfelelően az Érintett adatszolgáltatása önkéntes. Az adatkezelés és 

az adattovábbítás jogalapja: az Érintett hozzájárulása. 

 

Az adatkezelő a pályázatok, egyedi támogatások teljes körű koordinációjának, lebonyolításának 

feladatellátása során az alábbi táblázatban összefoglalt adatok csoportját kezeli. A célhoz 

kötöttség elvének figyelembe vételével minden adatkezelésnek célja és meghatározott jogalapja 

van.  
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Adatkezeléssel érintett 

pályázati folyamat 

megnevezése 

Kezelt adatok köre 
Az adatkezelés 

konkrét célja 
Az adatkezelés jogalapja Az adatok forrása 

Pályázat benyújtása, 

támogatási szerződés 

megkötése, 

együttműködési 

megállapodás megkötése. 

képviselő neve, születési helye, idő, 

anyja neve, személyi igazolvány 

száma, lakcíme, telefonszáma, 

azonosítás, hogy az 

arra jogosult írta alá. 

 

 

 

 

 

 

Az érintett hozzájárulása: az érintett 

írásbeli, önkéntes, konkrét, tájékoztatáson 

alapuló, egyértelmű hozzájárulását adja a 

személyes adatok kezeléséhez. GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés a.) pontja 

Jogviszony létesítése: az adatkezelés olyan 

jogviszony (támogatási szerződés, 

támogatói okirat, együttműködési 

megállapodás) teljesítéséhez szükséges, 

amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a 

szerződés/megállapodás megkötését 

megelőzően az érintett kérésére történő 

lépések megtételéhez szükséges. GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés b.) pontja 

Jogi kötelezettség teljesítése: az Adatkezelő 

a költségvetési támogatásokkal kapcsolatos 

feladatellátásának teljesítése. GDPR 6. cikk 

(1) bekezdés c.) pontja 

közvetlenül az érintettől  

programfelelős neve, telefonszáma, e-

mail címe. 
kapcsolattartás  

nem az érintettől 

közvetlenül 

Amennyiben nem a 

képviseletre jogosult 

személy írja alá 

az aláírásra meghatalmazott neve, 

születési ideje, helye, anyja neve, 

személyazonosító igazolványának 

száma, lakcíme 
azonosítás 

Jogviszony létesítése: az adatkezelés olyan 

jogviszony (támogatási szerződés, 

támogatói okirat, együttműködési 

megállapodás) teljesítéséhez szükséges, 

amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a 

szerződés / megállapodás megkötését 

megelőzően az érintett kérésére történő 

lépések megtételéhez szükséges. GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés b.) pontja 

közvetlenül az érintettől 

meghatalmazó neve, születési ideje, 

helye, anyja neve, személyazonosító 

igazolványának száma, lakcíme 

 
nem az érintettől 

közvetlenül 
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Adatkezeléssel érintett 

pályázati folyamat 

megnevezése 

Kezelt adatok köre 
Az adatkezelés 

konkrét célja 
Az adatkezelés jogalapja Az adatok forrása 

tanúk adatai (név, lakcím, személyi 

igazolvány szám) – amennyiben nem 

közjegyző előtt hitelesített a 

meghatalmazás. 

 
nem az érintettől 

közvetlenül 

A szakmai és pénzügyi 

elszámolás 

- bérjegyzéken, bérkartonon vagy a 

bérszámfejtés során keletkezett és 

benyújtott természetes személy 

adatai, 

- munkaszerződésen szereplő 

természetes személy adatai, 

- a szervezet és az adott 

szerződéshez, megállapodáshoz 

kapcsolódó szolgáltatásra 

vonatkozó szolgáltatási 

szerződésben lévő természetes 

személy adatait, 

- az elszámolás benyújtására jogosult 

képviselő neve, születési helye, 

idő, anyja neve, személyi 

igazolvány száma, lakcíme, 

telefonszáma, 

- programfelelős neve, telefonszáma, 

e-mail címe. 

 

A szerződésben, 

megállapodásban 

rögzített feltételek 

teljesülésének 

ellenőrzése 

Jogi kötelezettség teljesítése: GDPR 6. 

cikk (1) bekezdés c.) pontja 

 

nem az érintettől 

közvetlenül 

 

A nem közvetlenül az érintettektől gyűjtött adatokkal kapcsolatos tájékoztatási kötelezettség teljesítése: pályázó szervezet feladata az 

érintettek tájékoztatása arról, hogy hol találják meg a személyes adatok kezeléséről szóló tájékoztatót.
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A személyes adatok tárolásának módja: elektronikusan és papír alapon. 
 

Az adatok feldolgozása: Az adatkezelő elektronikusan és/vagy papír alapon, manuálisan 

kezeli az adatokat. 

 

Az Adatkezelőnél a Hajléktalanokért Közalapítvány igazgatója, közalapítványi irodavezető, 

pályázatokat kezelő szakmai és pénzügyi munkatársak, (amennyiben releváns) pályázati 

szakértők, a bíráló bizottság tagjai férhetnek hozzá a feladataik ellátása érdekében. 

 

Az adatok megőrzési/tárolási ideje: Az Adatkezelő a személyes adatokat – függetlenül attól, 

hogy létrejött-e a támogatási jogviszony az adott pályázó szervezettel – az Adatkezelő és az 

Emberi Erőforrások Minisztériuma (EMMI) között létrejött Támogatói Okiratban 

meghatározott szakmai és pénzügyi beszámoló EMMI általi jóváhagyásától számított 10 évig 

kezeli.  

 

 

Adattovábbítás nem történik sem harmadik személy részére, sem Adatfeldolgozó részére. 

 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvényben meghatározott irattári rendszerben az adatbázisokból törölt adatok fellelhetőek 

lehetnek, azonban ezeket az adatokat a törvény alapján meghatározott selejtezési, illetve 

levéltárba adás idejéig az Adatkezelő zártan kezeli. 

 

Az adatkezelés során automatizált döntéshozatalra, ideértve a profilalkotást is, nem kerül sor. 

 

 

7.12. Konferenciákhoz, szakmai összejövetelekhez kapcsolódó adatkezelés 

 

Az Adatkezelő az általa szervezett konferenciákra, szakmai összejövetelekre jelentkezők és 

résztvevők esetében a szervezési feladatokhoz szükséges mértékben és ideig kezel személyes 

adatokat. 

 

Az adatkezelés célja az Adatkezelő tevékenységének disszeminálásához kapcsolódó 

konferenciák, műhelyek, képzések és pályázati információs rendezvények (a továbbiakban 

együtt: szakmai összejövetelek) lebonyolítása – beleértve az ezekhez kapcsolódó utánkövető 

tevékenységet is – és speciális igény esetén megfelelő étel vagy akadálymentes közlekedés 

biztosítása. Az utánkövetés e-mailes megkeresés formájában történik, melyre történő 

válaszadás önkéntes.  

 

Adatkezelő a résztvevők által rendelkezésre bocsátott adatokat célhoz kötötten, kizárólag adott 

rendezvény megvalósítására használja. 

 

Az adatkezelés elsősorban a résztvevők azonosításához szükséges, valamint ahhoz, hogy a 

résztvevők megkapják a részvételhez kapcsolódó technikai információkat, és értesüljenek az 

újabb szakmai összejövetelekről. 

 

A kezelt személyes adatok köre:  

- a résztvevő vezeték és keresztneve, 

- elérhetősége (email és telefon), 

- a rendezvénytől függően: bankszámlaszáma – amennyiben a résztvevő maga fizeti a 

részvételi díjat.  
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Az adatkezelés céljának megfelelően az Érintett adatszolgáltatása önkéntes. Az adatkezelés és 

az adattovábbítás jogalapja: az Érintett hozzájárulása. 

 

Az adatkezelő a szakmai összejövetelek teljes körű koordinációjának, lebonyolításának 

feladatellátása során az alábbi táblázatban összefoglalt adatok csoportját kezeli. A célhoz 

kötöttség elvének figyelembe vételével minden adatkezelésnek célja és meghatározott jogalapja 

van. 

Adatkezeléssel 

érintett folyamat 

megnevezése 

Kezelt személyes 

adatok köre 

Az adatkezelés 

konkrét célja 
Az adatkezelés jogalapja 

Az adatok 

forrása 

Szakmai 

összejövetelre 

történő jelentkezés 

név, email, telefonszám, 

milyen minőségben vesz 

részt (résztvevő, előadó, 

szekcióvezető) 

- a résztvevők 

azonosítása 

- a résztvevők számára 

a részvételhez 

szükséges technikai 

információk küldése, 

- a résztvevők 

tájékoztatása újabb 

rendezvényekről 

 

Az érintett hozzájárulása: az 

érintett írásbeli, önkéntes, 

konkrét, tájékoztatáson alapuló, 

egyértelmű hozzájárulását adja a 

személyes adatok kezeléséhez. 

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a.) 

pontja 

A további szakmai 

összejövetelekről való 

tájékoztatás esetében jogos 

érdek. 

közvetlenül az 

érintettől  

Szakmai 

összejövetelen jelen 

lévők részvételének 

igazolása, 

regisztrálása 

név, email, telefonszám 

- a résztvevők 

azonosítása 

- adatkezelő 

szerződéses 

kötelezettségének 

teljesítése 

Az érintett hozzájárulása: az 

érintett írásbeli, önkéntes, 

konkrét, tájékoztatáson alapuló, 

egyértelmű hozzájárulását adja a 

személyes adatok kezeléséhez. 

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a.) 

pontja 

szerződéses kötelezettség 

teljesítése 

közvetlenül az 

érintettől 

Részvételi díj 

megfizetése – 

magánszemély 

esetében  

bankszámlaszám  

A számviteli bizonylatok 

esetében a számvitelről szóló 

2000. évi hoz C. tv. 169. §-ben 

foglalt jogszabályi 

kötelezettsége 

közvetlenül az 

érintettől 

 

Adatkezelő a neki megadott személyes adatokat nem ellenőrzi. A megadott adatok 

valódiságáért kizárólag az azt megadó személy felel. Érintett az e-mail címének megadásakor 

egyben felelősséget vállal azért, hogy a megadott e-mail címről kizárólag ő vesz igénybe 

szolgáltatást. E felelősségvállalásra tekintettel egy megadott e-mail címen történt belépésekkel 

összefüggő mindennemű felelősség kizárólag azon érintett terheli, aki az e-mail címet 

regisztrálta. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által meghirdetett szakmai 

összejövetelre jelentkezik, vagy az általa megszervezett szakmai összejöveteleken részt vesz. 

 
Az adatkezelés időtartama:  

Az érintett által megadott személyes adatok kezelése a szakmai összejövetel megvalósítását 

követő 5 évig tart. Amennyiben az érintett hozzájárult ahhoz, hogy Adatkezelő hasonló témájú 

szakmai összejöveteleiről értesítést küldjön az érintettnek, az érintett hozzájárulásának 

visszavonásáig tart az adatkezelés. 
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Az adatkezelés gyakorlati megvalósulása: 

Adatkezelő a szakmai összejövetelt a honlapján és a közösségi felületén hirdeti meg. 

Amennyiben a részvétel előzetes bejelentkezéshez kötött, Adatkezelő külön 

jelentkezési/regisztrációs lapon teszi lehetővé a jelentkezést. 

A jelentkező a szakmai összejövetel szervezésének szempontjából szükséges adatainak 

kezeléséhez önkéntesen járul hozzá a jelentkezési lap kitöltésével és elküldésével. 

Adatkezelő az általa meghirdetett szakmai összejövetelen a részvételt előzetes bejelentkezés 

nélkül is lehetővé teszi, amennyiben a szakmai összejövetel nem létszámhoz kötött. 

A korlátozott létszámú szakmai összejövetel esetében az Adatkezelő a jelentkezési lapon erre a 

célra (vagyis visszajelzésre) megadott címen értesíti a jelentkezőt a jelentkezés elfogadásáról 

vagy elutasításáról.  

 

A személyes adatok kezelésének és tárolásának módja: elektronikusan és papír alapon. 
 

Az adatok feldolgozása: Az adatkezelő elektronikusan és/vagy papír alapon, manuálisan 

kezeli az adatokat. 

 

Az Adatkezelőnél a Hajléktalanokért Közalapítvány igazgatója, közalapítványi irodavezető, a 

szakmai összejöveteleket szervező szakmai és pénzügyi munkatársak férhetnek hozzá a 

feladataik ellátása érdekében. 

Amennyiben valamely szakmai összejövetel esetében, szervezési okokból, harmadik 

szereplőnek történő adattovábbítás történik, arról az érintetteket az Adatkezelő külön 

tájékoztatja. 

 

 

8. Szervezeti, funkcionális feladatellátással kapcsolatos adatok kezelése 
 

8.1. Az Adatkezelő munkavállalóira vonatkozó adatkezelés 

 

Állásra jelentkezők adatainak kezelése 

 

Adatkezelő lehetővé teszi az érintettek számára, hogy az Adatkezelőnél betölthető 

munkakörökre jelentkezzenek. A betölthető munkakörökre – a pályázati kiírás nélkül betölthető 

munkakörök kivételével – az általa meghirdetett álláspályázatban szereplő úton vagy módon 

(pl. elektronikus vagy papír alapon) lehet jelentkezni. 

 

A betölthető munkakörökre, a meghirdetett álláspályázatra történő jelentkezés önkéntes 

hozzájáruláson alapul. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelő által meghirdetett 

álláspályázatára vagy a pályázati kiírás nélkül betölthető üres munkakörre/álláshelyre 

jelentkezik.  

 

Az adatkezelés célja a kapcsolattartás és munkaviszony létesítése érdekében történő álláshelyre 

jelentkezés, valamint a kapcsolattartás. Adatkezelő ennek érdekében kezeli a jelentkező 

természetes személyazonosító adatait, kapcsolattartási adatait, a munkabérre vonatkozó 

igényét, a végzettségére, képzettségére, szakmai ismereteire, korábbi munkatapasztalataira, 

nyelvtudására vonatkozó és egyéb, a munkaviszony létesítése szempontjából lényeges adatait. 
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Adat megnevezése Adatkezelés célja 

név azonosítás 

szül. hely, idő azonosítás 

megpályázott pozíció neve jelentkezés beazonosításához szükséges 

különleges adat, pl. egészségügyi adat különleges adat kezelésére csak akkor kerül 

sor, ha az a pozíció betöltésének 

elbírálásához szükséges és jogszabály írja 

elő 

tapasztalatok – korábbi munkahely neve és 

az ott eltöltött időszak 

pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

a munkatapasztalat 

tapasztalatok – pozíció leírása pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

a munkatapasztalat 

iskolai végzettség  pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

az iskolai végzettség 

idegen nyelv ismeret, idegen nyelv és 

ismeret foka 

pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

az idegen nyelv ismeret 

csatolt önéletrajz egyéb adatai pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

az önéletrajz, és annak munkakörhöz 

releváns adatai 

csatolt motivációs levél pozíció betöltésének elbírálásához szükséges 

a motivációs levél 

adatok jelentkezést követő 2 évig történő 

kezeléséhez való hozzájárulás jelzése, ha az 

érintett nem nyer felvételt 

ki nem választás esetén történő adatkezelés 

jogalapjához szükséges 

 

A Hajléktalanokért Közalapítvány nem kezel olyan személyes adatokat, amelyeket nem az 

érintettől gyűjt. 

 

Az álláshely betöltéséhez szükséges konkrét adatok körét az Adatkezelő az álláshirdetésben 

határozza meg. 

 

Az Adatkezelőnél az álláshirdetésre jelentkezők adataihoz a Hajléktalanokért Közalapítvány 

igazgatója, gazdasági vezetője, irodai asszisztense, az álláshely szerinti közvetlen vezető, a bér- 

és munkaügyekkel foglalkozó munkatársa, illetve az igazgató által összehívott felvételiztető 

bizottság tagjai férhetnek hozzá. 

 

A Hajléktalanokért Közalapítvány külön e-mailcímet létesített az álláspályázatok érkeztetésére, 

ezzel is biztosítva, hogy csak az arra jogosult munkatársak férhessenek hozzá a személyes 

adatokhoz.   

 

Adattovábbítás nem történik sem harmadik személy részére, sem Adatfeldolgozó részére. 

 

Az adatkezelés időtartama: 

 

Adatkezelés időtartama: cél megvalósulásáig, vagy érintett hozzájárulása alapján a 

jelentkezést követő 2 év leteltéig, vagy érintett időközben tett törlési igényéig. 

 

Az állásra történő jelentkezéshez beadott önéletrajzokat, motivációs leveleket és a végzettséget 

igazoló dokumentumokat (azok másolatait), illetve az egyéb beküldött dokumentumokat az 

Adatkezelő a kiválasztási folyamat lezárásáig kezeli. 
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Az álláshely betöltéséről született döntést követően a fel nem használt (nem nyertes) 

önéletrajzokat és mellékleteit az Adatkezelő 10 napon belül törli, illetve semmisíti meg, melyről 

jegyzőkönyv készül. 

 

Az adatkezelés során automatizált döntéshozatalra, ideértve a profilalkotást is, nem kerül sor. 

 

 

Munkatársak adatainak nyilvántartása 

 
Adatkezelő, mint munkáltató a munkavállalók személyes adatait a Munka Törvénykönyvéről 

szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) 9-11. §, valamint az SZJA 1995. évi CXVII. 

tv figyelembevételével kezeli. 

Adatkezelő a hatályos jogszabályok előírásai alapján köteles adatokat felvenni, és adatokat 

átadni az adóhatóság irányába biztosítási jogviszony, így munkaviszony létesítése, 

egyszerűsített foglalkoztatás vagy megbízási jogviszony esetén. 

 

A jogviszony létesítése önkéntes hozzájáruláson alapul, de az adatkezelés kötelező az adózás 

rendjéről szóló 2003. XCII. törvény 16.§ 4. bekezdése alapján, valamint az egyszerűsített 

foglalkoztatásról szóló 2010. évi LXXV. törvény 3. és 11.§ alapján. 

 

Munkaviszonnyal kapcsolatos adatok kezelésének általános jogalapja a GDPR 6. cikk (1). 

bekezdés a) pont az érintett önkéntes hozzájárulása, az (1) bekezdés b) pontja az adatok 

szerződéses alapú kezelése, valamint az (1) bekezdés c) pontja szerint történő jogi kötelezettség 

teljesítéséhez szükséges adatkezelés. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki az Adatkezelővel munkaviszonyt, vagy 

egyéb jogviszonyt létesít, amellyel kapcsolatban az Adatkezelőnek bejelentési kötelezettsége 

fakad.  

 
Kezelt adatok köre munkaviszony esetén (a *-gal jelölt adatok megadása és átadása az 

adóhatóság részére jogszabály erejénél fogva kötelező kötelező): 

 családi és utónév* 

 születési név*  

 születési hely 

 születési idő* 

 anyja neve* 

 lakcím* 

 adóazonosító jel* 

 TAJ szám 

 a végzettség, szakképzettség, szakképesítés, továbbá az ezt igazoló okiratot kibocsátó 

intézmény neve és az okirat száma* 

 FEOR szám* 

 biztosítási jogviszonyának kezdete, kódja, megszűnése* 

 biztosítás szünetelésének időtartama* 

 heti munkaidő* 

 bruttó személyi bér* 

 nettó személyi bér* 

 bankszámlaszám 

 személyazonosító igazolvány száma 

 telefonszám 
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 e-mail cím 

 érintett személyes képmása 

 idegen nyelv tudása  

 munkakör, munkaköri leírás 

 vezetői megbízások  

 gyakornoki idő, vizsga, próbaidő 

 fegyelmi eljárás, büntetés, felmentés  

 büntetett előélet  

 fizetési fokozat  

 tudományos kutatás (publikáció)  

 művészeti alkotói tevékenység 

 munkában töltött idő 

 munkaviszonyba beszámítható idő 

 besorolással kapcsolatos adatok 

 kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek  

 

Kezelt adatok köre egyszerű foglalkoztatás esetén (a *-gal jelölt adatok megadása és átadása 

az adóhatóság részére jogszabály erejénél fogva kötelező kötelező): 

 családi és utónév* 

 születési hely* 

 születési idő* 

 anyja neve* 

 lakcím* 

 adóazonosító jel* 

 TAJ szám* 

 egyszerűsített munka jellege* 

 munkakör megnevezése* 

 munkaviszony kezdete és megszűnésének napja* 

 alkalmi munka esetén a ledolgozott munkaórák száma/nap (naponként)* 

 rendes munkaidő 

 bruttó személyi alapbér* 

 nettó személyi alapbér* 

 bankszámlaszám 

 munkavégzés helye 

 

Kezelt adatok köre megbízási jogviszony esetén (a *-gal jelölt adatok megadása és átadása az 

adóhatóság részére jogszabály erejénél fogva kötelező): 

 családi és utónév* 

 születési hely* 

 születési idő* 

 anyja neve* 

 lakcím* 

 adóazonosító jel* 

 TAJ szám* 

 jogviszony kezdete* 

 FEOR szám* 

 biztosítási jogviszonyának kezdete, kódja, megszűnése* 

 biztosítás szünetelésének időtartama* 

 heti munkaidő* 

 bruttó megbízási díj * 
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 nettó megbízási díj* 

 bankszámlaszám 

 munkavégzés helye 

 

Az adatkezelés célja a jogszabályok szerinti kötelezettségek teljesítése. 

 

Adatkezelő az adatokat a Munkatárs kilépésének naptári éve végétől számított 5 évig tartja 

nyilván azzal, hogy a munkaügyi-, bér- és társadalombiztosítási nyilvántartásokat leselejtezni 

tilos. 

 

A munkaügyi akta az alábbi dokumentumokat tartalmazhatja: 

- Munkaszerződés, módosítások, 

- Munkavállaló önéletrajza, 

- Képzettséget igazoló bizonyítványok másolata. 

- Munkaköri leírás, 

- Adatlap a munkaviszony létesítéséhez, 

- Munkavállaló bankszámlaszáma, 

- Titoktartási nyilatkozat, 

- Nyilvántartási lap minta a Munkavállaló tűz és munkavédelmi oktatásáról, 

- Éves szabadság megállapítás, 

- Gyermek után járó pótszabadság nyilatkozat, 

- TBj 44. § (5) bekezdés igazolás, 

- Céges mobiltelefon és/vagy SIM-kártya átadás-átvételi nyilatkozat, 

- Telefon használati feltételek elfogadása nyilatkozat, 

- Cafeteria nyilatkozat, 

- Önkéntes nyugdíjpénztári nyilatkozat, 

- Széchényi – pihenőkártya nyilatkozat, 

- Iskolakezdési Támogatási nyilatkozat, 

- Munkába járással kapcsolatos nyilvántartás, elszámolások, 

- Adóelőleg nyilatkozat, 

- Végrehajtói, letiltói okirat. 

 

 

További kezelt adatok a jelenléti ívek tartalma, szabadság kezelés, menetlevél, munkába 

járáshoz és kiküldetéshez szükséges adatok, munkavédelemhez szükséges adatok, korábbi 

munkahelyeket igazoló dokumentumok, munkaköri alkalmassági igazolás. 

 

 

A munkaügyi akták kezelése papír és elektronikus alapon is történik Adatkezelő székhelyén a 

munkaügyi irodában és a kialakított irattárban, míg bizonyos iratokból másolatot tart az 

Adatkezelő a konkrét telephelyen, irodában, munkahelyen. Adatkezelő az Érintett 

Munkavállalókról a HessynBér programban munkaügyi, személyzeti nyilvántartást vezet. 

 

Érintett Munkavállaló köteles az adataiban bekövetkezett változásokat haladéktalanul, de 

legkésőbb a változástól számított 5 munkanapon belül bejelenteni Adatkezelő munkáltató felé. 

Az Art. 47. (6) pontja szerint a Munkavállaló a részére kiadott munkaügyi iratait maga is köteles 

megőrizni. 

 

A munkaviszony megszüntetése, megszűnése után az Adatkezelő következő nyilvántartásokat, 

dokumentumokat őrzi meg: 
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Dokumentum neve Megőrzési időtartam A megőrzés jogalapja 

munkaszerződés 3 év 2012. évi I. tv. 

kötelező tájékoztató 3 év 2012. évi I. tv. 

munkabér változásával 

kapcsolatos munkaszerződés 

módosítások 

3 év 2012. évi I. tv. 

pótszabadság nyilatkozatok 3 év 2012. évi I. tv. 

szabadság nyilvántartások 3 év 2012. évi I. tv. 

munkaidő nyilvántartások 3 év 2012. évi I. tv. 

munkaidő beosztások 

(egyenlőtlen munkaidő 

beosztás esetén) 

3 év 2012. évi I. tv. 

bérjegyzék 3 év 2012. évi I. tv. 

bérkarton Nyugdíjkorhatár elérésétől 

számított 5 évig 

1998. évi LXXXI. tv 

munkáltatói 

jövedelemigazolás 

Nyugdíjkorhatár elérésétől 

számított 5 évig 

1998. évi LXXXI. tv 

2003. évi XCII. tv. 

2012. évi I. tv. 

adókedvezmény igazolás Nyugdíjkorhatár elérésétől 

számított 5 évig 

1999. évi LXXXI. tv 

2003. évi XCII. tv. 

biztosítottak nyilvántartásba 

vétele 

Nyugdíjkorhatár elérésétől 

számított 5 évig 

1997. évi LXXXI. tv 

orvosi igazolások kiállításától számított 5 évig 2003. évi XCII. tv. 

 

 

Az Adatkezelő az általa történő, az Adatkezelő Munkatársaival kapcsolatos adatkezelés során 

biztosítja, hogy az adatokat kizárólag azon Munkatárs(ak) kezelje/kezeljék, aki(k)nek az egyes, 

szükséges műveletek végzése során az adatkezelése elengedhetetlen.  

 

Amennyiben az Adatkezelő Munkatársaira vonatkozó adatok kezelése nem szükséges az egyes 

Munkatársak feladatainak ellátásához, azokat más Munkatársak nem ismerhetik meg. 

 

Munkatárs, különösen, ha adatgazda is egyúttal, a jelen Szabályzatot, vonatkozó egyéb belső 

szabályzatokat, utasításokat és egyebeket a jogviszony kezdetének napján, de legkésőbb az első 

munkában töltött napon kötelesek megismerni. 

 

 

8.2. A munkatársak által használt informatikai rendszer és eszköz használattal 

kapcsolatos adatok kezelése 

 

Adatkezelő a megfelelő munkavégzéshez biztosítja az ahhoz szükséges számítástechnikai 

infrastruktúrát a munkatársai részére.  

 

Adatkezelő engedélyezi a munkatársak számára kiadott eszközök magánjellegű használatát is, 

az itt részletezett feltételek betartása és tudomásul vétele mellett. 

 

A mobil eszközök abból adódóan, hogy használatba kerülnek a belső védett környezeten kívül 

is, különös körültekintést igényelnek.  
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Az Adatkezelő intézményein/a munkavégzésnek helyet adó épület területén kívül a munkatárs 

(mint felhasználó) felelős a mobil eszköz fizikai védelméért, lopás elleni védelméért, és a 

megfelelő környezetben való használatáért.  

 

A mobil eszközt tilos autóban hagyni, nyilvános helyen lopás lehetőségének kitenni: például, 

de nem kizárólag asztal mellé letett táskában tárolni, bármilyen külső zsebben tárolni, lezáratlan 

belső zsebben tárolni.  

 

A munkavégzés/feladatellátás céljára átadott laptopok és egyéb munkaállomások esetében az 

eszközöket csak az adott munkatársak használhatják, hozzátartozóik, vagy más személy 

számára nem engedélyezett azok használata. 

 

A mobil eszközt tilos úgy idegen hálózaton használni, hogy a munkatárs nem bizonyosodott 

meg a rendszergazda által előírt adatvédelmi eszközök helyes működéséről a mobil eszközön.  

 

Adatkezelő nem ellenőrzi, és nem kezeli a munkatárs által használt laptop tartalmát, 

ellenőrzésre csak abban az esetben kerülhet sor, ha felmerül annak gyanúja, hogy az azt 

használó munkatárs az Adatkezelő tevékenységét veszélyeztető magatartást tanúsított és 

jogsértés gyanúja áll fenn. Ezen esetben az Adatkezelő előzetesen értesíti az adott munkatársat 

az ellenőrzésről. 

 

Adatkezelő az átadott laptopok visszavétele esetén, a laptopokon teljes törlést hajt végre, amely 

minden a laptopon tárolt adat megsemmisülését is maga után vonja. 

 

Adatkezelő nem ellenőrzi és nem kezeli a munkatársak részére átadott céges SIM kártya 

és/vagy mobiltelefon forgalmát, vagy annak tartalmát. Ellenőrzésre csak abban az esetben 

kerülhet sor, amennyiben a mobiltelefon használata visszaélésszerű gyakorlatra utal, ha 

felmerül annak gyanúja, hogy a munkatárs az Adatkezelő tevékenységét veszélyeztető 

magatartást tanúsított és jogsértés gyanúja áll fenn. Ezen esetben az Adatkezelő előzetesen 

értesíti az adott munkatársat az ellenőrzésről. 

 

8.2.1. A munkatársak jogai és kötelezettségei az informatikai rendszerek használata 

során  
A munkatárs jogosult az esetlegesen engedélyezett magáncélú felhasználás során keletkezett 

anyagainak elkülönítésére. A számára rábízott dolgokat, a hardverek, szoftverek és 

szolgáltatások tekintetében egyaránt rendeltetésszerűen kell használnia. 

 

Szoftverek telepítése  
A felhasználó munkatárs nem jogosult önállóan, a rendszergazdával való egyeztetés nélkül 

szoftvert telepíteni a gépére, valamint nem jogosult a HKA szoftvereit magáncélra lemásolni, 

sem más gépre telepíteni.  

 

Szoftverek beállításainak megváltoztatása  
A felhasználó munkatárs nem jogosult önállóan, a rendszergazdával való egyeztetés nélkül 

szoftvert átállítani, törölni, – ez kiemelten fontos a számítógép/laptop biztonságát biztosító 

szoftverekkel kapcsolatosan, mint például, vírusvédelem, tűzfal, proxy. Ez alól kivételek az 

olyan változtatások, amelyek a felhasználói alkalmazásokon történnek, mint például 

nyomtatóválasztás, helyesírás ellenőrző, nyelvválasztás.  
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Elektronikus levelezés, web használat 
 

A munkatársak az Adatkezelő által biztosított elektronikus levelezési (a továbbiakban: e-mail) 

szolgáltatást a feladatellátással összefüggésben vehetik igénybe.  

 

A HKA nem szankcionálja a magáncélú igénybevételt, de a munkatársnak tudomásul kell 

vennie, hogy:  

- a névre szóló e-mail címre érkező bármely e-mail-t informatikai biztonsági okokból az 

Igazgató, vagy az általa megbízott munkatárs, a rendszergazda bevonásával elolvashatja,  

- az alkalmazás megszűnését követően az e-mail fiók nem kerül törlésre, mivel a hivatalos 

célból folytatott kapcsolattartási adatokra a HKA-nak szüksége van. 

 

A felhasználó munkatárs nem jogosult a céges levelezését illetéktelen harmadik fél részére 

átirányítani, valamint nem jogosult a HKA belső informatikai rendszerén kívüli 

helyszínen/helyszínről publikus eszközről vagy publikus csatornán elérni vagy megpróbálni 

elérni a leveleit, kizárólag a HKA igényei szerint megfelelően védett eszközről, védett 

csatornán.  

Biztonságos eszköz: saját mobiltelefon és otthoni számítógép, amennyiben a belső eszközökkel 

azonos védelmi rendszerrel rendelkezik és nincs más felhasználója. Kifejezetten nem 

biztonságos a publikus Internet terminál, internetkávézó, gyorsétterem, más szervezet 

számítógépe.  

 

A weben található tartalom egy része potenciális veszélyforrás. A veszélyes oldalak körét nem 

lehet behatárolni, de a munkatárs köteles távol tartani magát az olyan oldalak látogatásától, 

amelyek vagy pornográf tartalmat, vagy szerencsejátékot, vagy banki adat-ellenőrzést kínálnak. 

(Ez alól kivételt képez az Adatkezelő tevékenységéhez kapcsolódó, annak érdekében történő 

banki tranzakciók.)  

Adatkezelő az internethasználat során meglátogatott honlapokat, az internethasználattal 

kapcsolatos adatokat nem rögzíti, azonban jogsértés gyanúja esetén ellenőrizheti a munkatárs 

internethasználatával kapcsolatos adatokat. 

 

Intézményi közös használatú számítógépek használatára vonatkozó kiegészítő szabályok 

Azon számítógépek esetében, amelyet munkavégzés céljából több munkatárs is használ, az 

igazgató előzetes beleegyezésével és a számítógép kapacitásának és a felhasználók számának 

figyelembe vételével a rendszergazda a munkatársak részére meghatározott méretű, jelszóval 

védett személyes mappákat hozhat létre. 

 

Adatkezelő nem ellenőrzi, és nem kezeli a munkatárs által használt külön, jelszóval védett 

mappa tartalmát, ellenőrzésre csak abban az esetben kerülhet sor, ha felmerül annak gyanúja, 

hogy az azt használó munkatárs az Adatkezelő tevékenységét veszélyeztető magatartást 

tanúsított és jogsértés gyanúja áll fenn. Ezen esetben az Adatkezelő előzetesen értesíti az adott 

munkatársat az ellenőrzésről. 

 

Jogalap 

A GDPR Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a Munkáltató jogos érdeke, hogy a 

munkavégzés feltételeit és a Munkáltató jogszerű és biztonságos működését megfelelően 

biztosítsa. 
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8.2.2. Adatkezelés során alkalmazandó intézkedések 

 

Az Adatkezelő által működtetett informatikai rendszerek felhasználói és a személyes adatokkal 

egyéb módon kapcsolatba kerülő személyek a személyes adatok védelme érdekében kötelesek 

megtartani az alábbi előírásokat. 

 

A munkavégzés/feladatellátás céljára szolgáló eszközök hozzáférési kódjait Érintettek 

bizalmasan kötelesek kezelni. 

 

Érintett munkaviszonya, megbízása, egyéb feladatellátásra szolgáló jogviszonya megszűnése 

esetén minden személyes adatot is tartalmazó papír alapú és elektronikus iratot, adatot köteles 

legkésőbb a foglalkoztatásának utolsó napját megelőzően az Adatkezelő részére 

visszaszolgáltatni, azokról másolatot nem tarthat magánál. 

 

Tilos magánhasználatú eszközön az Adatkezelő kezelésében, vagy feldolgozásában lévő 

személyekhez kötött adatot tárolni, kivéve, ha a tárolás a munkavégzéshez elengedhetetlenül 

szükséges és a tárolást a munkavégzést követően megszüntetik. 

 

Minden Érintett köteles az általa használt munkaterületet olyan módon használni, hogy azon az 

Adatkezelő kezelésében, vagy feldolgozásában lévő, személyes adatot is tartalmazó 

dokumentumok lehetőség szerint szabadon ne legyenek hozzáférhetők. 

 

 

8.3. Térfigyelő kamera üzemeltetése 

 
Az Adatkezelő Intézményeiben megfigyelő- és rögzítő rendszer működik (továbbiakban 

kamera), melynek részeként [ráközelítésre alkalmas sötétben is felismerhető képet adó, infra] 

technológiával felszerelt, képet közvetítő kamerák kerültek elhelyezésre a személy- és 

vagyonvédelem érdekében, valamint az intézménybe való belépés, azonosítás érdekében. A 

kamera működtetésére az érintettek figyelmét tájékoztató táblák hívják fel.  

 

A kamerák általánosságban a bejáratokra, kapukra, folyosókra, egyes irodákra, pénztárakra, 

közösségi helyiségekre, mosókonyhákra, udvarokra irányulnak, de egyik 

telephelyen/intézményben sem irányulnak vizesblokkokra vagy az ügyfelek által használt 

(lakó)szobákra, orvosi szobában, illetve az ahhoz tartozó váróban, továbbá az olyan helyiségben 

sem, amely az érintett munkavállalók munkaközi szünetének eltöltése céljából lett kijelölve. 

 

A kamera felvételek kizárólag jogszabályba ütköző tevékenység esetén kerülnek 

felhasználásra, illetve a hatóságok részére történő átadásra. 

 

A kamera által rögzített adatok megtekintésére a törvényben erre feljogosítottakon kívül a 

jogsértések feltárása és a rendszer működésének ellenőrzés céljából a kezelő személyzet, az 

Adatkezelő vezetője és helyettese jogosult. 

 

A vagyonvédelem miatt rögzített felvételeket felhasználás hiányában az Adatkezelő legfeljebb 

60 munkanapig őrzi meg. Felhasználásnak az minősül, ha a rögzített képfelvételt, valamint más 

személyes adatot bírósági vagy más hatósági eljárásban bizonyítékként kívánják felhasználni.  

 

Az, akinek jogát vagy jogos érdekét a képfelvétel adatának rögzítése érinti, a képfelvétel 

rögzítésétől számított három munkanapon belül jogának vagy jogos érdekének igazolásával 
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kérheti, hogy az adatot annak kezelője ne semmisítse meg, illetve ne törölje a bíróság vagy a 

hatóság megkereséséig, de legfeljebb további 30 napig. A felvételen szereplő személy kérheti 

továbbá, hogy az adatkezelő írásban tájékoztassa arról, mi látható az őt tartalmazó felvételen.  

 

Az érintett csak olyan felvételről kaphat másolatot, amin más személy nem, vagy csak 

felismerhetetlen módon szerepel. Ha a fentiek nem teljesíthetők, az adatkezelő biztosítja az 

érintett számára, hogy megtekinthesse az öt (is) tartalmazó felvételt. 

Az érintett kérheti a pontos időpont, és a felvétel helyének megjelölésével a róla készült felvétel 

törlését, a felvétellel kapcsolatos adatok módosítását, illetve tiltakozhat az adatkezelés ellen. 

 

A kihelyezett kamerák pontos helyei, célterületei (látószögei), a kihelyezés célja, a kamerák 

technikai adatai és műszaki paraméterei az X. sz. mellékletben találhatóak. 

 

Az Adatkezelő az elektronikus térfigyelő kamerarendszer alkalmazásáról szóló tájékoztató és 

szabályzat alapján tájékoztatja az érintetteket a kihelyezett kamerák helyéről, célterületéről 

(látószögéről) és a kihelyezés céljáról. A külön tájékoztató és szabályzat megtalálható az 

Adatkezelő székhelyén, valamint az egyes intézményeiben is, illetve új belépők esetén a 

belépést intéző munkatársnál is megtekinthető.  

 

A kamerákat az Adatkezelő a GDPR-nak megfelelően ellátta tájékoztatóval. 

 
Az adatkezelés jogalapja az érintett önkéntes hozzájárulása az Adatkezelő táblák formájában 

kihelyezett tájékoztatása, valamint az intézményvezető irodájában elérhető kameraszabályzata 

alapján. A hozzájárulás ráutaló magatartás formájában is megadható. Ráutaló magatartás 

különösen, ha az érintett a kamerás térfigyelő rendszerrel megfigyelt területre belép, ott 

tartózkodik. 

 

Az érintettek köre: Minden természetes személy, aki térfigyelő kamerarendszerrel megfigyelt 

területre bemegy, illetve ott tartózkodik.  

 

 

8.4. Weboldal üzemeltetése 

Az Adatkezelő az átláthatóság és a részletes tájékoztatás érdekében az intézménnyel 

kapcsolatos információk széleskörű megosztása céljából honlapot üzemeltet. 

Adatkezelő a honlapon „cookie”-kat, „süti”-ket nem használ. 

 

 

V. Adatvédelemhez kapcsolódó rendelkezések 
 

9. Az Adatkezelő adatvédelmi szervezete 

 
9.1. Az Adatkezelő elkötelezett az adatvédelem iránt, ezért folyamatosan – a jogszabályi és 

működésbeli változásnak megfelelően – módosítja a jelen Szabályzatot és általában az 

egész adatvédelmi szabályozását.  

 
9.2. Az Adatkezelő adatvédelemmel, adatkezeléssel, adatbiztonsággal és 

információbiztonsággal kapcsolatos vezetését az Adatkezelő irányítását ellátó 

kuratórium, szűkebb értelemben az Adatkezelő törvényes képviseletére jogosult 

kuratóriumi elnök látja el (együttesen: Adatkezelő vezetése) 
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9.3. Az Adatkezelő vezetése a mindenkori Szervezeti- és Működési Szabályzat alapján 

 
9.3.1. a jogszabályi és működésbeli változásnak megfelelően módosítja a jelen 

Szabályzatot és általában az egész adatvédelmi szabályozását; 

9.3.2. dönt az Adatkezelőn kívüli Partnerek személyéről, és a vonatkozó, adatfeldolgozást 

is felölelő szerződés tartalmáról; 

9.3.3. meghatározza a szervezeti egységek vezetőinek javaslata alapján a szervezeten 

kívüli személy vagy szerv által elvégzendő adatfeldolgozási feladatok időpontját; 

9.3.4. rendszeresen ellenőrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikát 

érintő nyilvántartásokat; 

9.3.5. engedélyezi a Munkatárs munkakör ellátásához szükséges informatikai 

alkalmazásokhoz való hozzáférési jogosultságot, ha Adatkezelő Munkatársat 

foglalkoztat; 

9.3.6. ellát egyéb olyan feladatot, amelyet a jelen Szabályzattól formailag eltérő 

Informatikai Biztonsági Szabályzat vagy eljárásrend, más szabály vagy jogszabály 

meghatároz. 
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9.4. Az Adatkezelő operatív szervezeti egységből, és több intézményből áll. A Szabályzat 

hatályba lépése napján az Adatkezelő operatív szervezeti egysége és intézményei a 

következők:  

 

Hajléktalanokért Közalapítvány Kuratórium

Igazgató

Gazdasági vezetés Közalapítványi Iroda
Szakellátást nyújtó 

intézmények

Pro Domo

(Gránátos u. 2.)

hajléktalnaok 
rehabilitációs 
intézménye

éjjeli menedékhely

Szobi u.

nappali melegedő

utcai szociális 
munka

24 órás eü 
centrum

24 órás háziorvosi ellátás

speciális menedékhely 
(lábadozó)

mozgó orvosi rendelés

népkonyha

Segítőház

(Jászberényi u. 47/e.)

éjjeli menedékhely

nappali melegedő

hajléktalanok háziorvosi 
ellátása

hajléktalanok átmeneti 
szállása

hajléktalnaok 
rehabilitációs 
intézménye

kiléptető lakás
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9.5. A szervezeti egységek és az intézmények vezetését az Adatkezelő az igazgatónak 

közvetlenül felelő, szakmailag kompetens személyek (egységvezetők, 

intézményvezetők) végzik az egyes egységekre vonatkozó jogszabályok és az Adatkezelő 

belső szabályai, utasításai alapján. Az egység- és intézményvezetők felelősek a 

jogszabályok, a jelen Szabályzat, egyéb szabályzatok, utasítások betartásáért és 

betartatásáért, az irányításuk alá tartozó Munkatársak adatvédelmi, adatkezelési 

tevékenységéért, valamint az adatvédelmi tudatosságuk fenntartásáért, adatvédelmi 

ismereteik naprakészen tartásáért. 

 
9.6. Az egység- és intézményvezetők  

a) koordinálják a szakmai munkatársak (mint adatgazdák) adatvédelemmel és 

adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét; 

b) gondoskodnak az adatgazdák helyettesítési rendjéről; 

c) biztosítják az irányításuk alá tartozó szervezeti egységnél az adatkezelés és az 

adatvédelem rendjét. 

 
9.7. Az egységvezető / intézményvezető köteles  

a) az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos szabályokat megismerni és 

betartani, 

b) oktatáson részt venni, a beosztottak részvételét támogatni és ellenőrizni, oktatási 

anyagok ismeretét ellenőrizni, 

c) tájékoztatást nyújtani a beosztott Munkatársak és egyéb érintettek számára,  

d) az Adatkezelőn kívülről jövő megkeresések, és/vagy jogok érvényesítésének 

észlelést követően annak azonnali írásbeli (ideértve az e-mail-t is) továbbítása az 

adatvédelmi tisztviselő és az igazgató számára, 

e) adatvédelmi vagy adatbiztonsági incidens estén az incidens jelzését/észlelését 

követően azonnal jelezni azt és annak körülményeit az adatvédelmi tisztviselő és az 

igazgató számára, és közreműködni az incidens elhárításában, kárenyhítésben, 

részletes felderítésben. 

f) a nem szabályozott működésbeli változások esetén, amelyek adatvédelemre, 

adatkezelésre is kihathatnak, a jelzést/észlelést követően azonnali jelezni a változás 

mibenlétét az adatvédelmi tisztviselő, vagy ha ilyen pozíció betöltetlen, úgy az 

ügyvezető számára, hogy az a szabályozást létrehozhassa. 

g) együttműködni az adatvédelmi felelőssel, utasításainak megfelelően eljárni. 

h) védeni a tudomására jutott személyes adatokat és személyiségi jogokat. 

 
9.8. Az egység- és intézményvezető felelős a szabályzatok szerint működés betartásáért és 

beosztott Munkatársakkal történő betartatásáért, a beosztott Munkatársak által kezelt 

személyes adatok integritásának, sérthetetlenségének, rendelkezésre állásának 

ellenőrzéséért, a szándékos vagy gondatlan magatartásából fakadó adatvédelmi 

incidensekért, jogsértésekért. 

 
9.9. Az adatvédelmi felelős/adatvédelmi tisztviselő ellátja az alábbi feladatokat: 

a) közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések 

meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában; 

b) tájékoztat és szakmai tanácsot ad az Adatkezelő vagy az adatfeldolgozó, továbbá az 

adatkezelést végző Munkatársak részére kötelezettségeikkel kapcsolatban; 

c) ellenőrzi a 2011. évi CXII. törvény a GDPR, valamint az adatvédelemre, 

adatkezelésre vonatkozó más jogszabályok, valamint a belső adatvédelmi és 
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adatkezelési szabályzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsági követelményeknek 

a megtartását; 

d) kivizsgálja a hozzá érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén 

annak megszüntetésére hívja fel az Adatkezelőt vagy az adatfeldolgozót; 

e) elkészíti és folyamatosan karbantartja a Szabályzatot; 

f) vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartásokat; 

g) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról; 

h) kérésre szakmai tanácsot ad a Munkatársak számára, 

i) tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi 

a hatásvizsgálat elvégzését; 

j) együttműködik és kapcsolatot tart a felügyeleti hatósággal; 

k) ellát egyéb feladatokat. 

 
9.10. Jelen Szabályzat alapján adatgazdának minősül az, akinél az adat keletkezett, és/vagy 

akinek az adathoz hozzáférési jogosultsága van, és/vagy akinek az adatot egy másik 

adatgazda, vagy harmadik személy továbbította, és/vagy akinek az adat bármilyen más 

módon a birtokába jutott. 

 
9.11. A Munkatárs köteles  

a) a munkafolyamatok megfelelő szabályozása, szervezése útján gondoskodni arról, 

hogy  

- maradéktalanul érvényesüljenek az adat- és titokvédelmi előírások; 

- adatkezelése során a rendelkezésre állás elve érvényesüljön, vagyis az adatok 

a hozzáférésre jogosult más adatgazda, vagy harmadik személy számára 

elérhetőek és felhasználhatóak legyenek, ha azok a feladataik elvégzéséhez 

szükségesek;  

- az adatok illetéktelen harmadik személyek birtokába kerülésének kockázata a 

lehető legkisebbre csökkenjen; ennek körében például a feladatvégzésével 

összefüggésben az általa létrehozott, vagy birtokába került, papíron rögzített 

adatokat (pl. manuálisan kitöltött formanyomtatvány, kinyomtatott Word vagy 

Excel dokumentum, stb.) köteles megvédeni a jogosulatlan hozzáféréstől, az 

elvesztéstől, a fizikai károsodástól és a megsemmisüléstől. Ennek érdekében 

az adathordozó dokumentumokat a közvetlen felügyelete alatt, vagy a 

munkavégzés helyén, illetéktelenek számára nem hozzáférhető, zárt helyen 

(lezárt fiókban, szekrényben) kell tartania; 

b) az elvárható legnagyobb gondossággal eljárni. Ezzel összefüggésben köteles 

megtenni mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyeket a 

mindenkor hatályos vonatkozó jogszabály, a jelen Szabályzat, egyéb belső 

szabályzat, utasítás, munkaköri leírás, stb. előír, valamint ezen túlmenően is, 

mindazt, amit az adott helyzetben az ésszerűség megkövetel; 

c) a felhasználói azonosító és a jelszó titkos kezelésére, e feladat teljesítése körében az 

adatgazda az azonosító és jelszó adatait bármilyen adathordozón csak és kizárólag 

saját felhasználás céljából rögzítheti, és ez esetben gondoskodnia kell arról, hogy 

ahhoz rajta kívül senki más ne férhessen hozzá. Az adatgazda az elektronikus 

adattárolási helyeken (nyilvántartási rendszerben) rögzített adatokhoz csak a saját 

hozzáférési jogosultságának keretei között, a saját felhasználói azonosítójával és 

jelszavával jogosult hozzáférni; 

d) az elektronikusan tárolt adatok elvesztésének megakadályozása érdekében a 

kizárólag általa használt adattárolási helyeken lévő adatokról rendszeres 
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időközönként biztonsági mentést végezni, vagy végeztetni a megfelelő pozícióban 

levő más Munkatárssal. 

 
1. A Munkatárs köteles az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos 

a) szabályokat megismerni és betartani, 

b) oktatáson részt venni, 

c) tájékoztatást nyújtani az érintettek számára,  

d) az Adatkezelőn kívülről jövő megkeresések, és/vagy jogok érvényesítésének 

észlelést követően annak azonnali írásbeli (ideértve az e-mail-t is) továbbítása az 

adatvédelmi tisztviselő, és a szervezeti egység vezetője számára, 

e) adatvédelmi vagy adatbiztonsági incidens estén az incidens észlelését követően 

azonnal jelezni azt és annak körülményeit az adatvédelmi tisztviselő, és a szervezeti 

egység vezetője számára, és közreműködni az incidens elhárításában, 

kárenyhítésben, részletes felderítésben. 

 
2. A Munkatárs köteles a nem szabályozott működésbeli változások esetén, amelyek 

adatvédelemre, adatkezelésre is kihathatnak, az észlelést követően azonnali jelezni a 

változás mibenlétét az adatvédelmi tisztviselő, és a szervezeti egység vezetője számára, 

hogy a szabályozást létrehozhassa. 

 

3. A Munkatárs köteles  

a) együttműködni a belső adatvédelmi felelőssel/adatvédelmi tisztviselővel, annak 

utasításainak megfelelően eljárni, 

b) védeni a tudomására jutott személyes adatokat és személyiségi jogokat. 

 
4. A Munkatárs felelős a szabályzatok szerint működés betartásáért, az általa kezelt személyes 

adatok integritásáért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre állásáért, a szándékos vagy 

gondatlan magatartásából fakadó adatvédelmi incidensekért, jogsértésekért. 

 

5. Amennyiben adatkezeléssel összefüggő ügyben a vonatkozó jogszabályok és/vagy az 

Adatkezelő szabályzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy alkalmazásával 

kapcsolatos kérdés merül fel, a Munkatárs iránymutatást kérhet az Adatkezelő vezetésétől. 

 

6. Az adatgazda az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozó jogszabályi 

rendelkezések, továbbá mindenkor hatályos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat, 

egyéb adatvédelmi vagy más belső szabályzat, munkaköri leírás, munkáltatói utasítás, 

adatvédelmi oktatási anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartás, vagy 

mulasztás jellegétől függően  

a) büntetőjogi és/vagy 

b) polgári jogi és/vagy 

c) munkajogi felelősséggel tartozhat. 

 
7. A Munkatárs egyes feladatait a vonatkozó szerződés és munkaköri leírás tartalmazza, 

amelyeket a mindenkor hatályos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabályzat, az SzMSz, a 

munkaköri leírás, titoktartási megállapodás, munkáltatói utasítás további feladatokkal 

egészíthet ki. 

 

8. Az Adatkezelő szervezeti egységei, a működésüknek megfelelően, a jelen adatvédelmi 

szervezeti hierarchiát, vagy a feladatokat tovább bonthatják, részletezhetik, vagy 

módosíthatják.  
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9.12. Az érintett jogérvényesítésével kapcsolatos általános feladatok 

 

1. Az Adatkezelő az érintettek joggyakorlásával, jogérvényesítésével kapcsolatos általános 

eljárása a következő: 

a) Az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül, maximum az adott kérelem 

beérkezésétől számított 25 napon (tiltakozás esetében 15 napon, panasz esetén 15 

napon) belül tájékoztatja az érintettet a kérelmében meghatározottakkal 

kapcsolatban megtett lépésekről, vagy arról, hogy milyen ténybeli vagy jogi ok 

alapján nem tesz eleget a kérelemnek, valamint az érintett jogairól és az érintett 

számára nyitva álló jogorvoslati lehetőségekről: a bírósághoz és a Nemzeti 

Adatvédelmi és Információszabadsághoz fordulás lehetőségéről.  

b) Az Adatkezelő a tájékoztatást minden esetben írásban, az erre szolgáló 

formanyomtatványok kitöltésével teszi meg. 

c) Abban az esetben, ha a kérelem elutasításának oka nem áll fenn, az Adatkezelő 

írásban értesíti mindazokat az adattovábbítási címzetteket, akiknek korábban az 

adatot adatkezelés céljára továbbították, átadták, a kérelemben foglalt 

joggyakorlásról, amennyiben az szükséges. 

d) Az értesítés mellőzhető, ha ez az adatkezelés céljára való tekintettel az érintett jogos 

érdekét nem sérti, vagy ha a tájékoztatás lehetetlennek bizonyul, vagy aránytalanul 

nagy erőfeszítést igényel.  

e) A fenti tájékoztatási feladatokat az egységvezető irányításával, a belső adatvédelmi 

felelős/adatvédelmi tisztviselő egyetértésével az e feladattal megbízott Munkatárs 

végzi el.  

f) A fenti általános eljárás lépéseit az egyes egységek önálló adatvédelmi és 

adatkezelési szabályzatai, ha ilyenek léteznek, módosíthatják és a szervezeti 

egységek a jelen Szabályzattal, valamint a hatályos jogszabályokkal összhangban 

álló, önálló szabályokat, és a Munkatársak számára kötelezően használandó 

iratmintákat hozhatnak létre a joggyakorlás elősegítésére. 

 

9.13. Az Adatkezelő adatvédelmi szervezetének oktatása 

 
1. A Munkatársaknak éves jelleggel tartott adatkezelési és adatvédelmi képzésének 

biztosítása az Adatkezelő vezetésének kötelezettsége. A képzést dokumentáltan kell 

megtartani. 

 

2. Az új belépő Munkatársak adatvédelemmel kapcsolatos felkészítését az Adatkezelő 

vezetése végzi, a képzést dokumentálja.  

 

3. Adatkezelő vezetése az oktatással kapcsolatos feladatok elvégzésével az adatvédelmi 

tisztviselőt megbízhatja, ha Adatkezelő ilyen Munkatársat foglalkoztat valamilyen 

jogviszony alapján. 

 
 

10. Új adatkezelés tervezésével kapcsolatos rendelkezések 
 

Személyes adatok kezelésével járó új tevékenységek bevezetésekor az alábbi feladatokat kell 

elvégeznie az adatvédelemért felelős személynek: 

a) meg kell határoznia 

- a kezelendő személyes adatok körét, 
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- az adatok kezelésének célját, 

- az adatkezelés jogalapját, 

- az adatkezelés időtartamát, 

b) fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az 

adatok milyen informatikai rendszerben jelennek meg, 

c) meg kell határoznia, hogy előre láthatóan az adatokhoz kinek szükséges hozzáférnie az 

Adatkezelő rendszerén belül, illetve kívül, 

d) be kell mutatni, hogy az adatokat szükséges-e továbbítani más személy számára, 

e) be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozót, 

amennyiben igen, az adatfeldolgozó feladata mi lesz, várhatóan ki lesz az 

adatfeldolgozó, 

f) meg kell határozni az adatkezelés megkezdésének tervezett időpontját, az adatok 

felvételének módját és pontos helyét (pl. erre szolgáló internetes felület vagy papír alapú 

adatfelvétel). 

 

A kialakított adatkezelési terv alapján az adatkezelésről szóló tájékoztatót és a végleges 

adatfeldolgozási szerződést az adatvédelemért felelős személy készíti el. 

 

 

11. Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kötelezettségek 
 

Az adatvédelmi incidens alatt a Rendelet értelmében a biztonság olyan sérülését értjük, amely 

a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes 

megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való 

jogosulatlan hozzáférést eredményezi. 

 

Az adatvédelmi incidens fizikai, vagyoni, vagy nem vagyoni károkat okozhat a természetes 

személyeknek. Többek között a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik 

korlátozását, a hátrányos megkülönböztetést, a személyazonosság-lopást vagy a 

személyazonossággal való visszaélést, a pénzügyi veszteséget, az álnevesítés engedély nélküli 

feloldását, a jó hírnév sérelmét, a szakmai titoktartási kötelezettség által védett személyes 

adatok bizalmas jellegének sérülését, illetve a szóban forgó természetes személyeket sújtó 

egyéb jelentős gazdasági vagy szociális hátrányt. 

 

A jelen szabályzat hatálya alá tartozó személyek bármely, az Adatkezelő által vagy 

közreműködésével működtetett informatikai rendszer esetében haladéktalanul, de 

legkésőbb 12 órán belül kötelesek jelenteni az adatvédelemért felelős személy számára, ha 

adatvédelmi incidens gyanúja merül fel, vagy, ha biztos tudomása van arról, hogy 

adatvédelmi incidens történt. 

 

A bejelentést elsősorban munkaidőben, telefonon keresztül kell megtenni, amelyet az 

adatvédelemért felelős személy kérésére írásos formában is meg kell erősíteni. 

 

11.1. Adatvédelmi incidens során alkalmazandó eljárásrend 

 

Az adatvédelemért felelős személy és az egyéb érintett személyek a számukra jelzett, vagy saját 

hatáskörükben megállapított adatvédelmi incidens felderítése és súlyosságának megállapítása 

érdekében a jelen fejezetben foglaltak szerint kötelesek eljárni. 
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a) Az adatvédelemért felelős személy felveszi a kapcsolatot az informatikai 

rendszergazdával, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelő/adatfeldolgozóval, és 

ha azonosítható ilyen, az incidenst előidéző személlyel. 

 

b) Az adatvédelemért felelős személynek a felderítés során az alábbi kategóriák 

valamelyikébe kell az adatvédelmi incidenst sorolni: 

- Alacsony szintű adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolható körének 

jogosulatlan továbbítása, megváltoztatása, nyilvánosságra hozatala, szándékolt, 

vagy véletlen törlése vagy megsemmisítése, vagy más jogellenes adatkezelési eset. 

- Közepes szintű adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély körének 

megváltoztatása, jogosulatlan továbbítása, nyilvánosságra hozatala, szándékolt, 

vagy véletlen törlése vagy megsemmisítése, vagy más jogellenes adatkezelési eset. 

- Magas szintű adatvédelmi incidens: a személyes adatok széles körének jogosulatlan 

megváltoztatása, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, szándékolt, vagy véletlen 

törlése vagy megsemmisítése, vagy más jogellenes adatkezelési eset estén, illetve 

az adatok körétől függetlenül minden olyan eset, amikor valószínűsíthető, vagy 

biztosra vehető, hogy az incidensnek az érintettre hátrányos hatása van. 

 

Alacsony szintű adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felelős személy: 

- a rendszergazdával és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat 

adatgazdájával meghatározza az adatvédelmi incidens kezelésének módját és felhívja 

az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, 

- rögzíti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvántartásába. 

 

Közepes szintű adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felelős személy: 

- haladéktalanul, de legkésőbb a tudomásszerzéstől számított 12 órán belül 

munkacsoportot hív össze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelős személyen 

kívül a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat 

adatgazdája és Adatkezelő vezetője, 

- a munkacsoport meghatározza az adatvédelmi incidens kezelésének módját és felhívja 

az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, 

- az adatvédelemért felelős személy rögzíti az adatvédelmi incidenst az incidensek 

nyilvántartásában, 

- az adatvédelemért felelős személy értesíti a felügyeleti hatóságot 72 órán belül az 

adatvédelmi incidensről, ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően kockázattal jár 

az érintett vagy más érintettek jogaira és szabadságaira nézve. 

 

Magas szintű adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felelős személy: 

- haladéktalanul, de legkésőbb a tudomásszerzéstől számított 12 órán belül 

munkacsoportot hív össze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelős személyen 

kívül a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési folyamat 

adatgazdája és Adatkezelő vezetője, 

- a munkacsoport meghatározza az adatvédelmi incidens kezelésének módját és felhívja 

az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, továbbá amennyiben 

szükséges, meghatározza az érintettek értesítésének módját, az értesítés tartalmát, és 

gondoskodik az érintettek haladéktalan értesítéséről. 

- az adatvédelemért felelős személy rögzíti az adatvédelmi incidenst az incidensek 

nyilvántartásában, 

- az adatvédelemért felelős személy értesíti a felügyeleti hatóságot a tudomásszerzéstől 

számított 72 órán belül az adatvédelmi incidensről. 
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Az Adatkezelő az adatvédelemért felelős személy útján az adatvédelmi incidenssel 

kapcsolatos intézkedések ellenőrzése, valamint az Érintett tájékoztatása céljából az 

adatvédelmi incidensekről nyilvántartást vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi 

incidenssel érintett Érintettek körét és számát, a személyes adatok körét, az adatvédelmi 

incidens időpontját, körülményeit, hatásait és az elhárítására megtett intézkedéseket, valamint 

az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat. 

 

Amennyiben az Érintett ezt kéri, az adatvédelemért felelős személy, tájékoztatást ad az érintett 

személyes adatára is kiterjedő adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban. 

 

Ha az adatvédelmi incidens valószínűsíthetően magas kockázattal jár a természetes személyek 

jogaira és szabadságaira nézve, az Adatkezelő indokolatlan késedelem nélkül köteles írásban, 

vagy ha rendelkezésre áll email cím, akkor emailben tájékoztatni az Érintettet az adatvédelmi 

incidensről. 

 

A tájékoztatásban világosan és közérthetően ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és 

közölni kell legalább az adatvédelemért felelős személy vagy a további tájékoztatást nyújtó 

egyéb kapcsolattartó nevét, elérhetőségeit, ismertetni kell az adatvédelmi incidensből eredő, 

valószínűsíthető következményeket, és az Adatkezelő által az adatvédelmi incidens orvoslására 

tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensből eredő 

esetleges hátrányos következmények enyhítését célzó intézkedéseket. 

 

Adatkezelő nem köteles tájékoztatni az Érintettet az adatvédelmi incidensről, ha 

- Adatkezelő megfelelő technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és 

ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens által érintett adatok tekintetében 

alkalmazta (különösen azokat az intézkedéseket – mint például a titkosítás alkalmazása 

–, amelyek a személyes adatokhoz való hozzáférésre fel nem jogosított személyek 

számára értelmezhetetlenné teszik az adatokat). 

- Adatkezelő az adatvédelmi incidenst követően olyan további intézkedéseket tett, 

amelyek biztosítják, hogy az Érintett jogaira és szabadságaira jelentett magas kockázat 

a továbbiakban valószínűsíthetően nem valósul meg. 

- A tájékoztatás aránytalan erőfeszítést tenne szükségessé az Adatkezelő részéről. Ilyen 

esetekben az Érintetteket nyilvánosan közzétett információk útján kell tájékoztatni, 

vagy olyan hasonló intézkedést kell hozni, amely biztosítja az érintettek hasonlóan 

hatékony tájékoztatását. Pl. sajtóközlemény kiadása. 

 

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradásából fakadó felelősség a bejelentést 

elmulasztó adatkezelőket, adatfeldolgozókat együttesen terheli. 

 

Amennyiben Adatkezelő észlel adatvédelmi incidenst valamely adatfeldolgozójánál, vagy 

adatvédelmi incidens gyanúja merül fel, akkor Adatkezelő az adatfeldolgozó egyidejű 

értesítésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonosításával és kezelésével kapcsolatos, 

jelen pont szerinti eljárását. 
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12. Papír alapú iratkezelés, irattárolás rendje, selejtezés, materializált adatok 

biztonságának megteremtése 
 

A papíralapon kezelt személyes adatok biztonsága érdekében Adatkezelő az alábbi 

intézkedéseket alkalmazza:  

- Általánosságban betartja és betartatja a jelen szabályzatban írtakat és a már említett 

Iratkezelési szabályzatban előírt iratkezelési rendet.  

- Adatkezelő zártan és dokumentáltan kezeli a rendszerében használt papír alapú 

személyes adatokat. Adatkezelő külön biztosítja a rövid, 5 év alatti selejtezési 

kategóriába sorolt, illetve az 5 évnél hosszabb iratmegőrzési határidejű dokumentumok 

számára kijelölt irattárakat. Az irattárba csak a megbízott munkatársak léphetnek be. Az 

irattárba bekerülő dokumentumokat nyilvántartásba kell venni, és az esetleges 

iratkiadást, visszavételt is rögzíteni kell. 

- Az Adatkezelő által üzemeltetett épületek, az irattár helyiségek biztonsági zárral 

védettek, és mobil tűzvédelmi eszközzel ellátottak. 

- Az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz más nem férhet hozzá, 

más számára fel nem tárhatóak.  

- Adatkezelő papír alapú adatkezelést végző munkatársai a nap folyamán csak úgy 

hagyhatják el az olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rájuk bízott 

adathordozókat elzárják, vagy az irodát bezárják. Ez igaz a munkavégzés befejezésekor 

is. 

- Amennyiben a papíralapon kezelt személyes adatok digitalizálásra kerülnek, a 

digitálisan tárolt dokumentumokra irányadó biztonsági szabályokat kell, alkalmazni. 

- Selejtezést, iratmegsemmisítést is csak az arra kijelölt munkatárs végezheti a selejtezési 

rendnek megfelelően. A megsemmisítés tényét is elektronikus dokumentumban 

(selejtezési jegyzőkönyv), és az adatkezelési nyilvántartásban rögzíteni kell. 

Rögzítendő adatok: a megsemmisített iratok típusa, a megsemmisített iratok 

beazonosíthatóságához szükséges információk, a megsemmisítés időpontja és a 

megsemmisítést végző személy neve, külső partner esetén a külső partner neve. 

- A fizikai megsemmisítés iratmegsemmisítő segítségével történik.  

 

 

13. Adatkezelő belső munkatársak nyilvántartási kötelezettsége: 
 

Az adatkezelésekről minden adatkezelő folyamatos adatnyilvántartás vezetésére kötelezett. A 

nyilvántartás az adatkezelési folyamat lényeges körülményeit kell, hogy tartalmazza. Az adatok 

teljes életciklusát végig követhetővé kell, hogy tegye. 

 

Az erre rendszeresített „Adatkezelési nyilvántartás” excel formanyomtatvány vezetése 

szükséges. 

Az adatkezelési nyilvántartásban rögzítendő események: 

- adat továbbítások harmadik fél adatkezelő, adatfeldolgozó felé 

- adat megszüntetés, törlés nyilvántartása 

- incidens nyilvántartás 

- harmadik fél, ill. munkavállalói megkeresések nyilvántartása 

 

A személyes adatok továbbításáról vezetett „Adatkezelési nyilvántartás”-t havonta, a hó 

utolsó munkanapján elektronikus levélben el kell juttatni az adatvédelemért felelős személy 

részére.  
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Adatkezelő belső munkatársainak feladata és kötelessége, hogy a munkájuk során keletkező, 

új, vagy addig ismeretlen adatkezelést 12 órán belül írásban jelenti az adatvédelemért felelős 

személy részére. 

 

 

14. Adatkezelés szükségességének felülvizsgálata 
 

2011.évi CXII. Info törvény 5.§ (3-5) pontja alapján Adatkezelő az általa folytatott adatkezelés 

szükségességét, időtartamát időszakonként, (ha erre jogszabály mást nem ír elő) 3 évente 

felülvizsgálni köteles. A vizsgálat eredményét 10 évig megőrzi!  

 

 

15. Záró rendelkezések 
 

15.1. Az Adatkezelő a Szabályzatnak az időközben módosulandó jogszabályi háttérrel és 

egyéb belső szabályzattal való összehangolása miatti megváltoztatására a jogot 

fenntartja. 

15.2. Jelen Szabályzat mindenkor hatályos papír alapú változata  megtekinthető az irodában. 

15.3. Jelen szabályzat 2021. január 1. napjától lép hatályba. 

 

 

 

 

 

 


