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1)

2)

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fliz6d6
jogait, ezért adatkezelése sordn az alabbi adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) értelmében jir el. Az Intézmény vezet6je a Szabéalyzatnak az idékdzben
modosuld jogszabalyi hattérrel és egyéb belsd szabalyzattal valé 6sszehangoldsa miatti
megvaltoztatdsara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatalyos véltozata elérheté
s RS weboldalon.

Jelen Szabalyzat az Erintettek szamara az Adatkezelé 4ltal végzett adatkezelési
tevékenységet szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelelé belsd
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — ugy végzi, hogy az

minden koriilmények k6zott feleljen meg a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabalyzat elstdleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozé alapvetd elveket és
rendelkezéseket meghatarozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek magénszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozo térvényi eléirasoknak
megfelelden.

b.) A Szabilyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa €s intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel® tevékenysége
megfeleljen a hatalyos jogszabéalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek,
kiillonosen, de nem kizardlagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

c.) A Szabalyzat célja tovabba, hogy a Rendeletnek és az abban megfogalmazott, a
személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek (Rendelet 5. cikk) valé megfelelés
Intézmény 4ltali igazolaséara szolgaljon.

d.) A Szabalyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmi és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen a
személyes és kiilonleges adatok korérél, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



3)

4.)

e.)

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatéosiga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez ¢és terjesztéséhez fiiz6d6 jog

érvényesitésével megvaldsuljon.

A Szabalyzat hatalya

a.)

b.)

Id8beli hataly: Jelen Szabalyzat 2018. szeptember ho 26. napjatél tovabbi
rendelkezésig vagy visszavonasig hatalyos.

Személyi hataly: E Szabalyzat hatdlya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozé adatkezelések tartalmazzdk, valamint
akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az egyéni villalkozot, egyéni céget e Szabalyzat alkalmazisiban természetes
személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhet6ségére vonatkozé adatokat.

Téargyi hataly: Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban
all6 intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes
adatokat tartalmazo adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy

papiralapon torténd adatkezelést is.

Az adatkezelés jogszeriisége

A jelen Szabélyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszertiek, ha legaldbb az

alabbi feltételek egyike teljesiil:

a.)

b.)

c.)

d)

az Erintett elézetes és dnkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tébb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges;

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megel6zden az Erintett kérésére torténd
1épések megtételéhez szikséges;

az adatkezelés az FErintett vagy egy masik természetes személy létfontossag
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasahoz sziikséges;

:.‘J{



5.)

f) az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségesség, kiilondsen, ha az Erintett kiskort.

Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Frintett elézetes, Onkéntes
hozz4jarulasa az Adatkezel6 eldzetes tajékoztatasa alapjan.

Az elbzetes hozzajarulas kizardlag akkor tekinthetd a jog szerint elfogadhatonak, ha
mindharom tartalmi kdvetelményt egyszerre teljesiti:

a.) Onkéntesség
b.) hatarozottsag (egyértelmiiség)
c.) tajékoztatas.

Az FErintett onkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezelé a személyes adatot az
Erintett beleegyezésével kezeli. Az 6nkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni
kell azt a magatartast is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalatéval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabalyozas, ideértve a jelen
Szabélyzatot is kiterjed.

A hozzéjarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajaruldsin alapul, kétség esetén az
Adatkezel6nek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult.

Ha az Erintett a hozz4jarulését olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas {igyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektdl a mas tigyektol,
céloktol egyértelmlien megkiilonb6ztetheté modon kell eldadni, érthetd és konnyen
hozzaférhetd formaban.

Az Erintettnek jog van ahhoz, hogy a hozzajarulasat barmikor visszavonja.

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszeriiségét, a visszavonas kizardlag a jOovore vonatkozik, nincsen
visszahatd hatalya.

Ha az Erintett cselekvéképtelensége folytan vagy mas elhérithatatlan okbél nem
képes hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossdgu érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeté kozvetlen
veszély elhdritasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzgjarulas

akadalyainak fennallasa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetdek. A 16. életévét

ij. 8



6.)

7.)

betsltott kiskorn Erintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozat érvényességéhez
térvényes képviseldjének beleegyezése vagy utolagos jovahagydsa nem sziikséges.

Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett
hozzédjarulasdval keriilt sor, az Adatkezeld a felvett adatokat térvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban:

a.) aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b.) asajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajarulasanak visszavondsat
kovetéen is kezelheti. Az Adatkezelé tajékoztatja az Erintettet, ha személyes
adatainak kezelésére ezen jogalapbdl keriil sor.

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabaly rendeli el, igy az adatkezelés

kételezd. Errdl az Adatkezel6 az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabdlyzatban.

Az adatkezelés idétartama
Az adatkezelés id6tartama minden 6nkéntes alapon torténé adatkezelési tevékenység

esetében:

a.) acél megvalosulasaig és a személyes adatainak t6rléséig; vagy

b.) adatainak kezelésére vonatkozé engedélye visszavonasdig és igy személyes
adatainak torléséig;

c.) birésag vagy hatésag torlésre vonatkozé dontésének végrehajtasaig;

d.) vagy ilyen rendelkezések hidnyaban és jogszabély eltérd rendelkezése hidnyaban
azon jogviszonybdl eredé jogok és kotelezettségek érvényesithetségének
eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az Adatkezeld a személyes adatokat
kezeli. A Polgari Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
Ptk. 6:22.§ alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelez6 adatkezelés esetén a vonatkozé jogszabdly hatdrozza meg az adatkezelés

id6tartamat.

Fogalom meghataroziasok
E Szabalyzat alkalmazasaban irdnyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4.
cikke ¢€s az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

a.) ,adatfeldolgozis”: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6d

adatfeldolgozd éltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;



b.)

d)

£)

g)

h.)

J)

k)

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unid
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott €s feltételekkel — az adatkezeld
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

»adatfelelds”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezéen
kozzéteend6 kozérdekli adatot elballitotta, illetve amelynek a miikédése soran ez az
adat keletkezett;

wyadatkezelés”: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely
milvelet vagy a muveletek Osszessége, igy kiilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott —, 6nélléan vagy masokkal egylitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszk6zt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

»adatkozlé”: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga

teszi kozzé az adatot — az adatfeleldés altal hozza eljuttatott adatot honlapon

kbzzéteszi:

»adatmegjelolés”: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilénboztetése
céljabol;

sadatmegsemmisités”: az adatot tartalmazd adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

»adattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamadra t6rténd
hozzaférhetévé tétele;
nadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasa
tobbé nem lehetséges;
wadatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt

vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes

4
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L)

p.)

q.)

t)

megsemmisiilését, elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovéabbitasat vagy
nyilvdnossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

wadatzarolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idore térténd korlatozasa céljabol;

»az adatkezelés korlatozisa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

»az érintett hozzajarulisa”: az érintett akaratanak nkéntes, konkrét és megfeleld
tajckoztatason alapul6 és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet dtjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»alnevesités”: személyes adat olyan médon torténd kezelése, amely — a személyes
adattol  elkiilonitve tarolt — tovabbi informécié felhasznaldsa nélkiil
megallapithatatlannad teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;
»azonosithaté természetes személy”: az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kdzvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példdul név, azonositd szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéra
vonatkozd egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozé hozzaférhetévé tesz;

negészségiigyl adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi
allapotara vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informacidt
hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

werintett”: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy;

»harmadik fé]”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az

adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
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v.)

X.)
y.)

adatfeldolgozd koézvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;
wkozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetOségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
skozérdekit adat”: az éallami vagy helyi &nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemeély
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
Onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskérre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megko6tott szerzédésekre vonatkozé adat;

»HKkiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazdasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zédésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életre vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé
személyes adatok;

,nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamaéra torténé hozzaférhetové tétele;
mhyilvintartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
alloménya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatoé természetes személyre (., érintett”™)
vonatkozo6 barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, killdnésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy

vagy t6bb tényez0 alapjan azonosithato;
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II. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szamii melléklet):
Név: dr. Aszddi Krisztina

Cim: 1066 Budapest, Lovag u. 5.

Telefonszam:  +36-20-338-3462

E-mail: aszodi.krisztina@baptistasegely.hu

Az Intézmeny biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes ligybe megfelelé médon és idében bekapcsolédjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatisaban azaltal, hogy
biztositja szamdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakértdi szintl ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatdsaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselSt
feladatai ellatdsdval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az Intézmény legfelsd vezetésének tartozik felelésséggel.

Az Frintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasdhoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban uniés vagy tagallami
Jjogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbol ne fakadjon Gsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az Adatkezels vagy az Adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorsk

kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-ndvelését és
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képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

c.) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d.) egylittmikddik a feliigyeleti hatdsaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggh ligyekben — ideértve az elézetes konzulticidt is —
kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat

megfelels figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.



II. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzéjarulason alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzajarulasét személyes

adatai kezeléséhez a 2. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informécids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
dsszefiiggésben az Erintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyertelmien jelzi. A hallgatas, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre t6bb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irésbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas tligyekre is vonatkozik a hozzijarulas iranti kérelmet ezekt§l a maés tgyektdl
egyértelmiien megkiilonbdztetheté modon kell eladni, értheté és kénnyen hozzaférhetd
formaban, viligos és egyszerli nyelvezettel. Az Erintett hozzajérulasét tartalmazé ilyen
nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezé erével nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzajarulds megaddsdhoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint
annak megadasit.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezeld
a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a r4 vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiillon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett
hozzajarulasanak visszavonasat kvetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szami melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatdiat a

honlapjén elérhetévé teszi az Erintettek szaméra. E tajékoztatod célja, hogy az Erintetteket
e nyilvanosan is elérheté forméban az adatkezelés megkezdése eldtt és annak folyamaén is
egyertelmiien é€s részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden

tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérdl, az
adatkezelés id6tartamardl, arrl, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezel6 az Info tv.
5.§ (1) b) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési
1épések mindegyikénél kiilon linkkel jellve megismerhetévé kell tenni. E tajékoztato
elérhetdségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az Erintett
hozzajarulasatél fiiggetlen, mivel az adatkezelést térvény hatarozta meg. Ilyen esetben az
Erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovibba az Erintettet az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, arrdl, ha az Erintett személyes adatait az
Adatkezel® a ra vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre

valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.



1V. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1.) Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezelonek, az Adatfeldolgozonak, az informatikai
eszkdz lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa héalozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgar6l. Ennek érdekében megteszi a
szilkséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszkdzok utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi c€lu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Info tv., érvényre juttatidsahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végz6 Munkavallalokra vonatkozéan titoktartasi

kotelezettséget ir eld, amelyre a 4. szami_melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A

személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsigi szintek megadaséval
korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal (Iptables firewall és SELinux
védelmi rendszer) védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes szoftver
utjan vegzi, amely megfelel az adatbiztonsag kdvetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzétt koriilmények kozott csak azon
szemelyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordn az Intézmény és az
Adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b.) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadélyozasat;
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c.) annak ellenbrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

d.) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

e.) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreéllithatosagat és

f.) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrdl jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellendrzésérol.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes
adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozd eszk6zok, iratok megfeleld fizikai
védelmeét.

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

a.) tiiz- és vagyonvédelem: Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b.) hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
{igyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhaté iratszekrényekben kell 6rizni.

c.) archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési ¢€s selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe
venni.

A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiiléndsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) tiikrozés: A halozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére miatt folyamatos mereviemez tiikrozéssel van ellatva,
mely legalabb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozdt jelent.

b.) biztonsdgi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol

rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti
nyilvantartds anyagabdl legalabb évente egyszer — kell kiilon adathordozoéra
18
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&.)

d.)

£)

g)

biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo6 adathordozot tiizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani
az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell régziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazo adathordozét tlizbiztos fémkazettaban kell érizni.

tizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tligyintézok, asztali szadmitégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l0,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznal6i névvel és jelszoval
lehet hozzaféri. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

2.) Microsoft Office 365

A Microsoft Office 365 (réviden 0365) célja, hogy segitse az Intézmény

tartalomvédelemre ¢€s az adatkezelésre vonatkozd jogi, szabalyozadsi és technikai

eléirasoknak valé megfelelését. Az 0365 felugyeletének fontos részét képezi a

hazirendek bedllitasa és a szolgaltatasok optimalizéldsa. Az Intézmény kdvetelményeinek

megfeleld, biztonsagos és megfelelé 0365 munkakdrnyezet adatvédelmi funkcioi:

a.)

b.)

archivalas: Engedélyezheti vagy letilthatja a felhaszndlok archivalasi postafiokjait,
amelyek a felhasznalok szdmara alternativ taroldsi helyet biztositanak a régi
atirdnyitja az iizeneteket a felhasznalo elsddleges postafiokjarél az archivalasi
postafiokra egy meghatdrozott id6tartam utdn. A postaladidkhoz rendelt
alapértelmezett archivalasi hazirend két éven belil athelyezi az iizeneteket az
archivalasi postafidkba, miutan az tizenet a postafiokba érkezett.

adatvesztés megelozése: Létrehozhatunk olyan DLP-iranyelveket, amelyek

segitenek megvédeni az érzékeny adatokat, és megakadalyozhatjdk azok véletlen

it
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d)

felfedését. Erzékeny informéciok tartalmaznak pénziigyi adatokat vagy
személyazonositasra alkalmas adatokat (PII), példaul hitelkartyaszamokat,
tarsadalombiztositasi szamokat vagy egészségiigyi nyilvantartasokat.

eszkozkezelés: Lehet6ség van az 0365 szervezethez csatlakozé mobileszkdzdk
kezelésére és védelmére. A mobil eszk6zok, példaul az okostelefonok és a
tablagépek lehetéveé teszik a Munkavallalok szamara, hogy barmikor, barhonnan
hozzaférjenek a munkahelyi e-mailekhez, naptirhoz, névjegyekhez ¢és
dokumentumokhoz. Az Intézmény informacidinak védelme érdekében az 0365
beépitett mobileszkdz kezelését hasznalhatja az eszkOzbiztonsagi iranyelvek és
hozzaférési szabdlyok bedllitdsdhoz, valamint a mobileszkdzdk térléséhez, ha
elveszik vagy ellopjak.

engedélyek: Ezek segitségével, hozzaférést biztosithatunk a megfeleldségi
funkcidkhoz, amelyek a Compliance Centeren beliil elérheték. A Biztonsagi €s
Megfeleloségi Kozpont engedélyei ugyanazon Role Based Access Control (RBAC)
engedélyezési modellen alapulnak, amelyet az Exchange Online szolgaltatasban
hasznélnak.

A felhasznald a meg6rzési oldal segitségével kezelheti az e-mailek és a

dokumentumok életciklusat azaltal, hogy megtartja a sziikséges tartalmat, és eltavolitja a

tartalmat, miutan mar nincs sziikksége ra. Bar az Intézmény koteles tartdsan megtartani a

tartalmat a megfeleldségi, jogi vagy egyéb lizleti kovetelmények miatt, a sziikségesnél

hosszabb ideig tarolt elemek felesleges jogi kockazatot jelenthetnek. Ezek a megdrzési

funkcidk lehet6vé teszik, hogy mekkora mennyiségii adat legyen folyamatosan elérhet6:

a.)

b.)

retention tagek és hazirendek: Ezzel az e-mail életciklusanak kezelését a megadott
idétartamnal régebbi {izenetek archivalasaval vagy torlésével végezheti el. Az
Exchange Online szolgéltatdsban alapértelmezett meg6rzési hazirendet rendelnek
hozz4 a postafidkhoz, amikor létrejon.

dokumentum torlési iranyelvei: A SharePoint Online webhely-gyiijteményekben
taldlhaté dokumentumok bizonyos id0 elteltével torolheték. Egyetlen kotelezd
érvényli hdazirendet érvényesithet az Osszes webhely-gyljteménybdl, amely
ugyanazon webhelygyiijtemény-sablonbdl szarmazik vagy lehetové teheti a webhely
tulajdonosok szdmdara, hogy t&bb, kozpontilag létrehozott €s kezelt iranyelvbil
valaszthassanak. Engedélyezheti a webhely tulajdonosok szdméra, hogy teljesen
kizarjanak, amennyiben ugy doéntenek, hogy egy iranyelv nem vonatkozik a

tartalmukra.

> 20
i



c.) megérzési hizirendek A szervezet postafiokjai, nyilvinos mappdi és webhelyei
tartalmanak megorzésére szolgal. Megérzési iranyelveket allithat be a tartalom
korlatlan ideig torténé megérzéséhez mindaddig, amig nem tavolitja el a hazirendet.
Adhat meg egy datumtartomanyt és kulcsszavakat, hogy sziikitse a megdrzott
tartalmat. A meg6rzott tartalom tovébbra is a helyén van, ahol jelenleg talalhato, igy
a Munkavallalok tovabbra is dolgozhatnak a tartalomban. Ha a tartalmat
modositottak vagy toroltek, egy masolatot elment egy biztonsagos helyre.

Az 0365 automatikusan védi az e-mail iizeneteket a levélszemét és a rosszindulatt
programok ellen.

A spam kéretlen (€s jellemzéen nemkivanatos) e-mail iizenet. A kartékony
programok virusokat és kémprogramokat tartalmaznak. A virusok megfertéznek mas
szoftvereket €s adatokat. A kémprogram olyan rosszindulati programot jelent, amely
személyes adatait, példaul bejelentkezési adatait és személyes adatait Gsszegyfijti, és
visszaadja a rosszindulata szerzének.

Az 0365 beépitett rosszindulati programokat és levélszemét szilirési képességeket
tartalmaz, amelyek segitenek megvédeni a bejové és kimend {izeneteket a rosszindulat
szoftverektol, és segitenek megvédeni a spamektdl:

a.) kapcsolatsziirési hdzirend: Minden Munkavéllalonak vannak megbizhato
kommunikaciés partnerei. Ha a Munkavallalé azt szeretné, hogy az altaluk
megbizhatonak mindsitett személyek altal kiild6tt e-mailek ne legyenek blokkolva,
akkor a kapcsolatszlirével kapcsolatos irdnyelvek alapjan létrehozhat minden
Munkavallalo egy olyan engedélyezett listdt, amely biztonsigos cimzett listAnak
nevezhetd. Létrehozhat egy blokkolt feladok listajat is, amely azon IP-cimek listéja,
melyek jellemzOéen az ismert spammerektél szdrmaznak, amelyektdl soha nem
szeretne e-maileket fogadni a felhasznalo.

b.) a kimené spam-hazirend beallitisa: A kimend spamsziirés mindig engedélyezett,
ha a kimend e-mail kiildésére szolgilo szolgaltatast hasznilja, eziltal védve a
szolgaltatast hasznalo szervezeteket és a szandékolt cimzetteket. A bejové sziiréshez
hasonléan a kimené spamsziirés a kapcsolatsziirésbdl és a tartalomsziirésbél all,
azonban a kimend sziird bedllitdsai nem konfigurdlhaték. Ha egy kimend iizenet
spamnek mindsiil, akkor a magasabb kockéazatu szallitasi poolon keresztiil vezet, ami
csokkenti annak valdsziniiségét, hogy a normal kimené IP-pool egy blokklistdhoz
keriil. Ha egy Munkavéllalé tovabbkiildi a kimend leveleket a szolgaltatason

keresztiil, blokkoljdk az iizenetek kiildését. Bar a kimend spamsziirést nem lehet
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letiltani vagy megvaltoztatni, szamos kimeneti levélszemét-beallitast konfiguralhat

az alapértelmezett kimend spam-hazirenden keresztiil.

Az 0365 mikoddése:

a.)

b.)

d)

£)

0365 importszolgaltatd: Ezzel a szolgaltatassal importalhatjuk a PST fajlokat az
Exchange Online postaladdjdba, vagy importalhatjuk az adatfajlokat a SharePoint
Online szervezetéhez. Mindkét file tipusra feltdlthetjiik a fajlokat a halozaton
keresztiil, vagy atmasolhatjuk ket egy merevlemezre, majd elkiildhetjiik a meghajtot
egy Microsoft adatkdzpontba, ahol az adatokat az O365-be importaljak.

auditalas az 0365-ben: Az auditalasi funkciojat hasznalhatjuk a Microsoft és a
szervezet adminisztratorainak, valamint a felhasznalok altal a SharePoint Online
szervezet webhely-gyljteményében 1évé dokumentumokhoz és egyéb elemekhez
végrehajtott valtoztatasok nyomon kdvetéséhez. Miutan bekapcsoltuk az auditalast az
adminisztratori és felhasznaléi muveletek lekérdezéséhez, megtekinthetjik az
ellenérzési jelentéseket €s exportalhatjuk az ellenérzési naplokat.

titkositas az 0365-ben: A Message Encryption egy kdnnyen hasznalhato
szolgaltatas, amely lehet6vé teszi, hogy az e-mail felhasznaldk titkositott izeneteket
kiildhessenek az Intézményen beliil vagy azon kiviil.

inaktiv postafiokok az 0365 rendszerben: Egy inaktiv postafiokot hasznalunk egy
kordbbi Munkavallalé e-mailjének megérzésére, miutan elhagyta a szervezetet. A
postafiok inaktivva valik, ha a megfeleld O365 felhasznaldi fidck torlése eldtt a
jogellenes tartds vagy a helyben tartds be van helyezve a postafiokba. Az inaktiv
postafiok tartalma a tartds idétartamdra megmarad, mieldtt inaktivvd valna. Az
adminisztratorok, a megfeleléségi tisztviselok vagy a rekordkezelok az eDiscovery
szolgaltatast az 0365 alkalmazasban hasznalhatjak az inaktiv postafiok tartalmanak
eléréséhez.

informaciés jogok kezelése: Az informacids jogkezelés (IRM) segit
megakadalyozni, hogy az érzékeny informaciok nyomtatésra, tovabbitasra, mentésre,
szerkesztésre vagy illetéktelen személyek altali masolasra keriiljenek.
mobileszkdz-kezelés az 365-ben: Ezzel a szolgaltatassal olyan eszkdzoket
kezelhetiink, amelyek az Exchange ActiveSync eszkdzt szinkronizaljak a szervezet
e-mailjeivel, naptardval, kapcsolataival és feladataival. Az O365 és az Exchange
adminisztracios kozpontjaival kozds mobileszkdz-feliigyeleti feladatokat hajthat

végre, példaul az eszkGzokhdz vald hozzaférés szabalyait, az eszkozjelentések
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megtekintését és az elveszett vagy ellopott eszkdzdk tavoli torlését.
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g.) terjesztési csoportok: Célja, hogy egyszerre tobb Munkaviéllalé kapjon meg
parhuzamosan azonos informdcidkat. A terjesztési csoportban csak az Intézmény altal
hasznalt domain-ek szerepelnek. A bérjegyzéket a Munkavallalok kérhetik kiilsés e-mail

cimre, de a belsd levelezo rendszer ajanlott itt is.

Kozponti tarhely:

A munkaveégzes zavartalansaga, biztonsaga szempontjabol komoly kockazatot
jelenthet, ha az egyes Munkavallalok csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali
géplikre mentik el a munkéjukat és ezekr6l az adatokrél nem készitenek biztonsagi
masolatot. Ebben az esetben, ha a szamitogépiik meghibasodik (példaul a laptop miikddés
kozbeni véletlen leejtése, vagy barmilyen targyhoz valé nagy erejli {itédése, erds
magneses tér, villamcsapas vagy egyszeriien anyagfaradas kovetkeztében) eléfordulhat,
hogy valamennyi az eszk6z6n tarolt informécio elveszik és ez komoly veszteséget jelent
a munkaadénak.

A munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok és elkészitetett elektronikus
dokumentumok biztonsagos tarolasa, illetve felhasznaldok kozotti hatékony megosztasa
céljabol ezért az Intézmény — a helyi sajatossagokra tekintettel — lehetéség szerint
kozponti tarhelyet biztosit az egyes felhasznalok / munkacsoportok / szervezeti egységek
részére.

a.) A kozponti tarhelyek kialakitdsaval, a kapcsolédé jogosultsagok kiaddsaval és az
egyedi archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve
hibaelharitas koordinalasat, elvégzését az Intézmény informatikusai végzik.

b.) Minden osztilynak, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése kozds
dokumentumok, tajékoztatok, adatbazisok elérését vagy megosztasat igényli,
lehetdsége van kozponti tarhely kialakitisat kezdeményeznie az informatikaért
felelds vezetdnél.

c.) Az egyes tarhelyekhez kizardlag az adott tarhelyet kezelé felhasznalo(k), illetve
adatvédelmi megfontolasokbol az Intézmény informatikusai férhetnek hozza.

A kozponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kiilonallé adathordozéra torténik,
illetve ezen adatokrol havi rendszerességgel biztonsagi mentés is késziil.

A kozponti tarhelyr6l véletlen torolt adatok visszanyerésével kapesolatosan az

Intézmény informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.
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Gazdasagi rendszerek (konyveld- és bérszamfejté szoftverek)

Az Intézmény a Kulcs-Soft konyvelési-, bérszamfejtési programokat hasznalja,
amelyekhez a hozzaféréseket és jogosultsagokat a munkavégzéshez sziikséges mértékben
biztositja az egyes Munkavallalok szamara.

A konyveld- és bérszamfejtd szoftverekhez torténd hozzaférések és jogosultsagok
létrehozasat, modositdsat az Intézmény informatikaért felelds vezet6jénél lehet
kezdeményezni, aki a kérés elbirdlasat kovetben utasitja az informatikusokat a
kapcsolddo feladatok elvégzésére.

A konyvel6- és Dbérszamfejté szoftverekkel, a kapcsolodd hozzaférések,
jogosultsagok 1étrehozasaval, az elfelejtett jelszavak potlasaval, az adatok archivéalasaval
és az egyedi felhasznaléi igényekkel kapcesolatos informatikai feladatokat az Intézmény
informatikusai és rendszergazdai végzik.

A konyvel6- és bérszamfejtd szoftverek segitségével rogzitett adatallomany mentése
tobb kiilonall6 adattaroléra torténik, illetve ezen adatokrdél napi rendszerességgel
biztonsagi mentés is késziil.

Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

informatikusai tudnak egyes esetekben segiteni.

Virusvédelem
A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelelé rezidens virusirto

programot hasznal és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai

berendezésére.

A virusvédelem kozos, a virus-mentesités kizarolag az Intézmény informatikusainak
feladata.

A virusfert6zések elkeriilése érdekében alkalmazandé szabalyok:

a.) Az internetrdl kizarolag a munkavégzés ellatdshoz sziikséges anyagok tdlthetok le,
ezek szarmazasi helyének ellenérzése mellett (f6szabalyként tilos olyan dokumentum
let6ltése, amit az internetes bongészOprogram, vagy az antivirus program
kockdzatosnak jel6l). Amennyiben a letoltétt dokumentum / egyéb allomany
biztonsagaval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét
kell kémni.

b.) Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szamitogépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhatd feladotol szarmazé mellekletet szabad

megnyitni.

-



6.)

c.) A virus fert6zések megelézése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak
havi rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatdsa az antivirus program
segitségével. Az ellentérzés futtatasa két kattintast igényel (az antivirus programon
beliil: Szamitdgép ellendrzése / Optimalizalt ellendrzés futtatisa) és nem igényel
egyeb felhasznaldi beavatkozast.

d.) A virus fertézések megelGzése, virusellenérzés lefuttatdsa targyaban az Intézmény

informatikusai igény szerint segitenek.

Hordozhatoé eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhat6 eszkézok (laptop, tablet, okostelefon) és
adattaroldok (kiilsé merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kénnyen mozgathatdk, ezért ezek
védelmére kiemelt figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése
céljabol.

Az Intézmény kozponti irodainak terliletén kiviil a felhasznalok felelések a
rendelkezésiikre bocsatott hordozhaté eszkdzdk és adattarolok fizikai és lopas elleni
védelméért. A hordozhaté eszkozoket és adattaroldkat nyilvanos helyen (pl. autd
utasterében) Orizetleniil hagyni, lopas vagy sériilés lehet§ségének kitenni tilos. Kiemelt
figyelmet kell forditani azokra a hordozhaté adattéarolékra, amelyeken a felhasznélé olyan
adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe jutva az Intézmény szdmara barmilyen
kart okozhatnak.

A hordozhaté eszkdzoket és adattiroldkat tilos egyiitt széllitani a hozzaférést
lehetévé tevd felhasznaléi azonositot, jelszavakat tartalmazé mas adattarolokkal, vagy
feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszk6z megsériil, roncsolodik vagy
elveszik, akkor a Munkavallalonak kételessége azt jelezni az Intézmény informatikusai
felé, akik kivizsgaljak a kar korlilményeit és a vizsgalat eredményérdl tdjékoztatjdk az
informatikaért felel6s vezetot.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a
felhasznal6 gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabédlyok be nem tartasanak

kovetkezménye, akkor az okozott karért a felhasznalé teljes feleldsséggel tartozik.



7)

8.)

Kozponti szerver

A koézponti szerver a 1066 Budapest, Lovag utca 5., IIIl. emeleten taldlhaté
szerverszobaban keriilt elhelyezésre. A szerverszoba kiemelt védelmet élvez, oda
feliigyelet nélkiil csak az Intézmény informatikusai €s a rendszergazdai léphetnek be.

A felhasznalok - adatbiztonsagi megfontolasokbol - a munkavégzés soran eldallitott
elektronikus dokumentumokat, munkaanyagokat kotelesek a kozponti szerveren
szamukra rendelkezésre bocsatott sajat meghajtéjukra elmenteni.

Amennyiben erre nincs lehet6ség - példaul kiilsé intézménynél térténd munkavégzés
esetén - a Munkavallalé koteles a hivatkozott dokumentumok mentést a kovetkezd
lehetséges alkalommal elvégezni.

Amennyiben az adott osztdlynak, munkacsoportnak kozdés tarhelye van, akkor a
kozOs tarhelyen kotelezden tarolt adatok, dokumentumok koérérél az adott osztaly vagy
munkacsoport vezetdje sajat hataskérben donthet.

A Dbiztonsagi mentés végrehajtasaval kapcsolatosan esetlegesen felmertilt
kérdésekben az Intézmény informatikusai igény szerint segitenek.

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhasznalé gondatlan magatartasanak, illetve
a fenti szabalyok be nem tartdsdnak, a kézponti tarhely hasznélata elmulasztasanak
kovetkezménye, akkor az adatvesztés kovetkezményeiért a felhasznald teljes

felel6sséggel tartozik.

Jelsz6 hasznalat rendje

A felhasznalo koteles a birtokdba jutott informacidk - kiilondsen jelszavak,
azonositok - titokban tartasara. Ha a felhasznald barmely el6z0 jelszavat mas személy is
megismer(het)te, akkor a felhasznalé kdteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a koévetkezoek: a jelszd legyen legaldbb 10
karakter hosszi, tartalmazzon vegyesen kis- €s nagybetiiket, illetve szdmokat, a jelszé
lehet6leg ne tartalmazzon a billentytizeten egymast kdvetd karakterekbdl all6 sorozatot.

A jelszavakat kételezd 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa céljabdl kotelezd a
munkahelyi vezetOk rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak &sszegylijtéséért ¢és
megorzéséért a munkahelyi vezetdk felelOsek.

a.) operacids rendszer jelszd (a szamitogép elinditasakor megadott jelszd): Az egyes

felhasznalok feleldsek alapvetéen minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaléi

y
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b.)

d.)

azonositdjukkal hajtanak végre, ezért a szdmukra tartésan rendelkezésre bocsatott
szamitogépbe torténd elsé belépést kovetden a felhasznalo koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menti / Vezérl6pult / Felhasznaléi fidkok / A sajat Windows
jelszo megvaltoztatasa).

Tekintettel arra, hogy a szamitogép hasznélatira sziikség lehet az adott felhasznalé
tartos tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek a Windows
jelszavaikat a k6zvetlen munkahelyi vezet6jiik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket
koteles Gsszegytijteni és elzartan megdrizni.

Az Intézmény informatikéért felelés vezet§jének utasitdsa esetén a szamitégéphez
torténd  hozzéférésben, a Windows jelsz6 modositdsdban, az Intézmény
informatikusai tudnak segiteni.

Tilos személyes adatot feliigyelet nélkiil hagyni irdasztalon vagy képernyén.

E-mail fiok jelszo: Az e-mail rendszerbe torténd elsé belépés alkalméval a
felhasznalo koteles a jelszavat megvéltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelds
vezet6jének utasitdsa esetén az e-mail fiokhoz valé hozzaférésben, vagy elfelejtett
jelsz6 esetén annak moédositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
konyvel6- és bérszamfejté szoftverek jelszava: A szoftverek elsd hasznalatinak
alkalmidval a felhaszndlé koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény
informatikaért felelés vezetdjének utasitdsa vagy elfelejtett jelszo esetén annak
modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

egy¢b jelszavak (kiilsé internetes adatbazisok, pdlydzati elszamol6é rendszerek
stb.): Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazdsok, szoftverek haszndlatara sziikség
lehet az adott felhasznald tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok
kotelesek ezen jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetéjikk rendelkezésére
bocsatani, aki ezeket koteles §sszegytijteni és elzartan megérizni.

Az adott teriilet vezetéi hatdrozzak meg, hogy melyek azok az alkalmazéisok,

amelyek jelszavait kozpontilag gytjteni kell (ilyenek lehetnek példaul: Windows jelszd,

palyazati elszdmolé rendszerek stb.).

9.) Egyéb rendelkezések

a.)

a Munkaltaté hozziférése a Kkiilonbozé tirhelyekhez: Az Intézménynél
rendelkezésre bocsatott minden tirhely a munkavégzést szolgilja, ezért azok
tartalmédba indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltatd

is betekinthet, tekintettel arra, hogy az alapvetben olyan a munkavégzés soran

-
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b.)

d)

f)

létrejott informdacidkat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet
az adott felhasznalo tartds tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre valo betekintést a
tarhely ,,gazdaja™ (pl. kiils6 munkavégzés esetén sziiksége van egy dokumentumra)
vagy az Intézmény informatikaért felelés vezetSje (pl. a Munkavallalo betegsége
esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok
visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény informatikusai egyes esetekben
segiteni tudnak. Az adatvesztés tényérol azonnal tajékoztatni kell (telefonon, e-mail-
en) az informatikusokat, annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes
legyen.

szamitogépek lezarasa: Az Intézmeény kozponti irodaiban tavollét esetén a
felhaszndld koteles szamitdgépét zarolni (a szamitogépbol torténd kijelentkezéssel,
vagy a szamitégép alvée moddba kapcsoldsaval, vagy hordozhaté szamitdégép
hasznalata esetén annak  képernydjének  lehajtdsdval). Az  érvényes
rendszerbeéllitasok mellett a szamitogépeink automatikusan alvé modba kapcesolnak
tavollét esetén. A kdzponti irodak teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalod
a szamitdégépen tarolt informacidk védelme céljabol minden alkalommal kételes a
szamitdgépét lezarni, amikor azt nem tartja maganal.

szoftverek torlése, beallitdsainak megvaltoztatiasa: A felhasznalé nem jogosult
Onalldan, az Intézmény informatikusaival torténd eldzetes egyeztetés nélkiil szoftvert
tordlni, illetve ezek bedllitisait mddositani. Mindez kiemelten fontos az operacios
rendszer rendszerbeallitasai, illetve a szamitégép biztonsagat biztositd szoftverekkel
kapesolatosan (példaul: virusvédelem, tiizfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informaciokhoz vald korlatozott és szabdlyozott
hozzaférést a szamitogépes rendszerekben a bejelentkezési azonositok haszndlata
teszi lehetové. A kapcsolddd rendszerbeallitisokat az Intézmény informatikusai
végzik el. Az egyes szervezeti egységek, illetve Munkavallalok altal kezelt
személyes-, pénziigyi-, gazdasdgi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat
kizarélag a munkahelyi vezetd engedélyével lehet mds Munkavallalok
rendelkezésére bocsatani.

segéd programok telepitése: A felhasznalé nem jogosult 6nalldan, az Intézmény
informatikusaival torténé elézetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére.

Szoftvert alapvetéen az Intézmény informatikusai telepithetnek, a felhasznalok
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kizardlag az informatikusok altal elézetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos
szoftvereket telepithetik.

jogtiszta szoftver hasznilat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomény
letltése, tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatalyos szerzéi
jogi el6irasokat. Abban az esetben, ha a gondatlan magatartds, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsa kovetkeztében a felhasznalé megsérti a jogtiszta szoftver
hasznalathoz €s a szerzoi jogokhoz kapcsolddé hatdlyos jogszabalyokat, akkor a
felhaszndl6 teljes felelGsséggel tartozik a kapesolédo kovetkezményekért, illetve az
Intézményt €ré kapcsolodo karokért. A legédlis licence-ek aktudlis listija az

informatikusoknal talalhat6. (Microsoft, Kulcs-soft, Eset Endpoint Antivirus).
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V.FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezel6 a hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan koteles adatokat felvenni, €s
adatokat atadni az addhatdsag iranyaba foglalkoztatasi jogviszony, igy munkaviszony,
egyszertsitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint dnkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozdé szabdlyait érteni kell az

egyszeriisitett foglalkoztatis, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizdsi jogviszony,

valamint az 6nkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése dnkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelezd a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) —(4)
bekezdése, az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszerusitett foglalkoztatasrdl sz6l6 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§-ai
alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel
munkaviszonyt, vagy egyeb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezeldnek
bejelentési kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kételezettségek teljesitése.

Az Adatkezeld az adatokat a Munkavallalo kilépésének naptari éve végétdl szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- €s tirsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaldival kapesolatos
adatkezelés soran Dbiztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon
Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek
végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kvetkez lehet:

a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;
c¢.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a.) Személyi iratok:

Szemé€lyi irat minden — bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz

felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor,

fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a Munkavallalo

személyéevel Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

a Munkavallalé személyi anyaga,

a Munkavallal6 tdjékoztatasardl sz61o irat,

a munkavallal6i jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

— A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek

alapja:

a kozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatol jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése;
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz;
a munkaszerz6des;
a munkakori leiras;
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek
masolata;
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvinyok
masolata;
a kinevezés és annak visszavonasa;
atsorolasok;
vezetdi megbizas €s annak visszavondsa;
teljesitményértékelés, mindsités;

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;
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e  ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat;

e az alkalmazotti igazolas masolata.

b.) A Munkavallaloktdl kizarélag olyan adatok kérhet6k és tarthaték nyilvan, valamint

olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-
joléti juttatdsok biztositasahoz sziikségesek és a Munkavéllalé személyhez fiiz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), ¢) és f)] jogeimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabol kezeli a Munkavallalo alabbi adatait:

— neve;

—  sziiletési neve;

—  sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— addazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas térzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

— telefonszama;

— e-mail cime;

—  személyi igazolvany szama;

— lakcimet igazolo6 hatdsagi igazolvany szama;

—  bankszamlaszama;

— munkéba Iépésének kezdd és befejezd idépontja;

—  munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata;

—  fényképe;

—  Onéletrajza;

— munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok;

— gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdan jaré poétszabadsag, iskolakezdeési

timogatas igénybevételéhez;
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a Munkavéllal6 munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzéjéruldsa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkajénak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

munkakértél fliggben erkolesi bizonyitvanya,

a munkakdori alkalmassagi vizsgalatok Gsszegzése;

magannyugdijpénztari €s 6nkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
penztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallal tagsdgi szdma,
kiilfoldi Munkavallalé esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezése és szama;

a Munkavillalot ért balesetek jegyz6konyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgéltatds, kereskedelmi széllashely igénybe vételéhez szitkséges
adatok;

az Intézménynél biztonsdgi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; és

a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrdl szolo okiratok;

elézetes foglalkoztathatdsagi szakvélemény;

a kormanyhivatal 4ltal a kézfoglalkoztatottak szaméra kiallitott kbzvetit lap;
nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;

munkaruha, munkacipé méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsdgara vonatkozd adatokat a Munkaltatd csak az

Mt.-ben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Intézmeény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdldsdhoz és igazolasihoz sziikségesek. E

c€lbdl azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megéllapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsdga.

A személyi iratokba valé betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az Intézmény vezetdje és helyettesei;

az Intézmény gazdasagi és pénziigyl ligyintézbi, bérszamfejtéi, munkaiigyi
asszisztensei;

a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.)

sajat kérésre az Erintett munkavallalo.
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g.) A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

— az Intézmény vezetdje €s helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi Ugyintézoi, bérszamfejtdi, munkaiigyi

asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egy€b informatikai eszkéz utjan térténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezeldnek €s az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetOje altal arra kijeldlt
személy gondoskodik a munkavallalé személyi anyagénak Osszedllitdsardl, s azt a
vonatkozo jogszabalyok é€s jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell drizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattdrozdsi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje

altal arra kijelGlt személy a felels.
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A kdzérdeku adatokon kiviil az alkalmazott nyilvéntartott adatairdl tijékoztatas nem
adhato. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkéltaté vezetdje, munkaltatéi jogkor
gyakorloja, az Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tdroldsanak idStartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az Erintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt.-n és a Munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkéltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejiileg a jelen Szabalyzat 5.

szamu melléklete szerinti Tajékoztaté dtadasaval téjékoztatja a Munkavallalot személyes

adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassigi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozdé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tdjékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott
arrél, hogy az alkalmassdgi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkézzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabély irja elé a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a
pontos jogszabalyhelyrdl is (6. szamu melléklet).

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre irAnyulé tesztlapokat a Munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitdltetheti a
Munkavallalokkal.

Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor t§ltheté ki a Munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét Munkavallalékhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozésa.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakori alkalmasség ténye, és az ehhez

sziikséges feltételek.
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Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony Ilétesitése, fenntartasa,
munkakér betdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: A vizsgalat eredményét
a vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A
Munkaltaté csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgélt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgélat részleteit,

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a vonatkozo jogszabdlyban

meghatarozott ideig.

Felvételre jelentkezé Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
sziiletési ideje, helye, anyja szilletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az onéletrajzaban kdzolt adatai, a
jelentkez6rol készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése. Az Erintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a
Munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynel
munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vezet6, munkailigyi feladatokat -ellatd
Munkavallalék, kivalasztasban részt vevé Munkavallalok.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbirdlasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkez6t tdjékoztatni kell arrél, hogy a palyazat
benyhjtasaval hozzdjarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal
Osszefliggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajaruldsa
alapjan Orizheti meg a palydzatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban 4llé adatkezelés célja elérése érdekében szilkség van. E hozzdjarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.

A ki nem valasztott jelentkezdk, illetve azon jelentkez6k palyazatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontdk, ha a palyazatukat papir alapon, postai uton nyujtottak be, a

palyazatok postai uton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor

-
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torlésre kertilnek, melynek tényét jegyzOkdnyvben kell rogziteni. Ezen palyazok

személyes adatai semmilyen formaban nem keriilnek régzitésre.

E-mail fiok hasznilatinak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgéltatisa segitségével
biztositott, amely révén barmely interneteléréssel rendelkezé szadmitdégépen vagy mas
eszk6zon elérhetd a levelezés a kdvetkez6 linken: portal.office.com.

A munkavillald levelezését az Intézmény vallalati levelezé rendszerén kell
bonyolitani, a levelek atiranyitdsa kiilsé e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail,
Citromail, stb.) adatvédelmi megfontolasokbdl tilos.

Sajat szamitoégéprol internetes bongészével kdnnyedén elérheté a levelezorendszer,
mely biztonsdgos megoldast nyijt a munkavégzéshez. A levelezé haszndlatdhoz e-mail
cimre és egy jelszéra van sziikség. A jelszot minden alkalommal be kell gépelni az
azonositashoz, azt elmenteni tilos.

Az Intézmény levelez6 rendszere EXCHANGE protokoll hasznalataval
biztonsidgosan elérheté barmilyen levelezd kliens segitségével. Ebben az esetben a
Munkavallalonak fokozottan kell ligyelnie arra, hogy a letoltott levelek ne keriilhessenek
illetéktelenekhez.

A levelezési rendszermek nem az Intézmény eszkdzparkjaba tartozé szamitdgépen
torténé  igénybe vétele adatvédelmi okokbol fokozott figyelmet kivan. A
Munkavallalénak tilos engedélyeznie, hogy a bongészé késébbi hasznalatra elmentse a
jelszavat; mindig tordlni kell a letdltott dokumentumokat és az elektronikus levelek
megnyitott mellékleteit, amelyek automatikusan letéltédhetnek a haszndlt szamitégépre,
amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fiokot bocsat a Munkavallalo rendelkezésére. Ezen e-mail
cimet és fiokot a Munkavallalo kizardlag munkakdri feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a kapcsolatot, vagy a
Munkaltatod képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallal6 az e-mail fidokot személyes célra nem haszndlhatja, a fidkban
személyes leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafick a munkavégzést szolgalja,
fiiggetleniil attél, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallald személyéhez
kotott. Az e-mail postafickok tartalméba ezért indokolt esetben az Intézmény

informatikusai segitségével a Munkaltato betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-mailek a

.
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munkavégzés soran létrejott informacidkat tartalmaznak, amelyekre példaul sziikség lehet

az adott felhasznalo tartds tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkdltaté jogosult az elektronikus postafiokkal €s az ottani adatokkal minden
egyéb miiveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni réla és azt tarolni, letdrolni,

publikalni, megosztani mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiokba vald betekintést az e mail postafiok gazddja (pl. a jelszd
clfelejtése esetén), vagy az informatikdért felelds vezetd (pl. a Munkavéllalé tartds

akadalyoztatdsa esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

Az e-mail postafiokba wvalé betekintés nem iranyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem Aall6, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére,

illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltatd jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke. Az
ellenérzés célja az e-mail fidk hasznalatdra vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartdsidnak ellendrzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellendrzése.

Az ellendrzésre a Munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorloja
jogosult.

Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetdségét, biztositani
kell, hogy a Munkavallal6 jelen lehessen az ellendrzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a Munkavallalot arrél, hogy milyen munkaltatdi
érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, a Munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) €s mi
az eljards menete —, milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fidk
ellendrzésével egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a Munkavaéllalé munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a
Munkaltato korlatozas nélkiil vizsgélhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az Aallapithaté meg, hogy a
Munkavallald az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a
Munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A Munkavallald

tdvolléte, vagy egylittmikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
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Munkaltaté térli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a
Munkaltaté a Munkavallaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.
A Munkavéllalo az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel

kapcsolatban e Szabélyzatnak az Erintett jogairél szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcesolatos adatkezelés

Az Intézmény 4ltal a Munkavéllalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizardlag munkakori feladata
ellatasara hasznalhatja, ezek magancéli hasznilatit az Intézmény megtiltja, ezen
eszk6z6kon a Munkavéllalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és
nem tarolhat. A Munkaltatd ezen eszk6z6kon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk&zok
Munkaltaté altali ellendrzésére és jogkdvetkezményire egyebekben a 5.) pont erre

vonatkozo rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethasznailat ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

A Munkaviallalo csak a munkakdri feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaltaté megtiltja.

A munkakéri feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztracidk
jogosultja az Intézmény, a regisztracié soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavallalé munkahelyi internethasznalatat a Munkaltaté ellendrizheti, amelyre
és jogkdvetkezményire a 5.) pont erre vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili haldzati hozziférés (wifi) is
miikédik, ami alapvetGen a rugalmas munkavégzés tdmogatdsat szolgélja, illetve az
Intézmény mas kiils6 Munkavallaléi, vendégei részére biztosit halézati hozzaférést.

A kiépitett haldzathoz viszonyitva szamottevOen lassabb lehet a wifi alapu

internetelérés, ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) sziikséges kodok az Intézmény titkarsdgin

szerezheték be.

Virusirtéval nem rendelkez6 eszkozokkel (mobiltelefon, szamitdégép, laptop, stb.) a
.VENDEG” nevli wifi hdlézat hasznalhat6 adatvédelmi okokbdl, amely kizarolag

internet elérést tesz lehetévé. Ezt a halozatot kell minden vendégnek hasznélnia, illetve
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ezt a halozatot kell haszndlni virusirtoval nem rendelkezé eszkozokkel, mobil
telefonokkal is.

A weben taldlhato tartalom egy része potencialis veszélyforras. A veszélyes oldalak
korét nem lehet behatarolni, de a felhasznalo kételes tavol tartani magat az olyan oldalak
latogatasatél, amelyeket az internetes bongészOprogram vagy az antivirus program

kockéazatosnak jelol.

Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélti haszndlatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Gsszefliggd célokra hasznalhato, és a Munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivoszamat €s adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavillald koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathato le, hogy a Munkaltato
hivasrészletez6t kér a telefonszolgaltatotdl és felhivja a Munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltaté eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a
Munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellen6rzésre és jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozd

rendelkezései iranyadok.

GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapesolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazasanak jogalapja a munkdltatdi jogos érdek, célja:
munkaszervezés, logisztika, munkavéllal6i kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A kezelt adatok: gépjarmii rendszdma, a megtett uUtvonal, tavolsag,
gépjarmiihasznalat ideje.

Az ellendrzés csak munkaidGben torténhet és nem ellendrizheté a Munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egyebekben a munkaltatéi ellendrzésre és

jogkdvetkezményire a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései iranyadok.

10.) Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

A be-és kiléptetd rendszer fizikailag nem korldtozza a személyek szabad mozgasat,

csupan regisztralja a mozgas tényét és idépontjat.
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Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikSdtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az Adatkezeld személyérdl és az adatok kezelésének modjardl.

A kezelheto személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépjarmii
rendszama, chipkartydjanak sorszama, belépés ideje, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzddés teljesitése,
munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellenérzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorldsira jogosult vezetd, adatfeldolgozoként az Intézmény
vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok taroldsanak iddtartama: 6 (hat) honap

11.) Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a székhelyén, telephelyén, az emberi élet, testi épség, személyi
szabadsag, az Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetové
tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthet$ az Erintett magatartdsa is, amit a kamera
rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése, és az
Erintett hozzajaruldsa.

Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten térténd alkalmazasanak tényérél
jol lathaté helyen, jol olvashatéan, a terilleten megjelenni kivand harmadik személyek
tdjékozodasat elsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tdjékoztatast kell elhelyezni. A
tdjékoztatdst minden egyes kamera vonatkozdsidban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazé kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak
helyérél, a tarolas iddtartamardl, a rendszert alkalmazé (iizemeltetd) személyérdl, az
adatok megismerésére jogosult személyek korérél, tovdbba az Erintettek jogaira és
érvényesitésiik rendjére vonatkozé rendelkezéseir§l sz6l6 téjékoztatast is (7. szamu
melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrdl (iigyfelek, latogatok,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzdjarulasukkal készitheté és kezelhets. A
hozzajarulas rautalé magatartdssal is megadhatd. Rautalé magatartas kiildndsen, ha az ott

R_JJ/' 41
i



tartozkodo természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus
megfigyel6-rendszer alkalmazasardl tajékoztatd jelzés, ismertetés mellett a teriiletre
bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hidanyaban maximum 3 (hdrom) munkanapig
6rizheték meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint més személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétsl
szamitott 3 (hdrom) munkanapon belill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltézékben,
zuhanyzékban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz
tartozo varoban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakozi
sziinetének eltdltése céljabol lett kijeldlve.

Ha a munkahely teriiletén jogszerfien senki sem tartézkodhat — igy kiilondsen
munkaidén kiviill vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes tertlete (igy
példaul az 61t6z0k, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyelorendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben
erre feljogositottakon kivill a jogsértések feltdrdsa és a rendszer miikédésének ellendrzés
céljabol a kezeld személyzet, a munkaltaté vezetdje €s helyettese, tovabba a megfigyelt

tertilet munkahelyi vezetdje jogosult.
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VI. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6do partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerzédés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése,
megsziinése, céljabol kezeli a vele szerzGdott természetes személy:
—  nevét,

—  sziiletési nevét,

—  sziiletési helyét,

— sziiletési idejét,

— anyja sziiletési nevét,

— lakecimét,

— addazonositd jelét,

— adodszamat,

— vallalkozo1 igazolvéany szamat,
—  személyi igazolvany szamat,
—  székhely cimét,

— telephely cimét,

— telefonszamat,

— e-mail cimét,

—  honlap-cimét,

— bankszamlaszamat.

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkdtését megeldz6en az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény tgyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellato munkavallaloi, kényvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi,
¢s adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama: a jogviszonyhoz kapcsolodd add
megallapitasdhoz valo jog eléviiléséig.

Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzédés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas torténhet a

szerzGdésben is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozd részére torténd
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atadasardl tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapesolodo

adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerz6dé partnerek természetes személy képviseléinek elérhetoségi
adatai
A kezelhet6 személyes adatok kdre: a természetes személy neve, cime, telefonszama,
e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerzOdés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézmény
pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellatdo munkavallaloi.
A személyes adatok tarolasdnak idotartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabéalyzat 9. szamu melléklete tartalmazza. Ezen

nyilatkozatot a szerz6d6 partnerrel kapcsolatban all6 Munkavallalonak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat alairdsaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés iddtartamaig meg kell 6rizni.
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VIIL. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés add- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabol kezeli a
szerz6dd partnerként vele kapcsolatba 1épé természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altaldanos forgalmi adordl szdélo 2007. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiiléndsen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a
szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. tdrvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet
elrendeld személy vagy szervezet megjelGlése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az Aatvevd, az
ellennyugtakon a befizetd aldirdsa, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL
torveény (a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, ad6azonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzési, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoéi.

Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt adé és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (add-, adoelleg, jarulékok  megallapitdsa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi ligyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek —
Munkavallaldk, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok —
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i [az adozds rendjérdl szo6lo
2017. CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebb6l: a természetes személy természetes
személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szdm). Amennyiben az addtérvények ehhez jogkovetkezményt
fiiznek, az Intézmény kezelheti a munkavillalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és

szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsdgra vonatkozo adatokat add és
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jarulékkotelezettségek teljésités  (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)
céljabol.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizetoi) feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.
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VIIL. FEJEZET
WEBHASZNALAT

1.) Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérél, a folyamatban [évé programokrdl, illetve a
fenntartdsdban 1évé intézményekr6l nyhjt tdjékoztatdst az Intézmény honlapja

(http://www.orszik.hu/ ).

A honlap kialakitasaval, az azon megjelen$ informacidk aktualizalasaval, az Gj hirek

kozzétételével az Intézmény Kommunikacios Igazgatdsiga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansidgokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag
pontos megjelolésével — az Intézmény Kommunikacids Igazgatosdga részére sziikséges

irasban (email) jelezni.

Az Intézmeény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény iizemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara €s biztonsagara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte feleldsséggel.

Az Intézmény a weboldalan a kovetkezokben meghatarozott cookie-kat hasznaljék.
Az Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem haszndlja fel semmilyen médon. A
hasznalt cookie-k a felhaszndlé eszkdze és a weboldalt létrehozd portdl kozott
kommunikalhatnak, az Intézmény szaméra semmilyen adatot nem tovéabbitanak, nem
adnak at.

A portdl és a segitségével létrehozott oldalak altal haszndlt cookie-k és céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkillézhetetlenek a weboldal
megfeleld miiksdéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfelelé miikodését, sem pedig azt, hogy
minden, a felhasznalo altal keresett informaciohoz a felhasznalé hozza fog jutni.
Ezen cookie-k nem gyiijtenck be személyes adatokat az Erintettrél vagy olyan adatot,
amelyek marketing célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k k&zé tartoznak az un.
teljesitmény cookie-k, amelyek informaciét gyiijtenek arrdl, hogy a weboldal
megfelelden mikodik-e, mikddésében tapasztalhatok-e hibdk. Az esetleges hibak
jelzésével az Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve

jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb részei.
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2.)

b.) funkcionslis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjak a weboldal Erintett igényeire
szabott kivetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott beallitasait.

c.) célzott cookie-k: Ezen cookie-k biztositjdk azt, hogy a weboldalon megjelend
hirdetések igazodjanak az Erintett érdeklédési koréhez. A weboldalon elsdsorban az
Intézmény altal nyujtott szolgaltatdsokhoz, kapcsolodd hirdetések talalhatok és az
Erintett szimara kedvez6bb ajanlatok elérésének megkdnnyitését szolgaljak.

d.) harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik
fél altal biztositottak amelyek lehetdvé teszik az adott tartalom megosztasat vagy
kedvelését, és amivel olyan informdacidkat kiild a harmadik fél szdmara, amiket az
kés6bb arra hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az
Erintett szdmara.

A cookie segit a weboldal ergonomia kialakitdsdnak javitdasaban, felhasznaldbarat

weboldal kialakitidsaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

Kozosségi oldalakon torténé jelenlét

Az Intézmény elérheté a Facebook kdzosségi portélon.

A kozosségi oldalak, azon beliil is killondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a
k6zosségi oldal altal megengedett miivelet onkéntes hozzajarulason alapul.

Az Frintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozdsségi
oldalait, kiilonésen facebook.com ko&zosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat 6nként kévetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonosits,

c¢.) publikus fot6ja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarolag akkor kommunikél, és igy az adatok célja
akkor vélik lényegessé, ha az Erintett a kozdsségi oldalon keresztiil keresi meg az
Intézményt.

A kozosségi portalokon, kiilonosen a Facebook-on torténéd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhato tartalmak kozosségi oldalon torténd

megosztasa, publikdlasa, marketingje.
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3.)

Intézmény kozosségi oldalan, killondsen Facebook oldaldn képeket/videofelvételeket
is k6zzétesz a kiilonbozé eseményekrol, az Intézmény szolgaltatasairol. Amennyiben nem
tomegfelvételrsl, vagy kozéleti szereplésrol késziilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.8),

Intézmény mindig kikéri az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele elétt.

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténd feliratkozas onkéntes hozzajarulason alapul.

Az Frintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireir8l,
eseményeirdl rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadaséval a
hirlevél szolgaltatasra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

—  név,

— e-mail cim.

A hirlevél kiildéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes korl altalanos,
vagy személyre szabott tajékoztatisa az Intézmény hireirdl, eseményeirdl.

Hirlevél kikiildése kizérolag az Erintett elézetes hozzajaruldsaval torténik.

Az Intézmény kizarélag addig kezeli az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat,
amig az Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az FErintett a hirlevélrél barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény orszik(@orszik.hu e-mail cimére kiild6tt lemondasi kérelem utjan.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.



IX. FEJEZET
ADATTOVABBITAS

1.) Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Adatok tovabbitédsara minden esetben csak az Erintett hozzajiruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezeld személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmi, célja,
és az adattovabbitas cimzettjének a személye meghatarozott.

Az Frintett hozzajarulaséhoz kotdtt adattovabbitas esetén az Erintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal érintett minden adat, az adattovabbitds cimzettje és célja ismeretében adja
meg.

Adattovabbitésra az Erintett hozzéjarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelelé informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjénak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzéjarulasa nélkiil az Adatkezelé nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetdvé, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozoknak, birosagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgéalatnak, a Nemzeti Ado- €s Vambhivatalnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek

Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:

—  Szamviteli, konyvvizsgéloi, adoszakértéi tevékenység, bérszamfejtési adatok.

3.) Adatfeldolgozoi garancianyijtas

Az Intézmény vallalja, hogy csak olyan Adatfeldolgozé felé végez adattovabbitast, mely

a kovetkez6 feltételeket biztositja:

a.) Az Adatfeldolgozé garantdlja — kiiléndsen a szakértelem, a megbizhatdsdg és az
erdforrdsok tekintetében — hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesiilését biztositd
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.

b.) Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes

adatokhoz valdé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
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4.)

5.)

megfeleld titoktartasi kdtelezettség hatalya alatt egyébként nem éllnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasdban titoktartdsi kotelezettséget
vallaljanak.

c.) Az Adatfeldolgozd megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az FErintettek jogai védelmének biztositasara
alkalmas miiszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

d.) Az Adatfeldolgozé az allami szervekkel val6 elektronikus kapcsolattartis jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

e.) Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezeld rendelkezésére bocsat minden
olyan informdaciét, amely az Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozd jogi

rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasahoz sziikséges.

Az Adatkezeld kotelezettségei és jogai

a.) Adatkezeld jogosult ellenérizni Adatfeldolgozénal a szerzddés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezelének a szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitisai
jogszerliségéért az Adatkezeldt terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé
kételes haladéktalanul jelezni az Adatkezelének, amennyiben Adatkezel$ utasitisa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.

c) Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az FErintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly elbirja, hozzajarulasukat beszerezze.

Az Adatfeldolgozé kitelezettségei és jogai

a.) utasitdsi jog: Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld
irasbeli utasitasa alapjan jar el.

b.) titoktartds: Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon
alapuld megfelel6 titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak —, az
altaluk megismert személyes adatok vonatkozasdban titoktartdsi kotelezettséget
vallaljanak.

c.) adatbiztonsdg: Az Adatfeldolgoz6 a tudomany és technolégia alldsa és a
megvaldsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozé

valoszinliségili és stilyossagu kockazat figyelembevételével megfelel6 technikai €s
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d)

szervezeési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantdlja. Az Adatfeldolgozé intézkedéseket hoz
annak biztositasdra, hogy az iranyitdsa alatt eljaro, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizarélag az Adatkezeld
utasitasdnak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél valod
eltérésre unios vagy tagéallami jog kételezi oket. Az Adatfeldolgozé gondoskodik
arr6l, hogy a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés
utjan kizarélag az arra feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval
Osszefliggésben férjenek hozzi. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt
eszkozok szilkséges, rendszeres karbantartasardl, fejlesztésérol. Az adatokat tarold
eszkdzt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérél is. Adatfeldolgozé a szerzddésben
meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal
rendelkezé személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az
altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a szerzédésben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja
és modja tekintetében.

tovabbi Adatfeldolgozé igénybevétele: Az Adatfeldolgozé véllalja, hogy tovéabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Info tv.-ben meghatarozott feltételek
teljesitése mellett vesz igénybe. Az Adatkezelé a szerzOdésben altalanos
felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi Adatfeldolgozét
(alvallalkozdt) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi Adatfeldolgozé
igénybe vételét megelézden tajékoztatja az Adatkezeldt a tovabbi Adatfeldolgozo
személyérél, valamint a tovabbi Adatfeldolgozéd 4&ltal végzend$ tervezett
feladatokrdl. Ha az Adatkezel6 ezen tijékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgozé
igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi Adatfeldolgozé
igénybevételére az Adatfeldolgozd kizérolag a kifogasban megjeldlt feltételek
teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozo6 bizonyos, az Adatkezeld nevében
végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzddést kotni, és abban
a tovabbi Adatfeldolgozoéra is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket
telepiteni, mint amelyek az Adatkezelé és az Adatfeldolgozd kozott létrejott
szerz6désben szerepelnek, kilondsen ugy, hogy a tovabbi Adatfeldolgozonak

megfeleld garancidkat kell nytdjtania a megfelelé technikai és szervezési
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intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés

megfeleljen a Rendelet kdvetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgozé nem

teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizéd Adatfeldolgozo teljes
felelosséggel tartozik az Adatkezeld felé a tovabbi Adatfeldolgozo
kételezettségeinek a teljesitéséért.

e.) Egylittmlikodés az Adatfeldolgozoval

— Az Intézmény, mint Adatkezelé tevékenysége sordn minden megfelel6
eszkdzzel segiti az Adatfeldolgoz6t az Erintettek jogai érvényesitésének
eldsegitése, ezzel kapcsolatos kételezettségei teljesitése érdekében.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32-36.
cikk (Adatbiztonsdg, Adatvédelmi hatasvizsgdlat és eldzetes konzultacio)
szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét
¢s az Adatkezel rendelkezésére allo informacidkat.

— Az Intézmény, mint Adatkezelé6 az Adatfeldolgozd rendelkezésére bocsat
minden olyan informdciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatéarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasdhoz sziikséges, tovabba
amely lehet6veé teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozé haladéktalanul téjékoztatja az
Adatkezel6t, ha tgy véli, hogy annak valamely utasitisa sérti a Rendeletet

vagy a tagallami vagy uni6s adatvédelmi rendelkezéseket.

Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének dltalanos szerzddési feltételei

a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozéval irasbeli
szerzédést kot.

b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének daltaldnos szerz6dési feltételeit

jelen szabélyzat 10. szamu melléklete és 11. szamu melléklete tartalmazza.

c.) Az Aaltalanos szerzddési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzédéskotést

megelézéen meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.
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X. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kodzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).
A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Az Intézmény adatvédelmi tisztviselojének feladata az adatvédelmi incidens
bejelentése a feliigyeleti hatosagnak.

Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
sordan adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel§jét.

Az Intézmény munkavallaléi és az adatfeldolgozdk kotelesek jelenteni az Intézmény
adatvédelmi tisztviseljének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény koézponti e-mail cimén,
telefonszaman, valamint az adatvédelmi tisztviseld e-mail cimén, telefonszaman is.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje — az
informatikai; pénziigyi és miik6dési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a
bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi
incidensrdl, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét;

b.) az incidens leirasat, kdriilményeit, hatésait;

¢.) az incidens soran kompromittalddott adatok kdrét, szimossagat;
d.) akompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat;



f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekévetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,

adatokat be kell hatdrolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens

bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begyiijtésérdl és megdrzésérol. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerii mitkodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigara nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetben ismertetni kell az

adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk (3)

bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informaciokat és intézkedéseket:

a.) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit €s hozzavetbleges szamat;

b.) kozdlni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovdbbi tajékoztatast nyijtd egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetéségeit;

c.) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l ereds, val6sziniisithetd
kdvetkezményeket;

d.) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az Erintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a.) az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmazték, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositds alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b.) az Adatkezelé az adatvédelmi incidenst kdveten olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockdzat a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valdsul meg;

c.) atajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Ilyen esetekben az FErintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell

tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek
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3)

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feliigyeleti hatosag, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen
magas kockéazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a

fent emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését (Rendelet 34. cikk).

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek kdrét és szamat;
¢.) az adatvédelmi incidens idépontjat;
d.) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartdasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig

meg kell érizni.
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X1. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tijékozédashoz valé jog

Az FErintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrol és

informaciokrol az adatkezelés megkezdését megel6zden tdjékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

A.) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az Erintettdl

a.)

b.)

gyijtik

Ha az Erintettre vonatkozo személyes adatokat az Erintetté] gyujtik, az Adatkezel6 a

személyes adatok megszerzésének idépontjdban az Erintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkez6 informacidk mindegyikét:

az Adatkezelonek €s az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetGségei;

az adatvédelmi tisztviselo elérhetdségei;

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

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités)
alapuld adatkezelés esetén, az Adatkezel6 vagy harmadik €l jogos érdekei;

adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kateg6ridi, ha
van ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezelé harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovéabbitani a személyes adatokat, tovabba
a Bizottsag megfeleldoségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a
Rendelet 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfelel és alkalmas garancidk
megjeldlése, valamint az azok maésolatanak megszerzésére szolgilé modokra

vagy az azok elérhetOségére valo hivatkozas.

Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezeld a személyes adatok

megszerzésének iddpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd

adatkezelést biztositsa, az Erintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrl

tajekoztatja:
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c.)

d)

B.)

a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idGtartam meghatarozasanak szempontjairél;

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezeldtél a rd vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, tdrlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valé jogarol;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulésa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajaruldsa) alapuld
adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban térténd visszavondsahoz
valé jogardl, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

a felligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyijtasanak jogarol;

arr6l, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabdlyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikdra és arra vonatkozoéan értheté informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Frintettre nézve milyen varhaté

kovetkezményekkel bir.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatnia kell az
Erintettet err6l az eltéré célrol és a b.) pontban emlitett minden relevéans kiegészité
informaciorol.

Az a.) — ¢.) pontok nem alkalmazandé, ha és amilyen mértékben az Erintett mér

rendelkezik az informéciokkal (Rendelet 13. cikk).

Rendelkezésre bocsatandd informaciok, ha a személyes adatokat nem az
Erintettdl szerezték meg
Ha a személyes adatokat nem az Erintett6] szerezték meg, az Adatkezel$ az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kovetkezd informacidkat:

az Adatkezelonek és az Adatkezel6 képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;
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b.)

az adatvédelmi tisztvisel elérhetdségei,

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

az Erintett személyes adatok kategoriai;

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi, ha van ilyen;

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel$é valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleldségi hatarozatdnak léte vagy
annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitds esetén a
megfelelé és alkalmas garanciadk megjeldlése, valamint az ezek masolatanak

megszerzésére szolgaldo modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.

Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezel$ az Erintett rendelkezésére

bocsatja az Erintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositdsahoz

sziikséges kovetkezo kiegészitd informacidkat:

a személyes adatok taroldsanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f.) pontjan (jogos érdek)
alapul, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeir6l;

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozé
személyes adatokhoz wvalé hozzaférést, azok helyesbitését, toriését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatdsaghoz valo joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzéjarulasa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a.) pontjan (az Erintett hozzajaruldsa) alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban vald visszavonasahoz vald
jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszertiségét;

a valamely feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzatérhet6 forrasokbol szarmaznak-e; és

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal

ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
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alkalmazott logikdra €s arra vonatkozo érthetd informéaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhat6

kévetkezményekkel bir.

c.) Az Adatkezel6 az a.) — b.) pontok szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg;

a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszerli hataridon, de legkésdbb egy
hénapon beliil;

ha a személyes adatokat az Erintettel valé kapcsolattartds céljara hasznaljak,
legalébb az Erintettel valo els6 kapcsolatfelvétel alkalméaval; vagy

ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok

els6d alkalommal vald kozlésekor.

d.) Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatél eltérd célbdl

tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézben tijékoztatnia
kell az Erintettet erré]l az eltérd célrél és a b.) pontban emlitett minden relevans

kiegészité informaciorol.

e.) a.)—d.) pontokat nem kell alkalmazni, ha és amilyen mértékben:

az Erintett mar rendelkezik az informacidkkal;

a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekl archivalds
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol, a
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az
Adatkezelének megfelelé intézkedéseket kell hoznia — az informaécidk
nyilvanosan elérhetévé tételét is ideértve — az Erintett jogainak, szabadsigainak és
jogos erdekeinek védelme érdekében;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezeldre
alkalmazand6 uniés vagy tagillami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak valamely unids vagy tagallami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).

#
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2.) Az Erintett hozzaférési joga

a.)

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra

vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen

adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a

Rendeletben meghatarozott kapcsoldodd informaciokhoz hozzaférést kapjon

(Rendelet 15. cikk):

az adatkezelés céljairdl;

az adatkezelés jogalapjarol,

az adatkezelés idGtartamarol;

adott esetben az adatok tarolasanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjairdl;

adott esetben, ha az adatokat nem az Frintettdl gy(ijtstték, a forrdsukra
vonatkozo minden elérhetd informaciorol;

Adatfeldolgoz6 adatirol, ha adatfeldolgozét vett igénybe;

az érintett személyes adatok kategoriairol;

azon cimzettek vagy cimzettek kategoéridirol, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilénésen a
harmadik orszdgbeli cimzetteket, illetve a nemzetk6zi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamardl, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjair6l;

az Erintett azon jogérdl, hogy kérelmezheti az Adatkezelstél a ra vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

az adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatdsairol és az elharitdsira megtett
intézkedésekrol;

az Frintett személyes adatainak tovébbitdsa esetén az adattovabbités
jogalapjarél, céljardl és cimzettjérol.

ha az adatokat nem az Erintett6] gyujtstték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informaciorol;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal

tényérdl, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
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alkalmazott logikarél és arra vonatkoz¢ értheté informdacidkrdl, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhatd

kdvetkezményekkel jar.

b.) Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére

t5rténd tovabbitasara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tdjékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garancidkrol.

Az Adatkezel$ az adatkezelés targyét képezé személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett 4ltal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértékl dijat szamithat fel. Ha az
Erintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
Erintett masként kéri. A maésolat igénylésére vonatkozé jog nem érintheti

hatranyosan masok jogait és szabadsagait (Rendelet 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés

céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészit0 nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

4.) A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

a.)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torélje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az
Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a

Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk):

az adat kezelése jogellenes;

— az adat hidnyos vagy téves — és ez az dllapot jogszerlien nem orvosolhatd —,
feltéve, hogy a torlést térvény nem zarja ki;

— az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok taroldsanak torvényben
meghatarozott hatdrideje lejart;

— azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte;

— a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat

gyljtottek vagy mas mddon kezelték;
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—  az Frintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az Erintett
a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

— a személyes adatokat az Adatkezelére alkalmazand6 unids vagy tagéallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

— a személyes adatok gyilijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informacids tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban keriilt sor;

— az Erintett visszavonja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9.
cikk (2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

— a szemeélyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informéciods tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinaldsaval kapcsolatosan
kertilt sor.

b.) Ha az Adatkezeld nyilvanossdgra hozta a személyes adatot, és az elobbi a.) pont
értelmében azt tordlni koteles, az elérheté technologia €s a megvalésitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld
Adatkezeldket, hogy az Erintett kérelmezte t6lilk a széban forgd személyes adatokra
mutatd linkek vagy e személyes adatok maésolatanak, illetve masodpélddnyanak
torlését.

¢.) Aza.)) ésb.) pontok nem alkalmazanddk, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

— a véleménynyilvanitds szabadsagihoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorldsa
céljabol;

— a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezeldre alkalmazando unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

— a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3)
bekezdésének megfelelden a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

— a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Osszhangban a kozérdekii archivalds

céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol,
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amennyiben az 1.) pontban emlitett jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy
— jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet

17. cikk).

5.) Az adatkezelés korliatozasahoz, zarolasahoz valé jog

a.)

b.)

d.)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha

a rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):

— az Frintett vitatja a személyes adatok pontossagét, ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

— az Adatkezeldének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az FErintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy veédelméhez; vagy

— az FErintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a Kkorlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kerlil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsGbbséget
élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az a.) pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat

a tarolds kivételével csak az Erintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények

eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mads természetes vagy

jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

Az Adatkezeld az Erintettet, akinek a kérésére az a.) pont alapjan korlatoztdk az

adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarél elzetesen tajékoztatja

(Rendelet 18. cikk).

Ha a rendelkezésre allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az

Erintett jogos érdekeit, az adatokat zarolni kell. Az igy zarolt személyes adat

kizarolag addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes

adat térlését kizarta.
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e.) Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, helyességét, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossaga nem éllapithaté meg egyértelmilen, az
adatokat zdrolja. Ebben az esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik,
amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat.

f) Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz val6 jogat torvény korlatozhatja az
allam kiilsé és belsd biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelézése vagy iildszése, a blintetés-végrehajtas biztonsaga
érdekében, tovabbd allami vagy énkormanyzati gazdasdgi vagy pénziigyi érdekbél.
az Eurdpai Uni6 jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébsl, valamint a
foglalkozdsok gyakorldsahoz 6sszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és
munkavédelmi kotelezettségszegések megelézése és feltarasa céljabol, tovabba az
Erintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

g) Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétdl
szamitott 15 napon beliil tdjékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatarozottakrdl,
¢s / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, z4rolja az adatokat, vagy tesz
meg egyeb 1épéseket a kérelemnek megfeleléen, ha nincsen azt kizard ok.

h.) Az Adatkezeld a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérol
irdsban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovébbitottak, atadtdk. Az FErintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrdl. Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényel. Adatkezel$ irasban kételes értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett Joggyakorldsa valamely okbdl nem valésulhat meg, és
koteles pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra
nyitva 4ll6 jogorvoslati lehetdségeket: a birdsaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és

Informécidszabadsaghoz fordulas lehetdségét.

6.) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasihoz kapcsolédo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol,

torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot

kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy ertfeszitést
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8.)

igényel. Az Erintettet kérésére az Adatkezelé tdjékoztatja e cimzettekrél (Rendelet 19.

cikk).

Az adathordozhatdsaghoz valé jog

a.)

b.)

d)

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, ltala

egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben

hasznélt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbd jogosult arra, hogy

ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt

akadéalyozna az az Adatkezel$, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére

bocsatotta (Rendelet 20. cikk), ha:

— az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének
b) pontja szerinti szerzédésen alapul; és

—  az adatkezelés automatizalt modon térténik.

Az adatok hordozhatdsagahoz vald jog a.) pont szerinti gyakorlasa sordn az Erintett

jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalésithatd — kérje a személyes adatok

Adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat.

E jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem

alkalmazandd abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezel6re

ruhdzott koOzhatalmi jogositvdnyai gyakorlasanak keretében végzett feladat

végrehajtasahoz sziikséges.

Az a.) pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsigait

(Rendelet 20. cikk).

A tiltakozashoz valé jog

a.)

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjaban
(az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges) vagy f)
pontjadban (az adatkezelés az Adatkezel6é vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).

Az Erintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha
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b.)

d)

— a személyes adatok kezelése, tovabbitisa kizérélag az Adatkezelé vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kételezd
adatkezelés esetén;

— a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen izletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az Adatkezeld az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem

benytjtasatol szamitott legrévidebb idén belill, de legfeliebb 15 nap alatt

megvizsgalja, és annak eredményérdl a kérelmezot frasban téjékoztatja. Amennyiben

a kérelmezd tiltakozdsa megalapozott, az Adatkezel$ az adatkezelést — ideértve a

tovabbi adatfelvételt és adattovébbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja,

valamint a tiltakozasrdl, illetve az annak alapjn tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az Erintett az Adatkezelé dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezeld

a hivatkozott hataridét elmulasztja, jogosult — annak kozlésétdl szamitott 30 napon

beliil — birésaghoz fordulni. A birésag az tigyben soron kiviil jar el. A birésagi eljaras

soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld
koteles bizonyitani:

Informaciés 6nrendelkezési joginak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

Kiskoruakat sértd, gytiloletkeltd, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, jO hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkoz1ési Hatosag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu
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honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizar6lag automatizalt

adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelent6s mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

a.)

b.)

c.)

d.)

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatéssal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

Az a.) pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

— az Erintett és az Adatkezeld kozotti szerzddés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

— meghozatalat az Adatkezelére alkalmazandé olyan unids vagy tagéllami jog
teszi lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsigainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

—  az Frintett kifejezett hozzjarulasan alapul.

A b.) pont 2. és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfeleld

intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek

védelme érdekében, ideértve az Erintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld
részérél emberi beavatkozast kérjen, dllaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nytjtson be.

A b.) pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet

9. cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoridin, kivéve, ha a 9. cikk (2)

bekezdésének a) vagy g) pontja alkalmazandd, és az Erintett jogainak,

szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfelelé intézkedések

megtételére keriilt sor (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozéra alkalmazandé uni6s vagy tagéallami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,

valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel Gsszhangban

(Rendelet 23. cikk).

a.)

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozdéra alkalmazandé unids vagy tagéllami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12—22. cikkben és a 34. cikkben

#
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b.)

foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatérozott jogokkal és kotelezettségekkel

Osszhangban 1évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és

kotelezettségek hatdlyat, ha a korlatozds tiszteletben tartja az alapvetd jogok és

szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;

— honvédelem;

—  kozbiztonsag;

— blincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatdsa, illetve biintet6jogi szankciok végrehajtasa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megeldzését;

— az Uni6 vagy valamely tagéllam egyéb fontos, altaldnos kézérdekd célkitiizései,
kiilondsen az Unié vagy valamely tagillam fontos gazdasigi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az addézisi kérdéseket, a
népegészségligyet €s a szocialis biztonsagot;

— abirdi fuggetlenség ¢s a birdsagi eljarasok védelme;

— a szabélyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megeldzése,
kivizsgalasa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa;

— a kozhatalmi feladatok ellatdsdhoz kapcsolodé ellendrzési, vizsgéalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

—  az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védelme;

— polgari jogi kovetelések érvényesitése.

Az a.) pontban cmlitett jogalkotdsi intézkedések adott esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoridira,

— aszemélyes adatok kategoridira,

— abevezetett korlatozasok hatdlyara,

— a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitas
megakadalyozdsat célzé garancidkra,

— az Adatkezel6 meghatdrozdsara vagy az Adatkezelék kategéridinak

meghatarozasara,
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— az adattarolas id6tartamara, valamint az alkalmazando garancidkra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

—  az Erintettek jogait és szabadsagait érinté kockézatokra, és

—  az Erintettek arra vonatkozod jogéra, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).

11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél (Rendelet 34. cikk).

10.) A feliigyeleti hatéosagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésigi jogorvoeslathoz

valo jog)

a.)

b.)

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feligyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjekoztatni az
iigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérdl,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az ligyfél jogosult birdsagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

a.)

b.)

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
felligyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kotelezo erejli dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy
harom hénapon beliil nem tijékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményéerol.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatdsag székhelye szerinti

tagallam birdsaga elott kell meginditani.
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d.)

Ha a feliigyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egysegessegi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatosdg koteles ezt a véleményt vagy dontést a

birdsagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi

jogorvoslathoz valé jog

a.)

b.)

A rendelkezésre 4ll6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi titra tartozé jogorvoslatok —
koztik a felligyeleti hatdsagnél térténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk
szerinti jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birdsagi jogorvoslatra
jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelels
kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozéval szembeni eljarast az Adatkezeld vagy
az Adatfeldolgoz6é tevékenységi helye szerinti tagdllam birésdga elbtt kell
meginditani. Az ilyen eljards megindithaté az Erintett szokasos tartézkodasi helye
szerinti tagallam birdsaga elott is, kivéve, ha az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgoz6
valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkdrében eljaré kozhatalmi szerve (Rendelet

79. cikk).
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XII. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarol az
Adatkezeld a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus tton nytjtotta be a kérelmet, a tdjékoztatést lehetéség
szerint elektronikus fiton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomén, késedelem
nélkiil, de legkéstbb a kérelem beérkezésétél szamitott 30 napon beliil tajekoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okair6l, valamint arrdl, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezelé a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat €s
az Erintett jogairél szolo t4jékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiillondsen ismétlodod jellege miatt — tilzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio
vagy tajékoztatis nyljtidsaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ
koltségekre:

a.) 100,-Ft/ oldal 6sszegli dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benylijté természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett

személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.
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XIII. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1.) A kozérdekii adatok megismerésének dltalinos szabilyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellaté szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekli adatot és kdzérdekb6l nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

K&6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskérében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdsival Osszefliggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét
torveény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés
elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetek. A kozérdekbél nyilvanos személyes adatok
honlapon térténé kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy
jogallasara vonatkozo kiilon térvény rendelkezései irdnyadéak.

Ha tdrvény mésképp nem rendelkezik, kozérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetéleg helyi onkorményzati szervvel kotdtt szerzédés alapjan kotelezden
igénybe veenddé vagy mas modon ki nem elégithet6 szolgéltatast nyujtd szervek vagy
személyek kezelésében 1évo, e tevékenységitkre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiild adat.

A kozérdekil vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intezmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyulé eljarés
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezését6l
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhetdség kizarasdhoz fliz6d6 kozérdek silyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgdlé adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven
beliil — a dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovébeli
dontés megalapozasat is szolgélja vagy az adat megismerése az Intézmény tdrvényes
mikodeési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolydstol mentes
ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztet$ allaspontjanak a dontések elkészitése soran

torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.
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A kozérdekli adat megismerésére szdban, irasban vagy elektronikus ton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha térvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul t6rélni
kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Intézmény felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulé igénynek az Intézmény az igény
beérkezését kovetd legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benytjtott, azonos adatkdrre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozé adatokban
valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja
meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridoé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylét az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajekoztatni kell.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrol, annak taroldsi
modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mériékéig terjedéen —
koltségtéritést allapit meg, amelyr6l az igénylét az igény teljesitését megel6zoen
tajékoztatni kell.

Az igénylé a fentiek alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrdl, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igénylod
nyilatkozatanak az Intézményhez valé beérkezéséig terjedd idétartam az adatigénylés

teljesitésére rendelkezésre 4ll6 hatariddbe nem szamit bele. Ha az igényld az igényét
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fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridében koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaer6forrds ardnytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt, jelentds
terjedelmti, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatdrozott sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kdveté 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmeény alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges munkaer6forrds aranytalan
mértékl igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelent6s terjedelmt, tovabba a koltségtérités mértékérél, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirél az igénylét az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az alabbi kéltségelemek vehetdk
figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmaz6 adathordozé koltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd

kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasadhoz

szlikséges munkaerdéforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével osszefiiggé munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a koézérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a madsolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formdban és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 4ltal kivant forméban, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésevel is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarél, annak indokaival, valamint az igénylét az
Info tv. alapjan megilleté jogorvoslati lehetéségekrél vald tajékoztatassal egyiitt, az igény

beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
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cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairél az Intézmény nyilvantartist vezet, és az
abban foglaltakr6l minden évben januér 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacioszabadsag Hatosagot.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat
sziiken kell értelmezni, és a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizarélag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalo kozérdek
nagyobb silyt a kozérdekii adat megismerésére iranyuldé igény teljesitéséhez fiz6do

kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdeki adat vagy kozérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban
egylitt: kozérdek(i adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus tton
barki benyijthat a honlapon ko6zzétételre keriilo tajékoztatoban foglaltak szerint a
kovetkezd elérhetdségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978

telefax: 06-1-365-6406

e-mail: orszik@orszik.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitésére
vonatkoz6 megkeresést kap, kiteles a kozérdekii adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill eleget tenni vagy
indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kdvetden megvizsgalja a beérkezd igényt, és
dént arrol, hogy:
a.) amegkeresés kozérdekii adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) azigény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyeb

akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

a.) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik;

i
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b.) ha a mindsitett adat védelmér6l szolo torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

c.) ha dontés megalapozasat szolgals adatra vonatkozik;

d.) ha nem all rendelkezésre az adott adat;

e.) abban az esetben, ha az azonos adatigényl altal egy éven beliil benytijtott, azonos
adatkdrre irdnyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartoz¢ adatokban valtozas nem allt be;

f) ha az adatigényld nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigénylé esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szdméra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhatd;

g.) ha a jelentés terjedelmii adatszolgaltatds teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegerdl szolo tdjékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényld hatéridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

a.) az Info tv.-ben meghatérozott érdekbél (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kornyezet
vagy természetvédelmi, koOzponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél,
blincselekmények iilddzése vagy megeldzése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra, bir6sagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

b.) ha olyan adatokhoz — igy kiiléndsen a védett ismerethez — valé hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az {izleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzédéses jogviszonyban &ll6
szerveknek, személyeknek;

c.) az Eur6pai Uni6 jelentés pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

d.) az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsoladik kézvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasdhoz;

e.) amennyiben az adatigénylé felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgélatat kévetben az Intézmény bérmely szervezeti egységének
feladat- és hatdskorébe tartozo kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem
kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb iddn beliil jogi alldspontjaval és a teljesitésre
meghatdrozott hataridd kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel
érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgilia az

adatigénylést, és az alabbi esetekben haladéktalanul tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét:
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3.)

a.) az adatigénylés nem egyértelmi, annak pontositasa sziikséges;

b.) az adatigénylés jelent6s terjedelmil, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

¢.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szilkkséges munkaerforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hatarid6 hosszabbitasa sziikséges,

d.) az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kozlésével,

e.) az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a madsolatkészitést nem igényld
lehetbségei, az egyéb lehetdségek kozlésével;

f.) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kdzlésével;

g.) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly,

Intézmény a jogszabalyban el6irt hatariddben koteles teljesiteni.

Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatds, az adatszolgaltatassal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egylittesen, igazoltan

kézbesitésre kertil.

A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. meghatdrozza, hogy a kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo
ligyekben koteles elésegiteni €s biztositani a kzvélemény pontos és gyors tajekoztatésat.

Az Info tv. alapjan kételezOen kozzéteendd kozérdekll adatokat internetes honlapon,
digitalis forméban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimasolds és a haldzati adatvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothetd.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kdzponti honlapjan —
www.orszik.hu — valo kdzzététellel tesz eleget.

Az Intézmény a kozzétételre szolgald honlapot gy alakitja ki, hogy az adatok
kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrdl, az esetleges

lizemzavar elharitasarol és az adatok frissitésérol.
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A kozzétételre szolgalo honlapon kozérthet§ formdaban tdjékoztatist kell adni a
kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyairél. A tijékoztatasnak tartalmaznia kell
az igénybe vehetd jogorvoslati lehetéségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgalo honlapon a kozzétételi listdkon meghatarozott kozérdeki
adatokon kiviil elektronikusan kézzétehetéek mas kozérdekii és kozérdekbsl nyilvanos
adatok is.

Az Intézmény vezet6je gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi
listakon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérol.

A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhet6ségéért,
hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha torvény vagy maés jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprél nem tévolithatoak el. Az Intézmény megsziinése esetén a
kozzététel kGtelezettsége az Intézmény jogutddjat terheli.

Az Intézmény tevékenységéhez kapcsolodoan az Info tv. 1. melléklete szerinti
altalanos kozzétételi listdban meghatarozott adatokat az 1. mellékletben foglaltak szerint
kozzéteszik.

Jogszabdly egyes 4gazatokra, a kozfeladatot ellatdo szervtipusra vonatkozdan
meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (a tovébbiakban: kiilonds kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellaté szervre, azok
iranyitésa, felligyelete ald tartoz6 szervekre vagy azok egy részére kiterjedd hatallyal
tovabbi kotelezéen kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista).

Az Intézmeny vezet6je a kozzétételi listdban nem szerepld kézérdekii adatokra
vonatkozé adatigénylések adatai alapjan legalabb évente feliilvizsgalja az altala kiadott
kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listdban — a kozzéteendd adat jellegétdl fiiggben — a kozzététel
gyakorisaga is megallapithato.

A kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeress
rendszere, valamint a kozponti jegyzék adattartaméra, az adatintegraciora vonatkozd
részletes szabalyokrol sz616 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban:
305/2005. Korményrendelet) megfelelden az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan
médon teljesiti, amely biztositja a kozzétételre szolgalé honlapnak az Intézmény belsd

haldzati rendszerétdl valé fiiggetlenségét.
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Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgalé honlapnak az Intézmény belsé hdlozati rendszerétdl vald
fiiggetlenségét.

A kozzétételre szolgalo honlap elérhetetlenségét okozo barmely lizemzavar esetén az
Intézmény koteles munkaidében az izemzavar elhéritasat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétételre szolgalé honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatok altal széles kérben hasznalt eszkozokkel is
olvashato legyen.

Az Intézmény a honlapon az egységes kozadatkeresd rendszerre mutatod hivatkozast
koteles elhelyezni.

Az Info. tv. vagy mds jogszabdly alapjan az Intézmény honlapjan kozzéteendd
kozérdekli adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak
nyitolapjardl kozvetlenil, a ,,Kozérdekl adatok™ hivatkozas alatt elérheté oldalon kell
kdzzétenni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés €s sértilés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt eléallitasa és kdzzététele mas modon nem, vagy csak
ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrél biztonsagi masolatot kell
késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az
adatfelelds koteles egyiittmikddni az adatkdzldvel a helyredllitasban, és az adatokat
szlikség esetén Ujra atadni.

Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és
idOpontjat, valamint az esemény kivaltasaban kdzremiikodo felhasznal6 nevét.

A naplézott adatalloményt védeni kell a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy
altali modositastdl, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplo tartalmahoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot
kell késziteni.

A kozzéteendd kozérdekl adatokat az Intézmény elektronikus tton vagy elektronikus

adathordozdn juttatja el az Intézmény informatikai vezet6jéhez.



Az Intézmény informatikai vezet6je az Intézményt6] kapott adatokat az Intézmény és
a kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a
kozzétett adatok egyezdségét ellenbrizni.

Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idoszeriiségét és értelmezhetségét a
kozzétételt kGvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézmény informatikai vezetGje koteles a kozzétételre atadott kozérdekil
adatokat megvizsgdlni. Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézmény egyidejli
értesitésével visszautasithatja az dtvett adat kozzétételét, ha az az el6irt, a jelen
Szabalyzatban meghatarozott vagy megallapodott formatum szerinti kdvetelményeknek
nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokb6l nem alkalmas.

A kozzetétel végett atadott kozérdekil adatok bekezdésben foglaltakon kiviili okbol
sziikségessé valo helyesbitése esetén az Intézmény informatikai vezetbje errdl értesitheti
az Intézményt, de az atadott kozérdekii adatokat ilyen szempontok szerint nem kételes
vizsgalni.

A kozzétett kozérdekll adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszeriitlenné valasa esetén,
illetve ilyen kozérdeki adatok feltarasa esetén az Intézmény éllitja el6 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekl adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, €s azokat kozzététel végett atadja az adatkzlének.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsét irja
elé, az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a meg6rzési id6 elteltéig nem
sziintetheté meg, €s az adat mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és
idejét, az 1j éllapot fellelhet§ségét, valamint feltind moédon azt, hogy az archivumban
elérheté adat nem idészer(i. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy
pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresé
rendszer szamara.

A frissitett adat 0j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv alloméanyban valo elérhetéségét.

Az Intézmény megszinése esetén a jogutdod a honlapon megjelsli a jogeldd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdekil adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdodja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos modositasok adatfelelésre harulé feladatairél. Az adatk6zlé megsziinése
esetén a jogutod felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egyiittmiikddésiik rendjében

sziikségessé valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.
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4.) A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatkozl16 a kézzéteendd adatok vonatkozasaban:

a.) biztositja a szolgaltatott kozzéteendd adatok teljeskorliségét €s valosagnak megfeleld
tartalmat;

b.) a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstrukturajat és
formajat;

¢.) gondoskodik a kdzzéteend6 adatok folyamatos hozzaférhet6ségérol;

d.) biztositja, hogy a kbzzétett adatok megegyezzenek a kizzétételre atadott adatokkal;

e.) rendszeresen fellilvizsgalja, frissiti a kozzétett adatok korét;

f) Aaprilis 15-ig jelentést kiild a feliilvizsgalat eredményérél az Intézmény vezetbje
részére;

g) a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba
tudomasara jutdsat kovetden azonnal kezdeményezi;

h.) gondoskodik a kézzéteendd adat elézd allapotanak archivalasardl abban az esetben,
ahol ezt a jogszabaly elbirja;

i.) gondoskodik a kezelésében 1évd, kozérdekii adatot tartalmazd honlapok, adatbazisok,
illetve nyilvantartdsok rendszeres frissitésérol.
A kozérdeki adatokat a kdvetkez6 séma, frissités és megorzés szerint kell kézzétenni

az Intézmény honlapjan (Info tv. 1. melléklet):
—  Szervezeti, személyzeti adatok

e Az Intézmény hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levéleime, honlapja, lgyfélszolgalatanak
elérhetdségei. A valtozasokat kdvetden azonnal. Az el6z6 allapot toérlendd.

e Az Intézmény szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai. A véltozasokat kévetden azonnal. Az
el6zd allapot torlendd.

e Az Intézmény vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetOinek neve,
beosztasa, elérhetosége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime). A
valtozasokat kovetben azonnal. Az eléz6 allapot torlendd.

e Az Intézményen belil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az iigyfélfogadasi rend.

A valtozasokat kovetden azonnal. Az el6z0 allapot térlendd.
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Az Intézmény irdnyitasa, feliigyelete vagy ellendrzése alatt allo, vagy
alarendeltségében muikodé mas kozfeladatot ellatd  intézmények
megnevezese, és az 1. bekezdésben meghatarozott adatai. A valtozdsokat
kovetden azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tdrolando.

Az Intézmeény t6bbségi tulajdondban allo, illetve részvételével miiksdod
gazddlkodé szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszdma, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseljének
neve, az Intézmény részesedésének mértéke. A viltozasokat kovetden

azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

— Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok

Az Intézmény feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozd, az
Intézményre vonatkozo alapvetd jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabdlyozo
eszk6zok, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy iligyrend, az
adatvedelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat hatdlyos és teljes szovege. A
valtozasokat kovetéen azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban
tarolandé.

Az Intézmény altal nyujtott vagy koltségvetésébdl finanszirozott
kozszolgaltatdsok ~ megnevezése,  tartalma, a  kozszolgaltatdsok
igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények. A valtozasokat kovetben azonnal. Az el6z6 4llapot 1
évig archivumban tarolandé.

Az Intézmény é&ltal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az
érintettek kore, az adatok forrasa, kérdéives adatfelvétel esetén a kitdltends
kérdo6iv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az
Info tv. szerinti azonosité adatai; az Intézmény altal — alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtdi, a hozzaférés médja, a
masolatkészités koltségei. A véltozasokat kovetben azonnal. Az elézd
allapot 1 évig archivumban tarolando.

Az Intézmény altal kozzétett hirdetmények, kozlemények. Folyamatosan.

Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolandé.
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Az Intézménynél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitasai. A vizsgilatrél szO0lo jelentés
megismerését kovetden haladéktalanul. Az el6z6 Allapot 1 évig
archivumban tarolando.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulod igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetésége, s ahol kijellésre kerdil, az
adatvédelmi felelds, vagy az informacids jogokkal foglalkoz6 személy neve.
Negyedévente. Az el6z6 allapot torlendé.

Az Intézmény tevékenységére vonatkozo, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgyijtés eredményei, id6beli valtozadsuk. Negyedévente. Az el6z6 allapot
1 évig archivumban tarolando.

A kozérdekt adatokkal kapesolatos kotelezd statisztikai adatszolgéltatas
Intézményre vonatkozé adatai. Negyedévente. Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tarolandé. '

Az Intézményre vonatkozd kiilonds ¢€s egyedi kozzétételi lista. A

valtozasokat kovetden azonnal. Az el6zé allapot torlendd.

Gazdalkodasi adatok

Az Intézmény éves kdltségvetése, szamviteli térvény szerint beszamoldja
vagy éves koltségvetés beszdmoloja. A valtozasokat kdvetéen azonnal. A
kozzétételt kovetd 10 évig.

Az Intézménynél foglalkoztatottak létszamara €s személyi juttatdsaira
vonatkozd Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviseldk illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja és
mértéke Osszesitve. Negyedévente. A kilén jogszabalyban meghatirozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsdval, az allamhaztartashoz
tartozd vagyonnal torténé gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghaladd értékii arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékli jog 4taddsdra, valamint koncesszioba adasra vonatkozd

szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a

I
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szerzO6dés értéke, hatarozott 1ddre kotott szerzédés esetében annak
iddtartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi
célu beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kdzbeszerzésekrol
sz016 2015. évi CXLIIL. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések €s az azok eredményeként kotott szerzddések adatai kivételével.
A szerz8dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikotott — dltalanos forgalmi
ado nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy koényv szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az idGszakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
idotartamra  kotott —  szerzddéseknél az érték  kiszamitdsakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyu
szerzddések értékét egybe kell szdmitani. A dontés meghozatalat kdvetd
hatvanadik napig. A kdzzétételt kovetd 5 évig.

A koncessziérdl sz6l6 térvényben meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbirdlasrdl készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye). Negyedévente. A kiilon jogszabdlyban meghatirozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasival.

Az Intézmény 4ltal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilonésen egyesiilet
tdmogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet tAmogatasdra, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal osszefliggé kifizetésre) forditott, 6tmillio forintot meghaladd
kifizetések. Negyedévente. A kiilén jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az Eurépai Uni6 tamogatasaval megvaldsuld fejlesztések leirasa, az azokra
vonatkozo szerzOdések. Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban
tartando.

Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés az ajanlatok elbiralasarél, a
megkotott szerzodésekrol). Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban

tartando.
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A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel ¢€s eltavolitassal kapcsolatos feladatok
elokészitéséért az ezen feladatok elvégzésével megbizott munkavallalo a felelds. Az jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint elokészitett dokumentumokat az Intézmény vezetlje
jovahagyja €s megkiildi az Intézmény informatikai vezetdjének. Az Intézmény informatikai
vezetdje az Intézmény vezetdje altal jovahagyott dokumentumokat a jelen Szabalyzatban
foglaltak szerint informatikai szempontbol megvizsgalja €s a Jelen Szabélyzat eldirasainak

megfeleléen kozzéteszi az Intézmény honlapjan.



XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabélyzat megéallapitdsara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

2.) Intézkedések a Szabalyzat megismertetése
E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden Munkavallalé (foglalkoztatott) lényeges
munkakori kbtelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintdjat jelen Szabdlyzat 12. szamu
melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos
szabalyzat megalkotasdval, az adatkezelési szabalyok betartdsdnak ellenbrzésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallaléjanak és az Intézmény altal adatfeldolgozéssal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e Szabalyzatban
meghatarozott rend betartdsa. Az Intézmény adatokat kezelé munkavallaloi felelések a

tudomadsukra jutott adatok védelméért.
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Adatvédelmi tisztségvisel6 kinevezése és megbizasa

Bl  sessnasuss e WL B sussaancnsnbiss e i (székhelye:
............................... ; adoszama:  .............eceeee......; statisztikai o szamjele:
............................. ; . KIM nyilvantartasba vételi iktatdszdma: ................ceevenen) @

képviseldje, és egyben, mint munkaltatdi és kinevezési jogkor gyakorldja jelen okirat
alairasaval megbizom

..................... (sziiletési hely: conomanisnvanieg STHIBIEST 1G] oouiivviinmniians, AYja fieVE:
................. , lakeime: ... azzal, hogy @ oo,
fepntartasdbann  Alle  sssesessssssesT L (székhelye:

assae

.............. ) intézmény adatvédelmi tisztségviseléi feladatait, munkakorét 2018.
.......... napjatol hatarozatlan ideig ellissa.

Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabbi az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27., a tovabbiakban: Rendelet), valamint az egyéb
unidés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagéllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovdbba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozoOan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egylittmiikddik a feltigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az el6zetes konzultdciét is —
kapcsolattart6é pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely
egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat megfeleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és céljara is
tekintettel végzi.

A kinevezési, megbizasi jogkort gyakorolja: ............oeellil.

A Megbizott dijazas nélkill latja el megbizasat.

ATl adabv CUIEE HITEY . covsnmmssimie s s s s e AR S0
A Megbizott feladataira forditott idejét maga osztja be, az kdtetlen.

Budapest, 23018 wcsvnimasins

A megbizast elfogadom:

............................ assscrasnense

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






ADATKERO LAP o
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:
ADATKEZELO NEVE: Orszagos Szociilis Intézményfenntarto
Kozpont
KEPVISELOJE: Hari Tibor
HONLAPJA: www.orszik.hu
AZ ADATKEZELES CELJA:
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.
A’SZEMELYES ADATOK
CIMZETTJEI:
(akik megtekinthetik)
A §ZEMEL}ZES ADATOK A vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
TAROLASANAK IDOTARTAMA: ideig.




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tél az Onre vonatkozé
személyes adatokhoz wvalé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az
adathordozhatdsaghoz.

Joga van a hozzdjaruldsa barmely idoépontban torténé visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonds el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriliségét.

Joga van a feliigyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és InformAacidszabadsig Hatdsag)
panaszt benyijtani.

Az adatszolgéltatas nem eldfeltétele szerzédéskotésnek, a személyes adatok megaddsara nem
kételes. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezménye:

Tovabbi informacidk az Intézmény honlapjan (...............coeenenn. ) elérhetd Adatkezelési
tajékoztatoban olvashatok.

A fenti informdciokat és tdjékoztatast tudomdsul vettem, fent megadott személyes adataim
fentickben megjelolt célu kezeleséhez onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil
beleegyezésemet adom.



UTMUTATO AZ ADATKERO LAP ALKALMAZASAHOZ

Ez a formanyomtatvany az érintett hozzdjaruldsan alapulé adatkezeléshez alkalmazhato, a
hozzajarulas megadasanak igazolasara.

Az ,érintett” alatt azonositott vagy azonosithatd természetes személyt kell érteni.

~Az érintett hozzajiaruliasa” alatt az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatdson alapuld ¢és egyértelml Kkinyilvanitasat kell érteni, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez (Rendelet 4. cikk 11.).

A személyes adatok cimzettje az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
igyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban [€rhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek Aaltali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd
adatvédelmi szabalyoknak (Rendelet 4. cikk 9.).

A Téajékoztatds részben az adatszolgiltatds elmaraddsanak lehetséges kovetkezményét
konkrétan meg kell jeldlni.

A feliigyeleti hatosag elérhetdségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.nath.hu
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ADATKEZLESI TAJEKOZTATO
AZ ERINTETT TERMESZETES SZEMELY
JOGAIROL SZEMELYES ADATAI KEZELESE
VONATKOZASABAN

ORSZAGOS SZOCIALIS
INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT

(székhely: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b., 1/2.;
adoszam: 18646999-1-43;

a tovabbiakban: Intézmény)

Jelen Tajékoztatd — a 2018. majus 25. napjatol bekdvetkez6 jogszabalyvaltozasokkal
egységes szerkezetbe foglaltan — az Erintett természetes személy jogainak és személyes adatai
kezelésének szabdlyait tartalmazza az Eurdpai Parlament és a Tanics (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/CK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban: Rendelet) és az informécids
onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. toérvény (a

tovabbiakban: Info tv.) rendelkezései szerint.

Kelt, Budapest, 2018. év szeptember ho 26. nap

Héri Tibor

torvényes képviseld
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I. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviselo keriilt kinevezésre:
Név: dr. Aszodi Krisztina

Cim: 1066 Budapest, Lovag u. 5.

Telefonszam:  +36-20-338-3462

E-mail: aszodi.krisztina@baptistasegely.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes tigybe megfelelé modon €s idében bekapesolodjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatasaban azaltal, hogy
biztositja szdmaéra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valdé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartdsahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatdsaval
kapcsolatban utasitisokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatasdval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztvisel6 kdzvetleniil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az FErintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseldhoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unios vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezel€séere vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mds feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel$ feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

b.) ellendérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabélyainak valdo megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését €s
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képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

c.) keérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d.) egytuttmukddik a feligyeleti hatsaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosdg felé, valamint adott esetben
barmely egyeb kérdésben konzulticidt folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel¢ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6dé kockézat

megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara

is tekintettel végzi.

II. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositiasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezelének, az Adatfeldolgozdénak, az informatikai
eszkz lzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitisa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z atjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsdgéar6l. Ennek érdekében megteszi a
szlikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszkz6k utjan tarolt adatdllomanyok tekintetében.

Az Intézmeny valamennyi céli és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Info tv., érvényre juttatasédhoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végzé Munkavallalokra vonatkozéan titoktartasi
kotelezettséget ir el6. A személyes adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi

szintek megadasaval korlatozza.
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Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal (Iptables firewall és SELinux
védelmi rendszer) védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsidg kdvetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kotétten, ellendrzott koriilmeények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatisa érdekében erre sziikségiik van.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz6k férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes

adatokat tartalmazd iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

I1I. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezel6 a hatalyos jogszabélyok eléirdsai alapjan koteles adatokat felvenni, €s
adatokat atadni az adohatésag iranyaba foglalkoztatési .jogviszony, igy munkaviszony,
egyszerisitett foglalkoztatas, kézfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint onkéntes jogviszony 1étesitése esetén is.

Jelen Szabdlyzat munkaviszonvra vonatkozé szabalyait érteni kell az

egyszeriisitett foglalkoztatis, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az énkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése Gnkéntes hozzdjaruldson alapul, de az adatkezelés kotelez6 a
Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4)
bekezdése, az addzas rendjérdl szolé 2017. évi CL. térvény 1. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszerisitett foglalkoztatasrol szol6 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§-ai
alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel
munkaviszonyt, vagy egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelének
bejelentési kotelezettsege keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.
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2.)

Az Adatkezeld az adatokat a Munkavallal6 kilépésének naptari éve végétél szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld dltal torténd, az Adatkezel6 Munkavéllaldival kapcsolatos
adatkezelés sordn biztositani szilkséges, hogy az adatokat kizarélag azon
Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek
végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvéntartasi modja a kvetkezé lehet:

a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;
c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — béarmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a Munkavallald
személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

e a Munkavallalo személyi anyaga,

e a Munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

e amunkavallaloi jogviszonnyal §sszefiiggé egyéb iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

— A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitds vezethetd, amelynek

alapja:

e akodzokirat vagy a Munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatésag dontése;

e  jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:



e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apalyazat vagy szakmai 6néletrajz;

e a munkaszerzddés;

e a munkakoéri leiras;

e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsité oklevél/oklevelek
masolata;

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok
masolata;

e akinevezés és annak visszavonasa;

e  atsorolasok;

e  vezet6i megbizas és annak visszavonasa;

e teljesitményértékelés, mindsités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e ahatilyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat;

e az alkalmazotti igazolas masolata.

b.) A Munkavallaloktdl kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint

olyan munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgdlatok végezhetdk, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetésehez, illetve a szocialis-
joléti juttatisok biztositdsahoz szitkségesek és a Munkavallalé személyhez fiiz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), ¢) és f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabdl kezeli a Munkavallal6 alabbi adatait:

—  neve;

— sziiletési neve;

— szilletési helye;

— sziletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgérsaga;

— adodazonositd jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas térzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);



telefonszama;

e-mail cime;

személyi igazolvany szama;

lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama;

bankszamlaszama;

munkaba 1épésének kezdé és befejezd idGpontja;

munkakore;

iskolai végzettségét, szakképzettségeét igazold okmany masolata;

fényképe;

Onéletrajza,

munkabérének dsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;
gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdn jaré podtszabadsag, iskolakezdési
tamogatas igénybevételéhez;

a Munkavallalé6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének maédja, indokai,

munkakdrtol fiiggben erkdlesi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése;

magannyugdijpénztari és onkéntes kdlesonds biztositd pénztari tagsig esetén a
peénztar megnevezése, azonosito szama és a Munkavallal6 tagsdgi szdma,
kilféldi Munkavéllal6 esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsigot igazold
dokumentumanak megnevezése és szama;

a Munkavallalot ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézménynél biztonsdgi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; és

a helymeghatarozo6 rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrdl szolo okiratok;

elozetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kézfoglalkoztatottak szamaéra kiallitott kdzvetitd lap;

nyilatkozat gondnokrol, gyamral;
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— munkaruha, munkacip6 méretek.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsdgira vonatkozé adatokat a Munkaltatd csak az
Mt.-ben meghatarozott jog, vagy kitelezettség teljesitése céljabdl kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsig elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
a kedvezményre valo jogosultsaga.

f) A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénzigyi Ugyint€z6i, bérszamfejtdi, munkaiigyi
asszisztensei,

— avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

g.) A személyi iratok védelme:

>

személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

az Intézmény vezetbje €s helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénzligyi ligyintéz0i, bérszamfejtéi, munkaligyi

asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, tdrlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezelének €s az adat tovabbitdjanak
kiilén védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése €s tarolasa:

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az Intézmény vezettje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallald személyli anyaganak Osszeallitasarol, s azt a
vonatkozoé jogszabdlyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként

kialakitott gy(jtében, zart szekrényben kell 6rizni.
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Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattdrozasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozds tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezo esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal val6 létesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavillal6 adatai 1ényeges mértékben megvéltoztak.

A Munkavillalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdél 8 napon belill koteles
tajekoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje
altal arra kijelolt személy a felel6s.

A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabédlyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetbje, munkdéltatéi jogkor
gyakorloja, az Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idStartama: a vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az Erintettel az adatkezelés megkezdése elott kozolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt.-n és a Munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltaté a munkaszerzoédés megkdtésével egyidejlileg Tajékoztaté atadasival
tajekoztatja a Munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez filiz6dé

jogokrol.

Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok
A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,

sziiletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
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telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az dnéletrajzdban koz4olt adatai, a
jelentkezorol készitett munkaltatoi feljegyzes (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a
kivalasztottal munkaszerz6dés kotése. Az FErintettet tajékoztatni kell arrél, ha a
Munkaéltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulésa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézménynél
munkéltatdi jogok gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
Munkavallaldk, kivalasztasban részt vevd Munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbiralasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkezot tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat
benyujtasaval hozzajarul a palydzatban foglalt személyes adatai palyézattal
dsszefiiggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaéltatd csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzdjéruldsa
alapjan Orizheti meg a pélydzatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
osszhangban allo adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktdl.

A ki nem vdlasztott jelentkezok, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontdk, ha a palyazatukat papir alapon, postai titon nyujtottdk be, a
pélyazatok postai uton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottadk be, akkor
torlésre kertilnek, melynek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok

személyes adatai semmilyen formaban nem kerlilnek rogzitésre.

IV. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimeén, térvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kOnyvelés, adozas) céljabol kezeli a szerz6dé
partnerként vele kapcsolatba 1épé természetes személyek tOrvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az &ltalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL tv. 169.§,
és 202.§-a alapjan kilonosen: addszam, név, cim, adézasi statusz, a szamvitelrél sz6ld

2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy

f
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3.)

vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold
személy, valamint a szervezettél fliggden az ellenér aldirdsa; a készletmozgdsok
bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtikon a befizetd
alairasa, a személyi jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL térvény (a tovabbiakban.
Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, adéazonosité jel.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszonyhoz
kapcsolddo szamviteli beszamolo elfogadasat kévetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmeény addzési, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallal6i és adatfeldolgozoi.

Kifizetéi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (ado-, adoeldleg, jarulékok — megallapitésa,
bérszamfejtés, tdrsadalombiztositasi {igyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek —
munkavallaldk, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiilok —
addtorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetéi [az addzés rendjérdl szolo
2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemsét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkOvetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsdgra vonatkozd adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés)
céljabol.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama a jogalapot add jogviszonyhoz
kapcsolodd ado megallapitasahoz valo jog eléviiléséig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzédsi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosis elleni kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmeény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozdsa megel6zése és megakadalyozasa céljabdl kezeli ligyfelei, ezek képviseldi,

¢s a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa
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megel6zésérdl és megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIIL. térvényben (a tovabbiakban:
Pmt.) meghatirozott adatait: a természetes személy a) csaladi €s utonevét, b) sziiletési
csaladi és uténevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, ¢) anyja sziiletési
nevét, f) lakeimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét, g} azonosité okmanyanak tipusat
és szamat; lakcimet igazold hatésagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat
(Pmt. 7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat elldté munkavallaloi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti
kijeldlt személye.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a szerzddéses jogviszony megsziinésétol,

illetve az ligyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

V. FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérdl, a folyamatban 1évé programokrol, illetve a
fenntartasaban 1évd intézményekrél nyujt tdjékoztatdst az Intézmény honlapja

(http://www.orszik.hu/ ).

A honlap kialakitasaval, az azon megjelend informaciok aktualizalasaval, az 0y hirek

kozzétételével az Intézmény Kommunikacios Igazgatosaga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hianyossag
pontos megjeldlésével — az Intézmény Kommunikacids Igazgatosaga részére sziikséges
irasban (email) jelezni.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény iizemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara €s biztonsagara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte feleldsséggel.

Az Intézmény a weboldaldn a kovetkezokben meghatdrozott cookie-kat hasznaljak.
Az Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen médon. A

hasznalt cookie-k a felhasznalé eszkéze és a weboldalt létrehozd portal kozott
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kommunikalhatnak, az Intézmény szadmara semmilyen adatot nem tovabbitanak, nem

adnak 4t.

A portdl és a segitségével 1étrehozott oldalak altal hasznalt cookie-k és céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfelel6 miikddéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfelelé miikGdését, sem pedig azt, hogy
minden, a felhasznal6 altal keresett informacidhoz a felhasznalé hozza fog jutni.
Ezen cookie-k nem gylijtenek be személyes adatokat az Erintettr6l vagy olyan adatot,
amelyek marketing célokra hasznalhatdk fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az un.
teljesitmény cookie-k, amelyek informéciot gyljtenek arrél, hogy a weboldal
megfeleléen muikodik-e, mikodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak
jelzésével az Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve
jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb részei.

b.) funkcionslis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjak a weboldal Erintett igényeire
szabott kovetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott beallitasait.

c.) célzott cookie-k: Ezen cookie-k biztositjak azt, hogy a weboldalon megjelend
hirdetések igazodjanak az Erintett érdeklédési koréhez. A weboldalon elsésorban az
Intézmény altal nyujtott szolgaltatasokhoz, kapcsolddd hirdetések taldlhatok és az
Erintett szdmara kedvezébb ajanlatok elérésének megkdnnyitését szolgaljak.

d.) harmadik fél altal biztositott cookie-k: Ezek olyan cookie-k, mely olyan harmadik
fél altal biztositottak amelyek lehetdvé teszik az adott tartalom megosztdsit vagy
kedvelését, és amivel olyan informacidkat kiild a harmadik fél szamara, amiket az
kés6bb arra hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az
Erintett szdméra.

A cookie segit a weboldal ergondémia kialakitdsanak javitasaban, felhasznaldbarat

weboldal kialakitdsdban, a latogatok online élményének fokozasaban.

2.) Kozosségi oldalakon torténd jelenlét
Az Intézmény elérhetd a Facebook kozdsségi portalon.
A kozdsségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténé kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a

kozosségi oldal altal megengedett miivelet dnkéntes hozzdjaruldson alapul.



3)

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozdsségi
oldalait, kiilondsen facebook.com kdzdsségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat 6nként kdvetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus fot6ja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarélag akkor kommunikél, és igy az adatok célja
akkor valik lényegessé, ha az Frintett a kozdsségi oldalon keresztiil keresi meg az
Intézményt.

A koOzdsségi portdlokon, kiilontsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon taldlhat6 tartalmak kozosségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény k6z6sségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kdzzétesz a kiilonboz6 eseményekrél, az Intézmény szolgaltatasairél. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szoé (Ptk. 2:48.8),

Intézmény mindig kikéri az Erintett irdsbeli hozz4jarulasat a képek kozzététele elétt.

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre t6rténd feliratkozas dnkéntes hozzajaruldson alapul.

Az Frintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirél,
eseményeirdl rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadasaval a
hirlevél szolgaltatasra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

- név,

— e-mail cim.

A hirlevél kiildéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes kord altalanos,
vagy személyre szabott tajékoztatdsa az Intézmény hireirél, eseményeirdl.

Hirlevél kikiildése kizarélag az Erintett eldzetes hozzajarulasaval torténik.

Az Intézmény kizarélag addig kezeli az ebbdl a célbdl felvett személyes adatokat,
amig az Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az Erintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,

valamint az Intézmény orszik@orszik.hu e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem 1tjan.
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Adatkezelés idétartama: Erintett torléséig.

V1. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzajaruldsa vagy jogszabély
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezelé személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmd, célja,
¢s az adattovéabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

Az Erintett hozzéjérulasdhoz kotott adattovabbitss esetén az Erintett a nyilatkozatéat az
adattovabbitassal Erintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje €s célja ismeretében adja
meg.

Adattovabbitisra az Erintett hozzéjarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositasa mellett keriil sor az
adatkezelés celjanak, jogalapjanak s elveinek betartdsa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetévé, kivéve, ha ezt jogszabaly kételezden eléirja.

Az Intezmény alkalmazottainak adatai tovébbithatok az adatfeldolgozonak, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

VIIL. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
clvesztését, megvéltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan

hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)
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A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni timadésok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eléirdsok betartasa
az Intézmény vezetdjének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése a hatésagnak.

Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben az Intézmény ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.

Az Intézmény munkavallaldi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény
vezetdjének, vagy a munkéltatoi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy
arra utal6 eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavéllalok, szerz6dé partnerek, Erintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgald eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és mikodési vezetd bevondsaval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést,
ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell doénteni, hogy valddi incidensrdl, vagy
téves riasztasrdl van szd. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) az incidens bektvetkezésének idopontjat és helyét;

b.) azincidens leirasat, koriilményeit, hatésait;

c.) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szimossagat;

d.) akompromittalédott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f) akar megelbzése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekOvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begyiijtésérdl és megbrzésérél. Ezt kovetden

lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

i
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Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetden magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil

tjékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tdjékoztatasban vildgosan és kizérthetden ismertetni kell az

adatvedelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a Rendelet 33. cikk 3)

bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informécidkat és intézkedéseket.

a.)

b.)

Az Erintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kovetkezé feltételek barmelyike teljestil:

az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, ¢s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példéul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban val6sziniisithetden nem valésul meg;

a tajekoztatds ardnytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kézzétett informaciék utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonl6 intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a

feltigyeleti hat6sdg, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen

magas kockazattal jér-e, elrendelheti az Erintett tdjckoztatdsat, vagy megallapithatja a j.

pontban emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését. (Rendelet 34. cikk)

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

a.)
b.)
¢
d.)
e.)
f)

Az adatvédelmi incidensekr6] nyilvéantartést kell vezetni, amely tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét;

az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;

az adatvédelmi incidens idépontjat;

az adatvedelmi incidens koriilményeit, hatasait;

az adatvédelmi incidens orvoslasdra megtett intézkedéseket;

az adatkezelést el8ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig

meg kell érizni.
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1.)

2)

3.)

4.

5.)

VIIL. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elézetes tajékozodashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol és
informaciokrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tdjékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

Az Erintett hozzaférési joga

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tl visszajelzést kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben

meghatéarozott kapcsolddd informaciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészitd nyilatkozat itjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezels indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig kételes arra, hogy az
Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a

Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk).

Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljestilnek (Rendelet 18. cikk):
— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korlatozés arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

'v-;'i/
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6.)

7)

8.)

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznilasanak korlatozasat;

— az Adatkezel6nek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az Erintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

— az Erintett a Rendelet 21. cikk ( 1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korlatozds arra az idStartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezelé jogos indokai elsébbséget

élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrol,
torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erbfeszitést
igényel. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tdjékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19.
cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy Adatkezel® rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet 20.
cikk).

A tiltakozashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjin (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasédhoz sziikséges) vagy f) pontjan (az
adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikség, Rendelet 21. cikk).

a.) Informacids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

d
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Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www.naih.hu

b.) Kiskoruakat sértd, gytlsletkeltd, kirekeszté tartalmakkal, helyreigazitdssal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirk6zlési Hatosag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast
Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok
Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazandé uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,
valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel Gsszhangban

(Rendelet 23. cikk).

a.) Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozéra alkalmazandd uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal €s kotelezettségekkel
osszhangban 1év0 rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok ¢&s
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapveté jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag; ;
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—  honvédelem;

— kozbiztonsag;

— biincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatésa, illetve biintet6jogi szankcidk végrehajtisa, beleérive a
kozbiztonsagot fenyegeté veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megel6zését;

— az Unié vagy valamely tagallam egyéb fontos, 4ltaldnos kozérdekii célkitiizései,
kiilonésen az Unié vagy valamely tagillam fontos gazdasagi vagy pénziigyi
c¢rdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az addzési kérdéseket, a
népegészségiigyet és a szocialis biztonsagot;

— abirdi fliggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme:;

— a szabdlyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megeldzése,
kivizsgdldsa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljérasok lefolytatdsa;

— a kozhatalmi feladatok ellatasdhoz kapcsolédd ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

— az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadségainak védelme;

— polgéri jogi kivetelések érvényesitése.

11.) Az Erintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valoszinisitheten magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél (Rendelet 34. cikk).

12.) A feliigyeleti hatésignal torténdé panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz
valéd jog)

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birésagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
Jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilsndsen a szokésos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a r4 vonatkozo személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

b.) Az a feliigyeleti hat6sag, amelyhez a panaszt benyujtotték, kételes tajékoztatni az

tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérol,

‘g,« 23




ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birésagi
jogorvoslattal €lni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz val6 jog
a) Az egyéb kdzigazgatdsi vagy nem birdsagi tra tartozo jogorvoslatok sérelme nelkdl,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kételezd erejli dontésével szemben.
b.) Az egyéb kdzigazgatisi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosdg nem foglalkozik a panasszal, vagy
harom hoénapon beliil nem tdjékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott

panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérol.

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdésagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozé jogorvoslatok —

koztiik a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti jog

— sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésdgi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése

szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése kovetkezteében

megsértették az e rendelet szerinti jogait.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithat. A hataridé meghosszabbitdsarol az
Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy

hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet.



1.)

Ha az Erintett elektronikus aton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetdség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel$ nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomén, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hénapon beliil téjékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel$ a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informacidkat és
az Erintett jogairdl szolo tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy —
kiilondsen ismétlédé jellege miatt — talzo, az Adatkezel, figyelemmel a kért informacié
vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozataldval jaré adminisztrativ
koltségekre:
< ) [ — ,-Ft 0sszegli dijat szdmithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan térténé intézkedést.

A keérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tilzé jellegének bizonyitisa az
Adatkezel6t terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benydjté természetes személy kilétével kapcsolatban, tovdbbi, az Erintett

személyazonossigénak megerdsitéséhez szitkséges informéciok nyujtasat kérheti.

X. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai

Az Intézmenynek, mint kozfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekili adatot és kdzérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatérozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekb6l nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskérében eljard személy
neve, feladatk6re, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefiiggod
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetéségét
torvény eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotdtt adatkezelés

elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek. A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok
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honlapon térténé kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatéo személy
jogallasara vonatkozd kiilon térvény rendelkezései iranyadoak.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetbleg helyi Onkorményzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezben
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithet szolgaltatast nyujté szervek vagy
személyek kezelésében 1évd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiilé adat.

A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozataldra irdnyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezesétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhetdség kizdrasdhoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozdsit szolgalé adat megismeréséhez iranyulo igény — tiz éven
beliil — a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jovobeli
dontés megalapozasat is szolgdlja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes
miikddési rendjét vagy feladat- és hataskdrének illetéktelen kiils6 befolyastdl mentes
ellatasat, igy kiillonGsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekl adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nydjthat be. A kozérdekb6l nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha t6rvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez szikséges. Az igény teljesitését kdvetd 1 év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul toérolni
kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmi, az Intézmény felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését kivetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,

amelyben az azonos igényl6 éaltal egy éven belill benytjtott, azonos adatkorre irAnyuld
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adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban
valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja
meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetéséget, amelyen szdmaéra az adatigényléssel kapcsolatos barmely téjékoztatas és
értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentts terjedelmd, illetve nagyszamn adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasédhoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylét az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrsl, annak taroldsi
modjatol fiiggetleniil az igénylé mésolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
koltségtéritést dllapit meg, amelyr6l az igénylét az igény teljesitését megel6z6en
tajekoztatni kell.

Az igényl§ a fentiek alapjan kapott tdjékoztatas kézhezvételét kévetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tédjékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak az Intézményhez valé beérkezéséig terjedd idbtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hatdriddbe nem szamit bele. Ha az igényls az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény 4ltal megéllapitott, legaldbb 15 napos
hatariddben koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasihoz
szitkséges munkaeréforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmii, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmeny alaptevékenységének ellatdsahoz sziikséges munkaeréforrs arénytalan
mértékli igénybevételével jar, illetve a madsolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentés terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az

adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetéségeirdl az igénylét az

7
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igény beérkezését kévetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
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A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi kéltségelemek vehetok
figyelembe:
— azigényelt adatokat tartalmazo adathordozo kéltsége,
— az igényelt adatokat tartalmazo adathordozé az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatisahoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsege.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerhet6
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes — az igénylé altal kivant formaban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmaz6 nyilvanos forras
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6é hivatkozassal, hogy
annak kozértheté forméban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Info tv. alapjan megilleté jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az Intézmény nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakr6l minden évben januér 31. napjéig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informécioszabadsag Hatosagot.

A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvii igényld az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat
szliken kell értelmezni, és a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizarolag abban az esetben tagadhatd meg, ha a megtagadas alapjaul szolgal6é kozérdek
nagyobb sulyi a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fiiz6d6

kézérdeknel.
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2.) A kozérdekii adatok megismerése irdnti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekii adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban

egyitt: kozérdekil adat) megismerése iranti igényt széban, irasban vagy elektronikus titon

barki benyudjthat a honlapon kézzétételre keriilé tajékoztatoban foglaltak szerint a

kovetkezd elérhetbségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978
telefax: 06-1-365-6406
e-mail: orszik@orszik.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésére

vonatkoz6 megkeresést kap, kiteles a kozérdekii adatszolgéltatasi igénynek a beérkezését

kovetd legrdvidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil eleget tenni vagy

indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgélia a beérkezd igényt, és

dént arrol, hogy:

a.) amegkeresés kozérdekil adatigénylésnek minésiil-e, valamint

b.) azigény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem kételes eleget tenni:

a.) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem minésiilé személyes adatokra vonatkozik;

b.) ha a mindsitett adat védelmérdl sz6lo torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

c.) ha dontés megalapozasat szolgalé adatra vonatkozik;

d.) hanem all rendelkezésre az adott adat;

e.) abban az esetben, ha az azonos adatigényld Altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkdrre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

f) ha az adatigénylé nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigénylé esetén
megnevezesct, valamint azt az elérhetoséget, amelyen széméra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhato;

g) ha a jelentds terjedelmii adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités

Osszeger6l szolo tajékoztatast kovetden az adatigényld nem, vagy nem hatariddben

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigénylé hataridében nem fizeti meg.

-




b.)

c.)
d.)

e.)

Az adatszolgaltatas korlatozhaté:

az Info tv.-ben meghatdrozott érdekbél (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kérnyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél,
blincselekmények iildozése vagy megel6zése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel vald kapesolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilonosen a védett ismerethez — valo hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
ardnytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban all6
szerveknek, személyeknek;

az Eurdpai Unié jelentSs pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel,

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsoldodik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

amennyiben az adatigénylé felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kévetben az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozd kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem

kézhezvételét kovetd lehetd legrévidebb idon beliil jogi alldspontjaval és a teljesitésre

meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel

érintett szervezeti egység részere.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgilja az

adatigénylést, és az aldbbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetojét:

a.)
b.)

c.)

d)

f.)

az adatigénylés nem egyértelmi, annak pontositasa sziikséges;

az adatigénylés jelentds terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hatarid6 hosszabbitasa sziikséges,

az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megéllapitasa sziikséges, a koltségtérites
mértékének kozlésevel,

az adatigénylés jelentds terjedelmti, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasihoz
szitkséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetéségei, az egyéb lehetdségek kozlésével;

az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kézlésével;
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g.) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriill fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly,
Intézmény a jogszabalyban eléirt hataridoben koteles teljesiten.
Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett

szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozatdval egyiittesen, igazoltan

kézbesitésre keriil.
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ORSZAGOS SZOCIALIS INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
Munkaltato

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKORE:

Figyelemmel arra, hogy Munkaltatdm a ................ooouneeeeenoeeiiiee ] tevékenysége
tekintetében az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) és az informéciés onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXILL torveny szerinti adatfeldolgozénak
mindsiil, és mivel e jogszabalyok szerint az adatfeldolgozénak biztositania kell, hogy a
szemelyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartési kotelezettséget vallaljanak,
tovabbd megismerve a ,személyes adat” Rendelet szerinti fogalmét, miszerint személyes
adatnak minGsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.érintett”)
vonatkozé barmely informécié; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez alapjan azonosithatd,

a kivetkezé titoktartasi nyilatkozatot teszem:

1. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fent nevezett Munkaltatémnal végzett munkam soran
tudomésomra jutott személyes adatokat kizardlag a munkakéri feladataim teljesitése céljabol
kezelem és tovabbitom, mas célra nem hasznalom, azokat illetéktelen személlyel nem kozlém
€s részére nem adom at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem engedek, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozom.

2. Tudomdasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonyom vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyom fennallasat kévetden is terhel.

3. Tudomasul veszem, hogy a titoktartdsi kételezettség megsértése a munkaviszonybdl ered
kotelezettség lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a Munkaltatd munkajogi
jogkdvetkezményeket alkalmazhat. Tudomaésul veszem a Biinteté Torvénykodnyvrél szolo
2012. évi C. torvény 223.§-a szerinti magantitok megsértése biincselekményére vonatkozé
tajékoztatast, amely szerint aki a foglalkozdsénal vagy k6zmegbizatasanal fogva tudomasara
jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzérassal biintetendd. A biintetés egy
cvig terjedd szabadsigvesztés, ha a biincselekmény jelentds érdeksérelmet okoz.

Munkavallaldé







ORSZAGOS SZOCIALIS INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
Munkaltatd

TAJEKOZTATO
a Munkavaillalé személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6dé jogokrol

A munka torvénykdnyvérol szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései
szerint a Munkavallalé személyiségi joga akkor korldtozhatd, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kdzvetleniil sszefiiggd okbol feltétleniil szitkséges és a cél elérésével aranyos.
A személyiségi jog korldtozasanak moédjarsl, feltételeirdl és varhatd tartamardl a
Munkavallalét el6zetesen tdjékoztatni kell. A Munkavallalé a személyiségi jogardl altalanos
jelleggel elére nem mondhat le. A Munkavéllalo személyiségi jogarél rendelkezd
jognyilatkozatot érvényesen csak {irasban tehet (Mt. 9.§). A Munkaltatd koteles a
Munkavallalot tijékoztatni személyes adatainak kezelésér6l. A munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségek teljesitése céljabol a Munkaltatd a Munkavallalo személyes adatait — az
adatszolgéltatds  céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint —
adatfeldolgozé szaméra atadhatja. Err6l a Munkavallalét el6zetesen tijékoztatni kell. A
Munkaltaté a Munkavallalét csak a munkaviszonnyal osszefliggd magatartisa kérében
ellendrizheti. A Munkaltaté ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek
nem jarhatnak az emberi méltésag megsértésével. A Munkavéllalé magéanélete nem
ellendrizhetd. A Munkaltatd elézetesen tdjékoztatja a Munkavallalot azoknak a technikai
eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek a Munkavallalo ellendrzésére szolgalnak.

A Munkaltaté az Mt. személyhez fiiz6d6 jogok védelme targyaban eldirt tajékoztatasi
kotelezettségeinek az alabbiak szerint tesz eleget.

L) Tajékoztatis a személyes adatok kezelésérdl

1.) A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy munkaviszonyaval dsszefliggésben az
Mt. rendelkezései alapjan a Munkaltatd jogos érdekének érvényesités jogeimén az aldbbi
adatkezeléseket végzi:

— munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas;

— alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés;

— e-mail fi6k hasznalatanak ellenérzésével kapesolatos adatkezelés;

— szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi internethasznalat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés;

— céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés;
— GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés;

— munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés.

2.) A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogeimén,
torvényben elbirt add- és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, adéeléleg, jarulékok
megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol kezeli a
Munkavallalok — nyilatkozata alapjan csaladtagjaik — adétorvényekben eléirt személyes
adatait (kifizet6i adatkezelés).



3) A Munkavallalé kijelenti, hogy a Munkaltatd Adatkezelési Szabalyzatat, a
munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrél szolo fejezetét, és ebben a kezelhetd
személyes adatok korére, az adatkezelés céljara, az adattarolds id6tartamdra, az adatok
cimzettjeire, tovabba a kifizet6i adatkezelésre, az adatbiztonsagi intézkedésekre, az
érintett Munkavallald adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatkozé rendelkezeseket
megismerte, €s ezzel a Munkaltato a tajékoztatasi kdtelezettségeének eleget tett.

I1.) Tajékoztatas adatfeldolgozokrol
1.) A Munkaltat6 tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy személyes adatait a munkaviszonybol
eredd ado-, jarulék- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitése érdekében — a

torvényben meghatarozottak szerint — adatfeldolgozd szamara atadhatja.

Ezen adatfeldolgozast végz6 konyveld iroda / szervezet megnevezése €s cime:

A Munkaltatd tajékoztatjia a Munkavallalét, hogy ezen megbizott adatfeldolgozo
személye a munkaviszony fennallasa alatt valtozhat.

2.) A Munkaltaté vagyonvédelmi megbizottja — mint Adatfeldolgozé — kezelheti a be- €s
kilépések adatait, valamint a kameras megfigyel6rendszer adatait.

A vagyonvédelmi szolgaltatd megnevezése és cime:

A Munkaltatd tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy ezen megbizott adatfeldolgozo
személye a munkaviszony fennallasa alatt véltozhat.

3.) Tovabbi adatfeldolgozok megnevezése:

IIL)Tajékoztatas a Munkavallalé ellenérzésére szolgalo techmnikai eszkozok
alkalmazasarol

A Munkavallalo tdjékoztatjia a Munkavallalét, hogy a munkaviszonnyal &sszefiiggd
magatartasanak ellendrzésére az alabbi technikai eszkdzdket alkalmazza:

1.) Személyi ellenorzés

A Munkéltaté — vagy megbizasabdl a vagyonvédelmi szolgaltatd — jogosult felhivni a

munkahelyre beléps vagy onnan kilépd Munkavallalot, a csomagjanak bemutatasara a

tervezett intézkedése okédnak és céljanak kozlése mellett , ha

— megalapozottan feltehetd, hogy az érintett blincselekménybdl vagy szabalysértésbél
szarmazo olyan dolgot tart maganal, amelynek Orzése a vagyondémek szerz6désbol
fakado kotelezettsége;

— e dolgot a felszolitas ellenére sem adja at; és

— az intézkedés a jogsértd cselekmény megel6zése, megszakitasa érdekében sziikséges.

e



2)

3.)

4.)

Elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasa

A Munkaltaté a munkahelyen az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az iizleti
titok védelme és a vagyonvédelem érdekében elektronikus megfigyelérendszert
alkalmazhat, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetévé tesz.

Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltoz6kben, zuhanyzékban,
az illemhelyiségekben vagy példdul orvosi szobdban, illetve az ahhoz tartozé varéban,
tovabbd az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalék munkakézi sziinetének
eltdltése céljabol lett kijeldlve.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartézkodhat (igy kiiléndsen munkaidén
kiviil vagy a munkasziineti napokon), akkor a munkahely teljes teriilete (igy péld4ul az
6lt6z0k, illemhelyek, munkakézi sziinetre kijelslt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyelorendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre
feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrasa és a rendszer miikddésének ellen6rzés
céljabol a kezelé személyzet, a Munkaltatd vezetéje és helyettese jogosult.

A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnyaban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizziik
meg. Felhasznéldsnak az mindsiil, ha a rdgzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatésagi eljardsban bizonyitékként
kivanjak felhasznalni. Az, akinek jogit vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és
hangfelvétel adatinak rdgzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel
r6gzitésétdl szamitott hdrom munkanapon belill jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne torélje.

A Munkdltaté az aldbbiak szerint tdjékoztatja a Munkavallalot a kihelyezett kamerdk
helyérél, célteriiletérdl (1atoszogérdl) és a kihelyezés céljardl.

Kamera szdma A kihelyezés helye | Megfigyelt teriilete | A kihelyezés célja
1. szamu kamara Vagyonvédelem
2. szamu kamera Vagyonvédelem

Beléptet6 rendszer

A Munkaltatd a munkahelyen a Munkavéllaléi kotelezettségek ellenérzése céljabol

elektronikus beléptetd-rendszert alkalmaz.

A belépésre jogosultaknak az elektronikus beléptetd rendszer mikodtetéséhez kezelt

azonositd adatait (nevét és lakcimét)

a) rendszeres belépés esetén a belépésre valé jogosultsig megsziinésekor
haladéktalanul;

b) alkalmi belépés esetén a tavozastél szamitott huszonnégy 6ra elteltével meg kell
semmisiteni.

Az elektronikus belépteté rendszer miikadtetése soran keletkezett adatokat (pl. a belépés

idépontja)

a) rendszeres belépés esetén a belépésre valé jogosultsig megsziinésekor, de legkésébb
az adat keletkezését6] szamitott hat honap elteltével;

b) alkalmi belépés esetén a tAvozéstol szamitott huszonnégy éra elteltével meg kell
semmisiteni.

A belépési adatbdzis adatai csak a vagyonvédelmi szolgdlat, illetdleg biincselekmény

vagy szabalysértés gyantjdnak észlelése esetén, illetéleg megkeresés alapjan a nyomozo

hatésagnak, illetdleg a szabalysértési hatésagnak adhatok at.

Tajékoztatas a telefonhasznalat ellendrzésérol




5)

6.)

7.)

A Munkéltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéll hasznalatit, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a Munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivdszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti. A Munkavallalé koteles bejelenteni a Munkaltatéonak, ha a céges
mobiltelefont magancélra hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathato le, hogy
a Munkaltatd hivasrészletezt kér a telefonszolgaltatotol és felhivja a Munkavallalot arra,
hogy a dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkdltatd eldirhatja, hogy a magéancélu hivasok koltségeit a
Munkavallalo viselje.

Tajékoztatas a céges gépjairmit hasznalat ellenérzésérél

A Munkaltatd az tvonalak utdlagosa ellendrzése, az indokolatlan kitérok kisziirése, az
izemanyag-elszamoltatas és vagyonvédelmi célbol jogosult a Munkavallalo altal hasznalt
vallalati gépkocsiban jarmiikévet6 rendszert alkalmazni.

Tajékoztatas a szamitogép, laptop és internet hasznalat ellenérzésérol

A Munkaltaté nem engedélyezi a Munkavallalo részére a munkahelyi szamitogép, laptop,
levelezérendszer €s internet magancélu hasznalatat.

A Munkaltatd jogosult a Munkavallalo altal hasznalt vallalati szamitogeép, vallalati laptop
véllalati elektronikus postafiok ellendrzésére és megfigyelésére. A munkaveégzéssel Ossze
nem férd fajlokat, tartalmakat a Munkavéllalo koteles a Munkaltato felszolitasdra a
szamitogéprol, laptopjarol, illetve az elektronikus postafiokbol tordlni.

Téjékoztatis a munkaidén kiviili magatartas korlitozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,,4 munkavdllalo munkaidején kiviil sem tanisithat
olyan magatartdst, amely — killonésen a Munkavallalo munkakorének jellege, a
Munkdltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kizvetleniil és ténylegesen alkalmas
Munkdltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. A Munkavallalo magatartdsa a 9.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint
korlatozhaté. A korldtozasrél a Munkavallalot irdsban eldzetesen tdjékoztatni kell.” Ez
alapjan a Munkaltato azt az elvarast fogalmazza meg a Munkavallalé munkaidén kiviili
magatartasdval, vélemény-nyilvanitasaval Osszefliggésben, hogy csak olyan magatartast
nem tanusithat, és olyan véleményt nem nyilvéanithat, amely kodzvetleniil és ténylegesen
alkalmas Munkaéltaté helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Zaradék:
Alulivott Munkavdllalé aldirdsommal igazolom, hogy jelen Tdjékoztatot aldirdsa elott
elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem és tudomdsul vettem, annak egy példanydt
dtvettem.
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Munkaltato

TAJEKOZTATO
Munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatrél

I

A Munkaviallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo6 szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyban
meghatéarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges. A vizsgalat el6tt
részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi
vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgédlat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tdjékoztatni
kell a Munkavéllalokat a jogszabaly cimér6l €s a pontos jogszabalyhelyr6l is.

II.

Az alkalmassagi vizsgalatot eloiré jogszabidly a munkakéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.)
NM rendelet (a tovabbiakban NM rendelet).

E rendelet alkalmazasaban:

a) munkakéri alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott
munkakoérben €s munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt
személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b) szakmai alkalmassagi vizsgalat: a szakma elsajatitisinak megkezdését megel6zo,
illetéleg a képzés és az atképzés id6szakaban az alkalmassag véleményezése érdekében
végzett orvosi vizsgalat;

c) személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitdsa, hogy a jarvanyligyi
szempontbol kiemelt munkateriileten munkat végzd személy fert6z6 megbetegedése
masok egészségét nem veszélyezteti, illetve meghatarozott esetekben kérokozo hordozasa
masok egészségét nem veszélyezteti,

d) munkdat végzé személy: aki nem szervezett munkavégzés keretében jarvanyiigyi
szempontbdl kiemelt munkateriileten tevékenységet folytat.

Az NM rendelet 3.§-a meghatarozza, hogy az alkalmassagi vizsgilat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul:

3. § (1) Az alkalmassag véleményezése:

a) a munkakori alkalmassag esetében a Munkaltato dltal megjelolt munkakérre,

b) a szakmai alkalmassdg esetében az adott szakmdra, illetve szakmai jellegil képzésre; az
dllaskeresd esetében szakmai jellegii képzésre, dtképzésre, az adott személy szamdra elldthato
foglalkozasi csoportokra vagy szakmadk megjelélésére,

¢) a szemelyi higiénés alkalmassdg esetében a jarvdanyiigyi szempontbdl kiemelt jelentGségii
munkateriileten folytatott tevékenységre

torténik.



(2) A munkakori és a szakmai alkalmassdag orvosi vizsgdlata lehet eldzetes, iddszakos és
soron kiviili. A munkakdri alkalmassag vizsgdlata és véleményezése a 8. §-ban meghatarozott
eselekben zdrovizsgalattal egésziil ki. A szakképzd intézménybe jelentkezd tanulondl a
beiskoldzaskor - a pedagdgus, a sziild, illetve a tanuld kérésére - palyavalasztasi tandcsadas
céljabol iskolaorvosi vizsgalat végezhetd.

(3) A személyi higiénés alkalmassagi vizsgadlat lehel elizetes, idészakos és soron kiviili.

(4) A munkakori és a szakmai alkalmassag vizsgdalatanak célja annak elbirdalasa, hogy a
Munkavallalo, illetve a tanulé vagy a hallgato, az dllaskereso:

a) a munkavégzésbdl és a munkakornyezetbdl eredd megierhelés dltal okozott igénybevétele

aa) egészségét, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e,

ab) nem befolyasolja-e egészségi dllapotat kedvezitleniil,

ac) nem okozhatja-e utédai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosoddsdt,

b) esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossdga a munkakor elldatdsa, illetéleg a szakma
elsajatitasa és gyakorlasa soran nem idéz-e eld baleseti veszélyt;

¢) a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentGségii munkakordkben, illetve szakmakban
torténd munkavégzés esetén személyi higiénés és egészségi dllapota nem veszélyezteti-e masok
egészségét, foglalkoztathato-e az adott munkakorben;

d) milyen munkakorben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathato
allapotrosszabbodds veszélye nélkiil, amennyiben dtmenetileg vagy véglegesen megvaltozott
munkaképességii;

e) foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakérében, illetve folytathatja-e tanulmanyait a
valasztott szakmaban,

f) szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakére ellatdsa sordn rendszeres
foglalkozads-egészségiigyi ellendrzést igényel;

g) kiilfoldon torténd munkavégzés esetén egészségi szempontbol varhatéan alkalmas-e az
adott orszdagban a megjeldlt szakmai feladat ellatasara.

(5) A személyi higiénés alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbirdldsa, hogy a munkat
végzd személy egészségi dllapota - a tevékenység gyakorlasa esetén - a jarvanyiigyi
szempontbdl kiemelt jelentGségii munkateriileteken nem veszélyezieti-e masok egészségél,
Jfolytathat-e tevékenységet az adott munkateriileten.

(6) A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata, valamint a
foglalkoztathatdsag szakvéleményezése nem terjed ki a munkaképesség valtozdas mértékének, a
rokkantsag fokanak meghatarozasara, valamint a szellemi képesség és az elmedllapot
véleményezésére.

(7) A soron kiviili munkakori, illetve személyi higiénés alkalmassag vizsgalata keretében
végzett, HIV fertdzés megdllapitasara iranyulo sziirdvizsgdlati  kotelezetiségkorét, a
sziirdvizsgdlatok elvégzésének rendjét kiilon jogszabaly allapitia meg.

III.

A vizsgalat eszkdzei ¢és moddszerei: anamnézis-felvétel, latasvizsgalat, altalanos
belgybgyaszati vizsgalat, kiegészitd szakvizsgalatok.

g



Zaradék:
Alulivott Munkavallalé aldiraisommal igazolom, hogy jelen Tdjékoztatét aldirdsa elgtt
elolvastam, annak rendelkezéseit megertettem és tudomadsul vettem

név alairas
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TAJEKOZTATO
kameras megfigyelorendszer alkalmazisarol

Tisztelt Latogato!

Tajékoztatjuk, hogy az Intézmény tablaval jelzett helyiségeiben az emberi élet, testi épség,
személyi szabadsag, az {izleti titok védelme és vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyelérendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést és tarolast is
lehetvé tesz. A kamera rdgziti az On magatartasat is.

Ezen adatkezelésiink jogalapja az On 6nkéntes hozzajaruldsa. Amennyiben On a megfigyelt
teriiletre e tdjékoztatds ellenére bemegy, ezzel hozzéjarulasa megadottnak tekintendd a kép-
hangfelvétel készitéshez. Kérjiik ne menjen be, ha ehhez nem kivan hozzajarulni.

A felvétel tarolasanak helye: az Intézmény ......................

A tarolas id6tartama: 3 munkanap.

A rendszert alkalmazd (lizemeltetd) Szemeélye: .......o.oovivninieieeiniainenennnnnns

Az  adatok  megismerésére jogosult személyek: Intézményvezets, helyettese,
kezelészemélyzet.

Az On jogait és jogérvényesitésének rendjét az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. torvény tartalmazza. Ez alapjén a torvényben
irt feltételekkel ezen adatkezelésiinkrdl tajékoztatast, adathelyesbitést, torlést, zarolast kérhet,
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, jogainak megsértése esetén birdsighoz
fordulhat.






1)

2z

3)

4)

5)

A fe

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
természetes személlyel kotott szerzédéshez

Az adatkezeld tdjékoztatja szerz8dd felet, hogy a szerzédésben megadott személyes
adatait szerzédés teljesitése jogeimén kezeli.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény kényvelési, bérszamfejtési, adozési
feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a vonatkozd Jogszabalyban meghatirozott
ideig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilnek adézas, kényvelés céljabol a
tarsasag altal megbizott kényveld irodanak vagy szervezetnek, postazas szallitas céljabol
a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabol a
tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

Az érintett természetes személy jogairdl, az adatfeldolgozok személyérdl informéciok az
Intézmény honlapjan elérhet$ Adatkezelési tajékoztatéban olvashatok.

nti informacidkat és tajékoztatast tudoméasul vettem.

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

nev alairas




UTMUTATO

Ez a szerz6dési kikotés az Intézmény 4ltal a tevékenységi korében kotott barmely szerzodes
(adasvétel, megbizas, vallalkozés stb.) esetén alkalmazhato, abban az esetben, ha a szerz6dd
fél természetes személy.

Az adatkezelési kikotés lehet a szerzodés része, annak egy pontjaként, ez esetben az Erintett
természetesen személy a szerzddéssel egyiitt irja ald. Szerzodés esetében értelemszeriien nem
hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez, hanem tudomasul veszi az arra vonatkozo
tajékoztatast. Az adatkezelés jogcime ugyanis nem az érintett hozz4jarulasa, hanem a
megkotdtt, vagy megkdtendd szerzodés teljesitése.

Ez a kikﬁte?s alkalmazhatd a szerzddést6l mellékleteként, kiilon okiratban foglaltan is, ez
esetben az Erintett személynek a kik&tést ala kell irnia.

Ez a kikotés belefoglalhatd az Intézmény altaldnos szerzddési feltételeibe is — a Ptk. szerint
ezt is meg kell ismertetni a szerzod6 féllel.

Lényeges, hogy az Intézmény az adatkezelési tajékoztatdjat a honlapjan kozzétegye. Ha nincs
honlapja, akkor azt papiralapon kell, alairasdval igazoltan megismertetni az Erintettel.



HOZZARULO NYILATKOZAT
jogi személy szerz6do partnerek természetes személy képviseldinek
elérhetoségi adatai kezeléséhez

AZ ERINTETT NEVE:

BEOSZTASA:

CIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO:

AZ ADATKEZELO HONLAPJA:
AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

A SZEMELYES ADATOK
CIMZETTJEI:

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:

ORSZAGOS SZOCIALIS
INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
www.orszik.hu

Szerzddés teljesitése, tizleti kapcsolattartas.

Az érintett hozz4jarulasa.

A szerzddéssel kapcsolatba kertild
személyek.

A vonatkozo jogszabalyban meghatdrozott
ideig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas, széllitas céljabol a
Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvédelem céljabdl a térsasag

vagyonvédelmi megbizottjanak.




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6tsl az Onre vonatkozé személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatdsaghoz.

Joga van a hozzéjaruldsa barmely idépontban t6rténd visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.

Joga van a felligyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hatdsag)
panaszt benyujtani.

Az adatszolgéltatas nem el6feltétele szerzédéskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasa nehezitheti a kapcsolattartast.

Tovabbi informacidk a Tarsasag honlapjan elérheté Adatkezelési tajékoztatdban olvashatok.

A fenti informdcidokat és tdjékoztatast tudomdasul vettem, személyes adataim fenti célu
kezeléséhez hozzdjarulok.

alairas



AZ ADATI‘FELDOLGOZ"AS'I TEVEKENYSEG
ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEI
KONYVELOIRODAK RESZERE

A MEGBIZO, ADATKEZELO MEGNEVEZESE:
Név:

Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Adbszam:

Képviseld:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizé vagy Adatkezeld)

A MEGBIZOTT, ADATFELDOLGOZO MEGNEVEZESE:
Cégnév:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Adoészam:

Keépviseld:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizott vagy Adatfeldolgozo)

Jelen szerzédési kikotéseket kell alkalmazni a Megbizott altal kiilon megbizasi szerzddés
alapjdn a Megbizo  részére  teljesitett  komywviteli,  adozasi,  bérszamfejtési,

" . szolgaltatashoz kapcsolodo adatkezelési tevékenységre, amelynek
sordn a Megbzzort mint Adatfeldolgozo a Megbizo, mint AdatkezelG nevében személyes
adatokat kezel.

1.) AZ ADATFELDOLGOZAS TARGYA

A Megbizoval jogviszonyban levé érintett természetes személyek adatainak kezelése, a
Megbizé szamviteli bizonylatainak feldolgozéasa révén. Szamviteli bizonylat minden a
Megbizd, mint gazdalkodo éltal kiallitott, készitett, illetve a gazdéalkoddval iizleti vagy
egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy mas gazdalkoddé altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodés, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil
annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol. (A szamvitelrdl szold 2000. évi C.
térvény, a tovabbiakban: Szamv. tv. 166.§). Az Adatfeldolgozd igénybevételéhez nem
kell az érintett elézetes beleegyezése, de sziikséges a tajékoztatasa, amely a Megbizd
feladata.



2)

3)

4.

5.)

6.)

AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

A Megbizdval kotott szerzédés fenndllaséig, de legaldbb a Megbizdt a Szamv. tv. 169.§-a
szerint terheld 8 év iratmeg6rzési idoig.

AZ ADATKEZELES JELLEGE ES CELJA

A Megbizét terhelé ado-, jarulék-, szamviteli kotelezettségek teljesitése, ideértve a
fokonyvi nyilvantartdsok vezetését, az Osszesité feladdsok készitését, a beszamold
Osszeallitdsat, a beszamoloban, a konyvviteli nyilvantartasokban szereplé adatok
elemzését, a gazdasagi dontéseket megalapozd kovetkeztetések levonasat is. Munkajogi
¢és bérszamfejtési feladatok elvégzése. Az Adatfeldolgozd garantélja, hogy az altala a
megbizas keretében kezelt személyes adatokat mas célbol nem kezeli, nem hasznalja fel.

A SZEMELYES ADATOK TIiPUSA

4.1.) A természetes személy természetes személyazonositdé adatai (ideértve az el6z6
nevet €s a titulust is), neme, dllampolgarsaga, a természetes személy addazonositd
jele, tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szdm), addszama, egyéni vallalkozoi
1gazolvany szdma, egyéni vallalkozéi nyilvantartasi szama.

4.2.) Egészségiigyl adatok, szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok amennyiben
ahhoz a Munka Torvénykényvérdl szold 2012. évi I torvény munkajogi
kdvetkezményt, vagy adotérvény addjogi kovetkezményt fiiz [az Eurdpai Parlament
¢és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. 4prilis 27., a tovabbiakban: Rendelet) 9.
cikk (2) b) pontja alapjan].

AZ ERINTETTEK KATEGORIAI
A Megbizdé munkavallaloéi, foglalkoztatottai, 6nkéntesei, az éltala juttatisban részesiilok,
szerzddo felei, torvényben eldirt esetekben a munkavallaldk csaladtagjai.

A MEGBIZO, MINT ADATKEZELO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

6.1.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerz6dés szerinti tevékenység
vegrehajtasat.

6.2.) Adatkezeldnek a szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszeriiségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé
kateles haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba titkGzne.
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6.3.)

Az Adatkezelé kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen
Szerz6dés szerinti  adatfeldolgozasrol tijékoztassa, ha jogszabdly eldirja,
hozzajarulasukat beszerezze.

7.) A MEGBIZOTT, MINT ADATFELDOLGOZO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

7:1.)

7.2.)

7.3)

7.4)

Utasitasi jog
Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irdsbeli utasitisa
alapjan jar el.

Titoktartas
Az Adatfeldolgozé tevékenysége sordn biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulo
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak.

Adatbiztonsag

Az Adatfeldolgoz6 a tudomany €s technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei,
tovabbd az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségili és
sulyossagii kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintll adatbiztonsdgot garantdlja. Az Adatfeldolgoz6 intézkedéseket hoz annak
biztositasdra, hogy az iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezé természetes személyek kizardlag az Adatkezeld utasitasanak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél vald eltérésre
unios vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Az Adatfeldolgozd gondoskodik arrdl, hogy
a tarolt adatokhoz bels0 rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan
kizardlag az arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés céljaval
Osszefliggésben férjeneck hozza. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt
eszkdzok sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold
eszk6zt megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérél is. Adatfeldolgozé a szerzddésben
meghatédrozott feladatok ellatdsa érdekében megfelelé ismerettel és gyakorlattal
rendelkezé személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az
altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen Szerzédésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és mddja tekintetében.

Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele

Az Adatfeldolgozoé vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az
informéacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXII. torvényben (a tovabbiakban: Info tv.) meghatarozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az Adatkezel$ jelen Szerzédésben altalanos felhatalmazast ad
az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi adatfeldolgozét (alvallalkozét) vegyen
igénybe. Az Adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételét megel6zden
tajekoztatja az Adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérél, valamint a
tovabbi adatfeldolgozd altal végzendd tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezeld



ezen tajékoztatds alapjan a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételével szemben
kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére az Adatfeldolgozo
kizarélag a kifogasban megjeldlt feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az
Adatfeldolgozo bizonyos, az Adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatdsait is igénybe veszi, erre
kételes irasba foglalt szerzédést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozoéra is
ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az
Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo kozdtt 18trejott jelen Szerzédésben szerepelnek,
kiilondsen ugy, hogy a tovabbi adatfeldolgozonak megfelelé garancidkat kell
nyujtania a megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kovetelményeinek. Ha
a tovabbi adatfeldolgozd nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo
Adatfeldolgozo teljes felelosséggel tartozik az Adatkezeld felé a tovabbi
adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért.

7.5.) Egyiittmikidés az Adatkezelével

8.)

9.)

a) A Megbizott, mint Adatfeldolgozd tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatkezel6t az FErintettek jogai érvényesitésének
elésegitése, ezzel kapcsolatos kdtelezettségei teljesitése érdekében.

b) A Megbizott, mint Adatfeldolgozo segiti az adatkezel6t a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatisvizsgalat és eldzetes konzultacid) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgozoé rendelkezésére allo informaciokat.

¢) A Megbizott, mint Adatfeldolgozd az Adatkezelé rendelkezésére bocsat
minden olyan informéciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba
amely lehetévé teszi és eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az éltala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozd haladéktalanul tajékoztatja az
Adatkezel6t, ha Ugy véli, hogy annak valamely utasitisa sérti ezt a Rendeletet
vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.

AZ ADATOK, BIZONYLATOK VISSZASZOLGALTATASA A SZERZODES
FENNALLASA ALATT

Az adatfeldolgozas elvégzését kivetden az Adatfeldolgozé a feldolgozott szamviteli
bizonylatokat legkés6bb a targyévet koveté év mdjus 31-ig visszaszolgaltatja az
Adatkezelének, az elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartisokat az
Adatkezelével fenndllé jogviszonya megsziinéséig, de legkésébb a szamviteli
térvényben eldirt bizonylat megorzési idoig — 8 évig (Szamv. tv. 169.§) — tarolja.

ELJARAS A SZERZODES MEGSZUNESE ESTEN:

A konyvviteli és addzasi szolgaltatas nyijtasara iranyulo szerzddés megsziinése jelen
adatfeldolgozasi szerzodés megszlinését is eredményezi. E Szerz6dés megsziinését
kovetdben a Megbizott, mint Adatfeldolgozé minden birtokdban levé szamviteli
bizonylatot, nyilvantartast a konyvviteli szolgaltatasra iranyuld szerz6désben irtak
szerint visszaszolgaltat az Adatkezel6nek — a felek eltéré megallapodésa hidnyaban —
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az elektronikusan kezelt adatokat, listdkat, nyilvantartisokat tovébbitja az
Adatkezelének — amennyiben ezek elektronikus fogadisidra az Adatkezel6 nem
képes, az adatokat papiralapon (kinyomtatva) adja 4t az Adatkezelének — egyidejiileg
az Adatkezel6t6]l szdrmazé minden személyes adatot és ezt tartalmazé masolatot
torél nyilvantartasidbol. Az adatok, nyilvantartdsok, szamviteli bizonylatok —
beleértve ezek az elektronikusan térolt formait és adatait is — add- és szamviteli
torvényekben el6irt megbrzésérdl a jogviszony megsziinését kévetden a Megbizd,
Adatkezel6 koteles gondoskodni.

10.) A SZERZODES MEGSZUNESE

Jelen Szerzddés felmondéasara, megsziinésére a felek kozott Iétrejott konyvviteli és
adozasi szolgaltatasi szerz6dés rendelkezései iranyadok.

11.) ZARO RENDELKEZESEK

11.1.)A jelen Szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél

sz016 2013. évi V. torvényt, az Eurpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletét (2016. aprilis 27.), valamint az informécios énrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvényt kell alkalmazni.

11.2.)A Megbizé, mint Adatkezelé és a Megbizott, mint Adatfeldolgozé alairasaval

igazolja, hogy szerzédési feltételeket alirasa el6tt teljes terjedelmében megismerte
¢s elfogadta.

Megbizo, Adatkezeld Megbizott, Adatfeldolgozd






AZ ADA’I"FELDOLGOZ”!\S’I TEVEKENYSEG
ALTALANOS SZERZODESI FELTETELEI
STANDARD

A MEGBIZO, ADATKEZELO MEGNEVEZESE:
Név:

Székhely:

Nyilvantartasi szam:

Adoszam:

Képviseld:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizo vagy Adatkezel6)

A MEGBIZOTT, ADATFELDOLGOZO MEGNEVEZESE:
Cégnév:

Székhely:

Cégjegyzékszam:

Addszam:

Képviselo:

Telefonszam:

Fax:

E-mail cim:

Honlap:

(a tovabbiakban: Megbizott vagy Adatfeldolgozd)

Jelen szerzddési kikotéseket kell alkalmazni a Megbizott dltal kiilon megbizdsi szerzédés

alapjan a Megbizo részére teljesitett

szolgdltatashoz kapcsolodo adatkezelési tevékenységre, amelynek sordn a Megbizott, mint

Adatfeldolgozo a Megbizo, mint Adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

1.) AZ ADATFELDOLGOZAS TARGYA

A Megbizoval jogviszonyban lev§ érintett természetes személyek adatainak kezelése a
Adatfeldolgozo
igénybevételéhez nem kell az érintett elézetes beleegyezése, de sziikséges a tajékoztatasa,

kiilon megbizasi szerzddés teljesitéséhez  kapcsolddodan.

amely a Megbizo feladata.

2.) AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA



3s)

A Megbizoval kotott szerzddés fennallasaig, de legalabb a Megbizot a Szamv. tv. 169.§-a
szerint terheld 8 év iratmegdrzési 1doig.

AZ ADATKEZELES JELLEGE ES CELJA

4. A SZEMELYES ADATOK TIPUSA

5.)

6.)

7.)

4.1.) A természetes személy természetes személyazonositdé adatai (ideértve az el6zd
nevet és a titulust is), neme, allampolgarsaga, a természetes személy addazonositd
jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szam), addszama, egyéni vallalkozoi
igazolvany szama.

4.2.) Egészségiigyi adatok, szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok amennyiben
ahhoz a Munka Torvénykonyvérdl szélo 2012. évi 1. térvény munkajogi
kovetkezmeényt, vagy adotorvény addjogi kovetkezményt filiz [az Eurdpai Parlament
és a Tanacs 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27., a tovdbbiakban: Rendelet) 9.
cikk (2) b) pontja alapjan].

AZ ERINTETTEK KATEGORIAI

A MEGBIZO, MINT ADATKEZELO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

6.1.) Adatkezeld jogosult ellenérizni Adatfeldolgozonal a szerzédés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

6.2.) Adatkezelének a szerzdédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
kételes haladéktalanul jelezni az Adatkezeldnek, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtisa jogszabalyba litk6zne.

6.3.) Az Adatkezel6 kotelezettsége, hogy az érintett természetes személyeket jelen
Szerz6dés szerinti adatfeldolgozasrol tdjékoztassa, ha jogszabdly eldirja,
hozzéjarulasukat beszerezze.

A MEGBIZOTT, MINT ADATFELDOLGOZO KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI

7.1.) Utasitasi jog
Az Adatfeldolgozo tevékenysége sordn kizardlag az Adatkezel6 irdsbeli utasitisa

alapjan jar el.
q :



7.2.) Titoktartas
Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuléd
megieleld titoktartasi kotelezettség hatélya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozdsiban titoktartasi kotelezettséget
véllaljanak.

7.3.) Adatbiztonsag

Az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia élldsa és a megvalGsitas koltségei,
tovibba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
termeészetes szemelyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, véltozd valoszinliségii és
sulyossagi kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantalja. Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak
biztositasara, hogy az iranyitdsa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezd természetes személyek kizarolag az Adatkezeld utasitdsdnak
megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél vald eltérésre
unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Az Adatfeldolgozé gondoskodik arrél, hogy
a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés ttjan
kizarolag az arra feljogositott személyek, €s kizarolag az adatkezelés céljaval
Osszefliggeésben férjenek hozza. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt
eszk6zok sziikséges, rendszeres karbantartasardl, fejlesztésérél. Az adatokat tarold
eszkdzt megfelelé fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgozé a szerzédésben
meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal
rendelkezé személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabbd gondoskodni az
altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandé adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a jelen Szerzédésben foglalt kotelezettségek, valamint az
adatfelvétel célja és modja tekintetében.

7.4.) Tovabbi adatfeldolgozdé igénybevétele
Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozdt csak a Rendeletben és az
informécios onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsdgrol szold 2011. évi
CXII. térvényben (a tovébbiakban: Info tv.) meghatérozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az Adatkezeld jelen Szerz6désben altalanos felhatalmazast ad
az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi adatfeldolgozot (alvallalkozét) vegyen
igenybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi adatfeldolgozo igénybe vételét megeléz6en
tajékoztatja az Adatkezel6t a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a
tovabbi adatfeldolgozé altal végzendd tervezett feladatokrdl. Ha az Adatkezeld
ezen tajékoztatds alapjan a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételével szemben
kifogast emel, a tovébbi adatfeldolgozé igénybevételére az Adatfeldolgozé
kizarolag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az
Adatfeldolgozé bizonyos, az Adatkezeld nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatasait is igénybe veszi, erre
koteles irasba foglalt szerzédést kotni, és abban a tovébbi adatfeldolgozéra is
ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az
Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo kozott 1étrejott jelen Szerzédésben szerepelnek,
kiilondsen tgy, hogy a tovabbi adatfeldolgozénak megfeleld garancidkat kell
nyujtania a megfeleld technikai €s szervezési intézkedések végrehajtisara, és ezaltal
biztositania kell, hogy az adatkezelés megfeleljen e rendelet kévetelményeinek. Ha
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8.)

9.)

a tovabbi adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizo
Adatfeldolgozd teljes feleldsséggel tartozik az Adatkezeld felé a tovabbi
adatfeldolgozo kotelezettségeinek a teljesitéséért.

7.5.) Egyiittmiikddés az Adatkezeldvel

a) A Megbizott, mint Adatfeldolgozé tevékenysége sordn minden megfeleld
eszkézzel segiti az Adatkezel6t az érintettek jogai érvényesitésének
elOsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

b) A Megbizott, mint Adatfeldolgozo segiti az Adatkezel6t a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatdsvizsgélat és eldzetes konzulticio) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatfeldolgozoé rendelkezésére allo informacidkat.

¢) A Megbizott, mint Adatfeldolgozé az Adatkezeld rendelkezésére bocsat
minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd)
meghatarozott kételezettségek teljesitésének igazolasdhoz szilkséges, tovabba
amely lehetévé teszi €s elGsegiti az Adatkezel$ 4ltal vagy az altala megbizott
mas ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozo haladéktalanul tdjékoztatja az
Adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a Rendeletet
vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.

ELJARAS A SZERZODES MEGSZUNESE ESTEN

Az alapmegbizasi szerz6dés megsziinése jelen adatfeldolgozasi szerz6dés megsziinését is
eredményezi. E Szerz6dés megsziinését kovetéen az Intézmény, mint Adatfeldolgozd
minden birtokdban levd minden személyes adatot, nyilvantartdst az alap megbizasi
szerz6désben irtak szerint visszaszolgaltat az Adatkezelonek — a felek eltérd
megallapodasa hianyaban — az elektronikusan kezelt adatokat, listakat, nyilvantartasokat
tovabbitja az Adatkezeldnek — amennyiben ezek elektronikus fogadasara az Adatkezeld
nem képes, az adatokat papiralapon (kinyomtatva) adja at az Adatkezel6nek -
egyidejuleg az Adatkezel6tdl szarmazé minden személyes adatot €s ezt tartalmazo
masolatot t6rél nyilvantartasabol. Az adatok, nyilvantartasok, ado- és szamviteli
bizonylatok — beleértve ezek az elektronikusan tarolt formait és adatait is — add és
szamviteli torvényekben eldirt megdrzésér6l a jogviszony megszlinését kovetden a
Megbiz6, Adatkezeld koteles gondoskodni.

A SZERZODES MEGSZUNESE

Jelen Szerzédés felmondasara, megsziinésére a felek kozott 1étrejott alap megbizasi
szerz6dés rendelkezései iranyadok.

10.) ZARO RENDELKEZESEK

10.1.)A jelen Szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyvrél
sz6l6 2013. évi V. torvényt, az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679
rendeletét (2016. aprilis 27.), valamint az informécios dnrendelkezési jogrol €s az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL térvényt kell alkalmazni.



10.2.)A Megbiz6, mint Adatkezeld és a Megbizott, mint Adatfeldolgoz6 alairasaval
1gazolja, hogy szerzddési feltételeket aldirasa el6tt teljes terjedelmében megismerte
és elfogadta.

Megbizo, Adatkezeld Megbizott, Adatfeldolgozo






ORSZAGOS SZOCIALIS INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
Munkaltatd

MUNKASZERZODESI KIKOTES AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEGROL

1.) A Munkavallal6 kijelenti, hogy a Munkaltaté adatkezelési szabalyzatat megismerte.

2.) A Munkavallalé munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére kiteles alkalmazni
és érvényesiteni az adatkezelési szabélyzat rendelkezéseit.

3.) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa és érvényesitése a munkaviszonybdl szirmazé
Iényeges kotelezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi jogkévetkezményeket von
maga utan.

4.) A Munkavallalé kételezettséget véllal arra, hogy a Munkaltaténal végzett munkdja sordn
tudomésomra jutott szemeélyes adatokat kizarélag a munkakéri feladatai teljesitése
céljabol kezeli és tovabbitja, més célra nem hasznélja, azokat illetéktelen személlyel nem
kozli, és részére nem adja 4t, a személyes adatokhoz Jjogosulatlan hozzaférést nem enged,
a személyes adatokat nyilvanossdgra nem hozza. A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy
€z a titoktartdsi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
Jogviszonya fennalldsat kovetden is terheli. A Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a
titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybél eredé kotelezettség lényeges
megsértesének  mindsiil, amelyre a Munkaltats munkajogi Jogkévetkezményeket
alkalmazhat, tudomasul veszi tovébb4 a Biintetd Torvénykonyvrél sz6lé 2012. évi C.
torvény 223.§-a  szerinti magantitok megsértése biincselekményére  vonatkoz
tajékoztatist, amely szerint aki a foglalkozasanal vagy kézmegbizatisanal fogva
tudomdsara jutott magéntitkot alapos ok nélkiil felfedi, vetség miatt elzarassal
biintetendé. A biintetés egy €vig terjedd szabadsagvesztés, ha a biincselekmény jelentds
érdeksérelmet okoz.

név Munkavallalé alairdsa







