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I. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld kertiilt kinevezésre:
Név: dr. Aszo6di Krisztina

Cim: 1066 Budapest, Lovag u. 5.

Telefonszam:  +36-20-338-3462

E-mail: aszodi.krisztina@baptistasegely.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos sszes ligybe megfelel6 mddon és iddben bekapcsolodjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy
biztositja szdmdra azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtdsdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztviseld szakért6i szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatisaval Gsszefliggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsd vezetésének tartozik felelosséggel.

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

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagéllami
jogban meghatarozott titoktartasi kételezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozoé
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mds feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkorok

kijelolését, az adatkezelési muveletekben vevd személyzet tudatossiag-noveléset €s
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képzését, valamint a kapcsolddd auditokat is;

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

d.) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az elézetes konzulticiét is —
kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat

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

is tekintettel végzi.

II. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezelonek, az Adatfeldolgozénak, az informatikai
eszkdz lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszko6z utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a
szikkséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszk6z0k utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végz6 Munkavallalokra vonatkozdan titoktartasi
kotelezettséget ir el6. A személyes adatokhoz valo hozzaférést az Intézmény jogosultsagi

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 szamitégépes szoftver
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

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

adatokat tartalmazo6 iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

III. 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 foglalkoztatdsi Eogviszony, igy munkaviszony,
egyszerlsitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony €s megbizasi jogviszony,
valamint 6nkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozé szabalyait érteni kell az

egyszeriisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az 6nkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése 6nkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelez6 a
Munka To6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4)
bekezdése, az adozés rendjér6l szold 2017. évi CL. térvény 1. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszertsitett foglalkoztatasrol sz6ld 2010. évi LXXV. térvény 3. €s 11.§-ai
alapjan.

Az érintettek kore: minden természetes személy, aki az Intézménnyel
munkaviszonyt, vagy egyéb jogviszonyt 1étesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezel6nek
bejelentési kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.
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Az Adatkezel$ az adatokat a Munkavallal6 kilépésének naptari éve végétdl szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartdsokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaldival kapcsolatos
adatkezelés soran biztositani 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 modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo 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
felhasznaldsédval keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony Ilétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik €s a Munkavallalo
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

e a Munkavallalé személyi anyaga,

e a Munkavallald tajékoztatasardl szolo irat,

e amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egy€b iratok,

e a Munkavallalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

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

alapja:

e akozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy més hatdsag dontése;

e jogszabalyi rendelkezés.

— A személyi anyag tartalma:



e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;

e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz;

e a munkaszerzidés;

e a munkakori leiras;

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

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;

e akinevezés és annak visszavonasa;

e  atsorolasok;

e vezetdi megbizas €s annak visszavonasa;

e teljesitményértékelés, mindsités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;

e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat;

e az alkalmazotti igazolas masolata.

b.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint

olyan munkakori orvosi alkalmassagi  vizsgalatok végezhet6k, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-
jOléti juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a Munkavéllaldé személyhez fiiz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatdi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c) és f)] jogcimén munkaviszony Ilétesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabdl kezeli a Munkavallalé alabbi adatait:

—  neve;

sziiletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;
— lakcime;

— éllampolgarsaga;

— adodazonosito jele;

— TAIJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallald esetén);



telefonszama;

e-mail cime;

személyi igazolvany szama;

lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama;

bankszamlaszama;

munkaba 1épésének kezdo és befejezd idépontja;

munkakore;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany mésolata;

fényképe;

Onéletrajza;

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok;
gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdn jaré6 potszabadsag, iskolakezdési
tamogatas igénybevételéhez;

a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

munkakortdl fliggden erkdlesi bizonyitvanya,

a munkakdri alkalmasségi vizsgélatok 0sszegzése;

magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szadma és a Munkavallalo tagsagi szama,
kiilfoldi Munkavallalo esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezése €s szama;

a Munkavallaldt ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézménynél biztonsagi €s vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; €s

a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrdl, végrehajtasrdl sz616 okiratok;

elozetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a k6zfoglalkoztatottak szamara kiallitott kdzvetito lap;

nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;
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— munkaruha, munkacipd méretek.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a Munkaltatdé csak az
Mt.-ben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
a kedvezményre val6 jogosultsaga.

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

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;
— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi Ugyintéz6i, bérszamfejtéi, munkaiigyi
asszisztensei;
— avonatkozé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.
g.) A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az Intézmény vezetdje €s helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintéz6i, bérszamfejtéi, munkaligyi

asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositisa érdekében az Adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje éltal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a
vonatkozo jogszabalyok 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 gytijtdben, zart szekrényben kell 6rizni.
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Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen irattdrban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartéas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szadmitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor,

— a munkaviszony megsziinésekor,

— haa Munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

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

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatads nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

Az Intézmény a személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az Erintett alkalmazott erre irAnyulé irasbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkéltatoi jogkor
gyakorldja, az Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaldi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak iddtartama: a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott ideig.

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

A Munkaltatd6 a munkaszerzodés megkotésével egyidejlileg Tajékoztatd atadasaval
tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiiz6d6

jogokrol.

Felvételre jelentkezé6 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 6néletrajzaban kozolt adatai, a
jelentkez6rol készitett munkaltatoi feljegyzes (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a
kivalasztottal munkaszerz6dés kotése. Az Frintettet tajékoztatni kell arrél, ha a
Munkaltaté nem 6t véalasztotta az adott 4llasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoéridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
Munkavallaldk, kivalasztasban részt vevo Munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: A jelentkezéstdl a palyéazat elbiralasaig.

Az éllashirdetésében az allasra jelentkezot tdjékoztatni kell arrdl, hogy a pélyazat
benyujtasaval hozzajarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal
Osszefliggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaltatd csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa
alapjan orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban allé adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezOktol.

A ki nem valasztott jelentkezOk, illetve azon jelentkezok palydzatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai uiton nyujtottak be, a
palyazatok postai uton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottdk be, akkor
torlésre keriilnek, melynek tényét jegyzokonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok

személyes adatai semmilyen formaban nem keriilnek rdgzitésre.

IV. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elodirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a szerz6dd
partnerként vele kapcsolatba 1épd természetes személyek toérvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL tv. 169.§,
és 202.§-a alapjan kiilonosen: addszam, név, cim, addzasi statusz, a szamvitelrél szolo

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

f
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vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolo
személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendér alairdsa; a készletmozgasok
bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd
alairasa, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban.
Szja.) alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok taroldsdnak iddtartama a jogalapot add jogviszonyhoz
kapcsolddd szamviteli beszamol6 elfogadasat koveto 8 év.

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

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizet6i adatkezelés
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (ado-, adoeldleg, jarulékok  megallapitasa,

bérszamfejtés, tarsadalombiztositisi tigyintézés) céljabél kezeli azon Erintettek —
munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok —
adotorvényekben el6irt személyes adatait, akikkel kifizetéi [az ad6zas rendjérdl szo6lo
2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban 4ll. 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), nemét,
allampolgéarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségligyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsdgra vonatkozé adatokat add és
jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi {ligyintézés)
céljabol.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a jogalapot ad6 jogviszonyhoz
kapcsolddo ado megallapitasdhoz valo jog eléviiléséig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adodzési, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositési (kifizet6i) feladatait ellaté munkavéllaloi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosds és terrorizmus-
finanszirozasa megeldzése és megakadélyozésa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseloi,

¢s a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
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megelézésérol és megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIII. térvényben (a tovabbiakban:
Pmt.) meghatdrozott adatait: a természetes személy a) csaladi €s uténevét, b) sziiletési
csaladi és utdnevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési
nevét, /) lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat
és szamat; lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatét
(Pmt. 7.9).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavallaléi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti
kijelolt személye.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama a szerz6déses jogviszony megsziinésétol,

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

V.FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérél, a folyamatban 1évé programokrdl, illetve a
fenntartasdban 1évé intézményekr6l nyujt tajékoztatdst az Intézmény honlapja

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

A honlap kialakitasaval, az azon megjelené informaciok aktualizalasaval, az 0j hirek

kozzétételével az Intézmény Kommunikacios Igazgatdsaga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag
pontos megjelolésével — az Intézmény Kommunikacios Igazgatdsaga részére sziikséges

irasban (email) jelezni.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény lzemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat
szolgéljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagéra nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelésséggel.

Az Intézmény a weboldalan a kovetkezOkben meghatarozott cookie-kat hasznaljak.
Az Intézmény ezen cookie-kat sajait maga nem hasznéalja fel semmilyen médon. A

hasznalt cookie-k a felhasznalé eszkéze és a weboldalt 1étrehozé portdl kozott
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kommunikélhatnak, az Intézmény szdmdira semmilyen adatot nem tovabbitanak, nem

adnak at.

A portdl és a segitségével 1étrehozott oldalak 4ltal hasznalt cookie-k és céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfeleld mikodéséhez. Ezen cookie-k elfogadédsa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantdlni a weboldal elvartaknak megfelel6 miikodését, sem pedig azt, hogy
minden, a felhasznalé altal keresett informaciohoz a felhasznalé hozza fog jutni.
Ezen cookie-k nem gytjtenek be személyes adatokat az Erintettré] vagy olyan adatot,
amelyek marketing célokra hasznélhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az un.
teljesitmény cookie-k, amelyek informaciot gyijtenek arr6l, hogy a weboldal
megfeleléen miikodik-e, miikodésében tapasztalhatok-e hibdk. Az esetleges hibak
jelzésével az Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve
jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb részei.

b.) funkcionalis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjdk a weboldal Erintett igényeire
szabott kovetkezetes 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 elsésorban az
Intézmény altal nyujtott szolgaltatdsokhoz, kapcsolddé hirdetések taldlhatdk és az
Erintett szaméra kedvezoébb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.

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

A cookie segit a weboldal ergondmia kialakitdsanak javitdsédban, felhasznaldbarat

weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

2.) Kozosségi oldalakon torténo jelenlét
Az Intézmény elérhetd a Facebook k6zosségi portalon.
A ko6z0sségi oldalak, azon belill is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartds, és egyéb, a

kozosségi oldal altal megengedett miivelet 6nkéntes hozzéjaruldson alapul.
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Az FErintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozdsségi
oldalait, kiil6ndsen facebook.com kozosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat onként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c.) publikus fotdja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

Az Intézmény az Erintettekkel kizarélag akkor kommunikal, és igy az adatok célja
akkor valik lényegessé, ha az Erintett a kozosségi oldalon keresztiil keresi meg az
Intézmeényt.

A kozosségi portalokon, kiilonosen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhaté tartalmak kozosségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény k6z6sségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kiilonbdz6 eseményekrél, az Intézmény szolgaltatasairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.%),

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

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre tortén6 feliratkozas 6nkéntes hozzajaruldson alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirdl,
eseményeirdl rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadéasaval a
hirlevél szolgaltatasra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

—  név,

— e-mail cim.

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

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

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

Az FErintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjéan,

valamint az Intézmény orszik@orszik.hu e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem 1tjan.
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Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.

V1. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

Adatok tovébbitasira minden esetben csak az Erintett hozzajarulisa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezel6 személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmti, célja,
¢s az adattovabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

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

Adattovabbitasra az Erintett hozzéjérulésaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetové, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezben elbirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozonak, birdsignak,
rendérségnek, tligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak.

VIL. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6d jogosulatlan

hozzaférést eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

17



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 timadésok, honlap feltdrése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirdsok betartasa
az Intézmény vezet6jének feladata az adatvédelmi incidens bejelentése a hatosagnak.

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

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavallal6i a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az Intézmény
vezetdjét.

Az Intézmény munkavallaléi és az adatfeldolgozdk kotelesek jelenteni az Intézmény
vezetdjének, vagy a munkaltatoéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy
arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6dé partnerek, Erintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgald eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és miik6dési vezetd bevonasdval — haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrél, vagy
téves riasztasrdl van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) azincidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét;

b.) azincidens leirasat, koriillményeit, hatasait;

c.) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) a kompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f.) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatdrolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatdmasztd bizonyitékok begylijtésérol és megorzésérdl. Ezt kdvetden

lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerti mikddes visszaallitasat.

i
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Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az FErintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden 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.)

b.)

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

az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztdk, kiilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkosités alkalmazéasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valdszintsithetéen nem valdsul meg;

a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kézzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

Ha az Adatkezel6 még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a

feliigyeleti hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen

magas kockézattal jar-e, elrendelheti az Erintett tijékoztatasat, vagy megallapithatja a j.

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

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

a.)
b.)
c.)
d.)

e.)
f)

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét;

az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;

az adatvédelmi incidens idOpontjat;

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;

az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvéntartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig

meg kell Orizni.

\
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2)

3)

4.)

5)

VIIL. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elozetes tajékozodashoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl és
informaciokrdl az adatkezelés megkezdését megeldzoen tajékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

Az Erintett hozziférési joga

Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tl visszajelzést kapjon arra
vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben

meghatarozott kapcsol6dd informacidkhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk).

A helyesbitéshez valo jog

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészit6 nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az
Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha a

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

Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek (Rendelet 18. cikk):
—  az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a

személyes adatok pontossagat;

/
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6.)

7.)

8.)

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

— az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az Erintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korldtozds arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai elsébbséget

élveznek-e az Erintett jogos indokaival szemben.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezeld6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél,
torlésr6l vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést
igényel. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekr6l (Rendelet 19.

cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles koérben
hasznalt, géppel olvashat6 formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik Adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd 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 okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhédzott koézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges) vagy f) pontjan (az
adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikség, Rendelet 21. cikk).

a.) Informacids 6nrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

4
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Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag 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, kirekeszt6 tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, jo hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkdzlési 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 iigyekben, beleértve a profilalkotast
Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve

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

10.) Korlatozasok
Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a 12-22. cikkben és a 34. cikkben foglalt,
valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel sszhangban

(Rendelet 23. cikk).

a.) Az Adatkezel6re vagy adatfeldolgozora alkalmazandd unidés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel
Osszhangban 1évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;
N
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honvédelem;

kdzbiztonsag;

blncselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatdsa, illetve bilintetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megelozését;

az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdeki célkitlizései,
kiilonésen az Unid vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a
népegészségligyet €s a szocialis biztonsagot;

a birdi fiiggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megeldzése,
kivizsgalasa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

a kozhatalmi feladatok ellatasdhoz kapcsolodd ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen 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 hatésiagnal torténé panasztételhez valé jog (hatésagi jogorvoslathoz

valé jog)

a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett

b.)

jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilonosen a szokasos
tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a r4 vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feligyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az

tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak eredményérol,
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ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birdsagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog
a.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatosag ra vonatkozd, jogilag kotelezo erejii dontésével szemben.
b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi ttra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy
hérom hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott

panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérol.

14.) Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok —

koztiik a feliigyeleti hatosagnal térténé panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti jog

— sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése

szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében

megsértették az e rendelet szerinti jogait.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlaséara
iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy

hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet.
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1)

Ha az Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus tton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel$ nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasénak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és
az FErintett jogairdl szolo tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilondsen ismétlodo jellege miatt — t0lzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informécio
vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

1) R —— ,-Ft 6sszegli dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

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

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

személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

X. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatd szervnek lehetdvé kell tennie, hogy a
kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- €s hataskorében eljaré személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Osszefliggd
egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
térvény elbirja. A k6zérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés

elvének tiszteletben tartasaval terjeszthetoek. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok
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honlapon torténd kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy
jogallasara vonatkozé kiilon térvény rendelkezései iranyaddak.

Ha térvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen
igénybe veendé vagy mas moddon ki nem elégithetd szolgéltatast nyujtd szervek vagy
személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem
mindsiild adat.

A kozérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett
adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. térvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhetdség kizarasdhoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgalé adat megismeréséhez irdnyuld igény — tiz éven
beliil — a dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovobeli
dontés megalapozasat is szolgélja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes
mikodési rendjét vagy feladat- €s hatdskorének illetéktelen kiilsd befolyastél mentes
ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekl adat megismerésére szoban, irdsban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha térvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez szilkséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rélni
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 koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,

amelyben az azonos igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld
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adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozo adatokban
valtozas nem 4allt 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 szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas €s
értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének elladtdsdhoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errél az igénylét az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl, annak tarolési
modjatol fliggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igénylét az igény teljesitését megel6z6en
tajékoztatni kell.

Az igényl6 a fentiek alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatanak az Intézményhez vald beérkezéséig terjedd iddtartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igényld az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény 4&ltal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridében koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz
szilkkséges munkaer6forrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt, jelentds
terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a korméanyrendeletben
meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylo altali megfizetését
koévetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmény alaptevékenységének ellatdsdhoz sziikséges munkaeréforras aranytalan
mértékli igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az

adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az

7

igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.
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A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek vehetk
figyelembe:
— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltsége,
— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozo az igényld részére torténd
kézbesitésének koltsége, valamint
— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasdhoz
szilkséges munkaer6forras aranytalan mértékti igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével Osszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant formaban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban maér elektronikus forméban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithet6 az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy
annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét az
Info tv. alapjan megillet6 jogorvoslati lehetoségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon belill irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét ko6zolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott
kérelmekro6l, valamint az elutasitasok indokairdl az Intézmény nyilvéantartast vezet, és az
abban foglaltakrél minden évben januar 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsagot.

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

Ha a ko6zérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat
sziiken kell értelmezni, és a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizarélag abban az esetben tagadhatdo meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozérdek
nagyobb sulyu a kozérdeki adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fiz6d6

kozérdeknél.
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2.) A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekili adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban

egyiitt: kozérdekli adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton

barki benyujthat a honlapon kozzétételre keriild tajékoztatoban foglaltak szerint a

kovetkezo elérhetoségek valamelyikén:

Titkéarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978
telefax: 06-1-365-6406
e-mail: orszik@orszik.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekii adat megismerése irdnti igény teljesitésére

vonatkoz6 megkeresést kap, koteles a kozérdek 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 kovetGen megvizsgélja a beérkezd igényt, és

dont arrol, hogy:

a.)
b.)

a.)
b.)

c.)
d.)

e.)

f)

g)

a megkeresés kozérdekii adatigénylésnek mindsiil-e, valamint

az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koételes eleget tenni:

ha k6zérdekbdl nyilvanos adatnak nem minésiil6 személyes adatokra vonatkozik;

ha a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

ha dontés megalapozasat szolgal6 adatra vonatkozik;

ha nem 4ll rendelkezésre az adott adat;

abban az esetben, ha az azonos adatigénylé altal egy éven beliil benytjtott, azonos
adatkorre irdnyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetséget, amelyen szamadra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely téjékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelentés terjedelmii adatszolgaltatas teljesitésére megaéllapitott koltségtérités
Osszegérol szolo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.
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b.)

c.)
d.)

e.)

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kdrnyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
biincselekmények iildozése vagy megelozése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel val6 kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilonésen a védett ismerethez — valé hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allo
szerveknek, személyeknek;

az Eurdpai Unid jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolddik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasdhoz;

amennyiben az adatigényl felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozd kozérdeki adatigények teljesitése érdekében a kérelem

kézhezvételét kovetd lehetd legrévidebb idén beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre

meghatarozott hatarid6 kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel

érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az

adatigénylést, és az alabbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:

a.)
b.)

()

d)

f)

az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges;

az adatigénylés jelent6s terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezéltal a
teljesitéshez a hatarid6 hosszabbitésa sziikséges,

az adatigénylés teljesitésére koltségtérités megallapitasa sziikséges, a koltségtérités
mértékének kozlésével,

az adatigénylés jelent6s terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetGségei, az egyéb lehetoségek kozlésével;

az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével,
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g) az adatigénylés teljesitésével kapcsolatban tovabbi jogi allasfoglalas sziikséges.
Amennyiben nem meriil fel az adatigénylés teljesitésével kapcsolatos akadaly,
Intézmény a jogszabalyban el6irt hataridében koteles teljesiteni.
Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgéltatas, az adatszolgaltatassal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan

kézbesitésre kertil.
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