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l. fejezet

I. Altalanos rendelkezések

A Baptista Pedagogiai Intézet Iratkezelési Szabalyzatinak meglétét a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet irja eld.

Elkészitése a koziratokrol, a kozlevéltarakroél és a maganlevéltari anyag védelmérol szélo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (I) bekezdése, illetve a kozfeladatot ellaitd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet figyelembe vételével tortént.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetSje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
felligyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elSirasok
folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért
és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelGs.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan

tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfelel6 feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megelézhetd, a
maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felugyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
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a) aziratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;

c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Il. fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu, vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden esetben (gy kell végezni, hogy
egyértelmlien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten bellili Utja pontosan kovethetd és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Ill. fejezet
Az iratkezelés folyamata

6. A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) aziratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel megegyezSségét;
¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy
ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak.

A személyesen benydijtott iratok atvételét igazolni kell.

1. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett killdeményt:
a) acimzett, vagy
b) azintézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

W baptista ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)



A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a daitum megjelolésével,
dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmerulo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy flizédhet, gondoskodni
kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt irat esetében a benydjtas
idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy
pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informacidhordozokat az
irathoz kell csatolni.

8. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet, vagy elektronikus iktatoprogramot kell
hasznalni. Az iktatast minden évben |-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell
tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildé megnevezése, ligyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) lgyintézdé megnevezése;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés maodja;

h) irattari tételszam.

Az lgyirat targyat — illetéleg annak megallapitasira alkalmas roviditett valtozatot — az iktatékonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az Ugyirathoz tartozé elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az (j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi iktatokonyv

esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a
keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval hitelesiteni kell.

9. Az iktatészam
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositdé adataival. Az iktatdoszam felépitése
lUgyiratkezelés esetén: fészam/év/ho/nap.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. Egy

iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo
iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

10. Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
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a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy j6vahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatékonyvben a bejegyzést athlzassal kell érvényteleniteni oly médon,
hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsiga mellett — kétségtelen legyen. A
tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Ujra.

A kézi iktatdkonyvben sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités
sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa elott meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az
elSirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utodirat iktatdészamat.

I 1. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezeté megbizottjanak atadni,
aki kijeloli az lgyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, siirgésségi fok stb.).

12. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézménylink nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az

,,,,,

intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

(Példabeszédek 13:14.)
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A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz6(k)rol nyilvantartast kell vezetni.

3. Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az |. mellékletként kiadott irattari
terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézdnek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell rendelnie
(papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési
és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat és masolatokat az Ugyiratbol
ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetSen be kell vezetni
az iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelel6 gyiijtobe.

14. Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezet6 rendeli el és ellendrzi, s az altala kijelolt legalabb 3 tagl
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval
ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz
kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellenérzés utan a
selejtezési jegyzékonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetSje az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembe-vételével
gondoskodik. Az tgyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt
legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett orzési
id6 leteltével.

Az Ugyiratok selejtezésének elSkészitése, lebonyolitdis soran a kozfeladatot ellaité szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. és 65. §-a
szerint kell eljarni.

5. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott Ugyiratokrol kilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a
levéltarral egyeztetett médon — elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet
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16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadilyozdsit mind a  papiralapi, mind a gépi  adathordozd  esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapl, akar gépi adathordozén tarolt —
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik elldtasihoz szukségiik van, vagy
amelyre az illetékes vezetd felhatalmazést ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen
kell tartani.

Az iratokhoz a kiadményozé déntése alapjan az alabbi kezelési utasitisok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez(i felbontisra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté 4t!”,

¢ ,,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithet!”,

e) .,Elolvasis utin visszakiildend&!”,

f)l .Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitisok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozd sajatossagitol fiiggd egyéb sziikséges utasitds.

Az el6z6ekben meghatirozott kezelési utasitisok nem korldtozhatjdk a kozérdekidi adatok
megismerését.

V. Fejezet
17. Zaro6 rendelkezések
Ez a feliilvizsgilt iratkezelési szabélyzat 2018. méjus 25-jén lép hatdlyba, modositasig érvényes,
evenkeénti feliilvizsgalata kotelezd, melynek idSpontjat december hénapban hatirozom meg. A
felllvizsgalt, modositott iratkezelési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az
eléz8leg érvényben 1évS iratkezelési szabalyzat.
Az Iratkezelési szabdlyzat | példanyit a Baptista Pedagdgiai Intézetben ki kell fiiggeszteni.

Melléklet:

. melléklet: Irattari terv

Budapest, 2018. majus 25.
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Szabé Csaba
igazgaté

»»A bolcs tanitas az élet forrasa”

(Peldabeszéedek 13:14.)




I. melléklet

Irattari terv

Irattari tételszam Ugykor megnevezése | Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

I. Intézménylétesités-, atszervezés-, fejlesztés | nem selejtezhetd
2. |ktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek | nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatgy | 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem | 50

5. Fenntartdi iranyitas | 10

6. Szakmai ellenérzés | 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek | 10

8. Belsé szabilyzatok | 10

9. Polgari védelem | 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak | 5

I'l. Panasziigyek | 5

A pedagégiai-szakmai szolgaltatasokkal 6sszefiiggo ligyek

12. Szolgaltatasok igénybevételével osszefliggd nyilvantartasok | 3

3. Szaktanacsadassal kapcsolatos ligyek | 5

4. Pedagogiai tajékoztatassal kapcsolatos ligyek | 5

I5. Pedagogusok onképzésének segitésével kapcsolatos ligyek |
— bizonyitvanyok kiallitasaul szolgalé adatlapok | nem selejtezhetd
— oktatasban val6 részvétellel kapcsolatos igazolasok | 20
— masiratok | 5

Gazdasagi ligyek

6. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartds, épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek | hataridé nélkdili

I7. Tarsadalombiztositas | 50

18. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | 10

19. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, koltségvetési bizonylatok | 5
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Adatkezelési szabalyzat

Jelen Szabdlyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza az Eurdpai
Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol.
Tovabba a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: Rendelet) és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban:
Info tv.) valé megfelelés céljabdl.

A Szabilyzat megallapitasa és modositasa az Intézmény vezetSjének hataskorébe tartozik.

, L. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez f(iz6d6
jogait, ezért adatkezelése soran az aldbbi adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) értelmében jar el. Az Adatkezel6 a Szabalyzatnak az id6kozben médosulandd
jogszabalyi hattérrel és egyéb belsé szabalyzattal valé oOsszehangoldsa miatti
megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatalyos valtozata elérhetd
a http://pedintezet.baptistaoktatas.hu/ weboldalon.

Jelen Szabalyzat az Erintettek szamara az Adatkezelé altal végzett adatkezelési
tevékenységet szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelel6 belsé
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — Ugy végzi, hogy az minden
korulmények kozott felelien meg a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

2.) A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabalyzat elsédleges célja, hogy az Adatkezel6vel kapcsolatba kerild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozd alapveté elveket és
rendelkezéseket meghatirozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek maganszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozé torvényi el6irasoknak
megfelelSen.

b.) A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a
hatalyos jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiilonosen, de
nem kizarolagosa 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 altali igazolasara szolgaljon.

d.) A Szabilyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen a
személyes és kulonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

3.) A Szabalyzat hatalya
a.) Idébeli hatdly: Jelen Szabalyzat 2018. majus 25. napjatdl tovabbi rendelkezésig vagy
visszavonasig hatalyos.
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b.) Személyi hatdly: E Szabalyzat hatdlya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabdlyzat hatalya ald tartozé adatkezelések tartalmazzak, valamint akik
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az egyéni villalkozét, egyéni céget e Szabdlyzat alkalmazasaban természetes
személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatidlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi
személy elérhetSségére vonatkozo adatokat.

c.) Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban allo
intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes
adatokat tartalmazd adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy
papiralapon torténé adatkezelést is.

I.) Az adatkezelés jogszeriisége
A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az
alabbi feltételek egyike teljesiil:

a.) az Erintett el6zetes és dnkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez;

b.) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

c.) az adatkezelés olyan szerz3dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

d.) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossag
érdekeinek védelme miatt szukséges;

e.) az adatkezelés kozérdekl vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasahoz szukséges;

f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségesség, kiilondsen, ha az Erintett kiskor.

2.) Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett el6zetes, énkéntes hozzajarulisa
az Adatkezel6 el6zetes tajékoztatasa alapjan.

Az el6zetes hozzajarulas kizardlag akkor tekinthetd a jog szerint elfogadhatéonak, ha
mindharom tartalmi kovetelményt egyszerre teljesiti:

a.) onkéntesség
b.) hatarozottsag (egyértelmiség)
c.) tajékozottsag.

Az Erintett onkéntes adatszolgiltatasa esetén az Adatkezeld a személyes adatot az
Erintett beleegyezésével kezeli. Az dnkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni
kell azt a magatartést is, amellyel az Erintett a weboldal hasznélataval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal hasznilataval kapcsolatos valamennyi szabdlyozas, ideértve a jelen
Szabalyzatot is kiterjed.

A hozzijarulasbél félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzijarulasan alapul, kétség esetén az
AdatkezelSnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult.

Ha az érintet a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas lgyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ugyektdl,
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céloktol egyértelmlien megkiilonboztetheté médon kell eldadni, értheté és konnyen
hozzaférhetd formaban.

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

A hozzdjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszer(iségét, a visszavonas kizaroélag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato
hatalya.

Ha az Erintett cselekvéképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzdjarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elhdritdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas
akadalyainak fennéllisa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetéek. A 16. életévét
betdltote kiskoru Erintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utodlagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az Adatkezel6 ésszer(i erdfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a
hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i jog gyakorloja adja meg, illetve engedélyezze.

Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett
hozzdjarulasaval keriilt sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat torvény eltéré
rendelkezésének hianyaban:

a.) aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b.) a sajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all,
tovabbi kiildn hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajarulisanak visszavonasat kdvetéen
is kezelheti. Az Adatkezeld tajékoztatja az Erintettet, ha személyes adatainak
kezelésére ezen jogalapbdl kertil sor.

Amennyiben a személyes adat kezelését jogszabdly rendeli el, gy az adatkezelés
kotelezd. Errdl az Adatkezeld az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabélyzatban.

3.) Az adatkezelés id6tartama
Az adatkezelés id6tartama minden onkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység
esetében:

a.) a cél megvalosulasaig és a személyes adatainak torléséig; vagy

b.) adatainak kezelésére vonatkozo engedélye visszavonasaiig és igy személyes adatainak
torléséig;

c.) birosag vagy hatosag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig, vagy ilyen
rendelkezések hianyaban és jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban;

d.) azon jogviszonybdl redo jogok és kotelezettségek érvényesithetoségének eléviiléséig
tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. A Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan
az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelezé adatkezelés esetén a vonatkozo jogszabaly hatirozza meg az adatkezelés
idétartamat.

7.) Fogalom meghatarozasok
E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
és az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a fobb fogalmakat:

a.) ,,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
(,,érintett”) vonatkozo barmely informacio; azonosithato az a természetes személy,
aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kulonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
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genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy
tobb tényezd alapjan azonosithato;

b.) ,,adatkezelés’’: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek osszessége, igy a gydjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, osszehangolas vagy osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

c) ,,az adatkezelés korlatozasa’: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol;

d.) ,,profilalkotas’: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésighoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodo jellemzék elemzésére vagy elrejelzésére hasznaljak;

e.) ,,alnevesités’: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tobbé mar nem allapithatd
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

f) ,nyilvantartasi rendszer’”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

g.) ,adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkozé kulonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

h.) ,,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

i) ,,cimzett’”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, flggetlenul attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagallami joggal osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindslilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé
adatvédelmi szabalyoknak;

i) s,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

k.) ,,az érintett hozzajarulasa’: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelel6 tijékoztatason alapulo és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

l.) ,,adatvédelmi incidens’’: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
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elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valoé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

m.) ,,érintett”: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

n.) ,kiilonleges adat”: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z&désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsigra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat; az
egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blintgyi személyes adat;

o.) ,kozérdekii adat”: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének modjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

p.) ,kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozataldit, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

q.) ,tiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

r.) ,,adattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

s.) ,,nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;

t) ,,adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa
tobbé nem lehetséges;

u.) ,,adatmegjelolés’: az adat azonositod jelzéssel ellatdsa annak megkulonboztetése
céljabdl;

v.) ,,adatzarolas”:az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

w.) ,,adatmegsemmisités”: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Il FEJEZET )
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztvisel6 kerilt kinevezésre (1. szamua melléklet):
Név:
Cim:
Telefonszam: ...
E-mail:

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos osszes ugybe megfelel6 modon és idében bekapcsolodjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatasaban aziltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisihoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miveletekhez valo hozziféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz szukségesek.
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Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselot feladatai
ellatasaval Osszefuggésben nem bocsathatja el és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik felel6sséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasihoz
kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unios vagy tagallami jogban
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 osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztvisel feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b.) ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

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

d.) egyuttmikodik a felligyeleti hatdsaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd lgyekben — ideértve az el6zetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat

megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, korilményére és céljara is
tekintettel végzi.

L. FEJEZET o
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzijarulason alapuld adatkezelés esetén az Erintett hozzajarulasit személyes
adatai kezeléséhez az 2. szamu melléklet szerinti adatkéré lapon kell kérni.

Hozzajaruldsnak mindsil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelodl egy erre vonatkozo négyzetet, az informacids tarsadalommal
osszeflgegd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefliggésben az Erintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmien jelzi. A hallgatas, az el6re bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsul hozzajarulasnak.

A hozzijarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett osszes adatkezelési
tevékenységre kiteried. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az osszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
ugyekre is vonatkozik a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ligyektdl egyértelmien
megkilonboztetheté modon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban,
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viligos és egyszer(i nyelvezettel. Az Erintett hozzijarulasat tartalmazo ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezé erével nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzdjarulasaval kertlt sor, az Adatkezel6
a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti dltalanos adatkezelési tajékoztatojat a
honlapjan a liblécben elérhetdvé teszi az Erintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az
Erintetteket e nyilvanosan is elérheté forméban az adatkezelés megkezdése elétt és annak
folyaman is egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, arrol, ha az
Erintett személyes adatait az Adatkezeld az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjin kezeli, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehet&ségeire is. Ezen adatkezelési
tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési Iépések mindegyikénél kilon linkkel jelolve
megismerhetévé kell tenni. E tajékoztatd elérhetéségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az Erintett
hozzajarulasatdl flggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg. llyen esetben az
Erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovabba az Erintettet az adatkezelés megkezdése elStt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az Erintett személyes adatait az
adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetoségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az elébbi informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre
valé utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

IV. FEJEZET )
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
uzemeltetSjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi a
szukséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai
eszkozok Gtjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi célu 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 juttatasahoz szukségesek.

@ baptista ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)




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

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget
ir eld, amelyre a 4. szama melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes
adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes program
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott korilmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizdlt feldolgozdsa soran az Intézmény és az
Adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b.) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c.) annak ellendrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

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

e.) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejové és kimené kommunikacio ellenérzésérdl.

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

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkozok, iratok megfelel6 fizikai
védelmét.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kilonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) Tiikrozés: A haldzati kiszolgalé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithaté egy tdle fizikailag
kilonbozé adathordozon.

b.) Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabdl évente — kell kilon adathordozoéra biztonsagi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

c.) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani
az aktiv résztdl, majd a passziv adatokat idétallé adathordozon kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazoé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

d) Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e.) Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 lgyintézok, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
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f) Hozzaférés-védelem: Az adathozziféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithato jogosultsaggal — legalabb felhaszndloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati erdforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda és a felhasznalok legalabb havonta Uj jelszot adnak meg.

g.) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halozaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket
kell foganatositani:

a.) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b.) Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az
illetékes lgyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi
iratokat lemezszekrényben kiilonallé, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben
kell Srizni.

c.) Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfelelen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az Intézmény vezetSje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotasaval, jegyzékonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés
megsziintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kilonosen sulyos torvénysértés esetén
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezelS ellen.

Az Intézmény minden Munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
és e Szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az Intézmény adatokat kezeld
munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért.

V. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATAS'RA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezel6 a hatalyos jogszabalyok elSirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat atadni az addhatdsag iranyaba biztositasi jogviszony, igy munkaviszony létesitése,
egyszerUsitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint onkéntes jogviszony esetén is.

Jelen Szabialyzat munkaviszonyra vonatkozé szabdlyait érteni kell az egyszerisitett
foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az onkéntes
jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése onkéntes hozzajarulason alapul, de az adatkezelés kotelez6 az
addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCIl. torvény 16.§ 4. bekezdése alapjan, valamint az
egyszerusitett foglalkoztatasrol szold 2010. évi LXXV. torvény 3. és | 1.§ alapjan.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezelovel munkaviszonyt,
vagy egyéb jogviszonyt létesit, amellyel kapcsolatban az Adatkezelonek bejelentési
kotelezettsége keletkezik.

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.
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Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallalé kilépésének naptari éve végétdl szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaligyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezel6 altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés
soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizarolag azon Munkavallalo(k) kezelje(k),
aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.
Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat;
elektronikus adat;
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;
az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

N — N ~—

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
a.) Személyi iratok:

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

— A személyi iratok kore:
e a Munkavallalo személyi anyaga,
e a Munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,
e a munkavallaloi jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok,
e a Munkavillalo sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.
— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e a kozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatdsag dontése;
jogszabalyi rendelkezés.
— A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
e a palyazat vagy szakmai onéletrajz;
e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek
masolata;
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;
a kinevezés és annak visszavonasa;
atsorolasok;
vezetOi megbizas és annak visszavonasa;
teljesitményértékelés, mindsités;
az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;
a hatalyban lévé fegyelmi buintetést kiszabo hatarozat;
e az alkalmazotti igazolas masolata.
b.) A Munkavallaloktdl kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
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létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
biztositasahoz sziikségesek és a Munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

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

—  neve;

— szlletési neve;

— szuletési helye;

— szuletési ideje;

— anyja sziletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— addazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

— telefonszama;

— e-mail cime;

— személyi igazolvany szama;

— lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama;

— bankszamlaszama;

— munkaba lépésének kezdd és befejezd idSpontja;

— munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata;

—  fényképe;

—  onéletrajza;

— munkabérének osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;

— a Munkavillalé munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

— a Munkavallalé munkajanak értékelése;

— a munkaviszony megszlinésének modja, indokai,

— munkakortdl fiiggden erkolcsi bizonyitvanya,

— a munkakori alkalmassagi vizsgalatok osszegzése,;

— magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalé tagsagi szama,

— kilfoldi Munkavallalo esetén UGtlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama;

— a Munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

— ajoléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez szukséges adatok;

— az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; és

— a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatok.

d.) Betegségre és szakszervezeti tagsiagira vonatkozé adatokat a Munkaltato csak a
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvényben (a tovabbiakban Mt.)
meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasihoz szukségesek. E
célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

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

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje;

— avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoéellenér, revizor, stb.)

—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

g.) A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.) pontban
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(ijtoben, zart szekrényben kell Srizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattirozas tényét,
idopontjat az intézkedés végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

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

— a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

— a munkaviszony megszlinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

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

A szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megszlinése és végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdeki adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.

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

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorloja,
az Intézmény munkaugyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

G baptista ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Az Intézmény képviselSi részére csak a vezetd allasi munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3
év.

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

A Munkaltatd a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen Szabdlyzat 5.
szamu melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes
adatainak kezelésérdl és személyhez f(iz6d6 jogokrol.

3.) Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy
az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el a vizsgalat elvégzését,
akkor tajékoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl
is (6. szamu melléklet).

A munkaalkalmassagra, felkészlltségre iranyuld tesztlapok a Munkaltatd mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
Munkavallalokkal.

Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor toltheté ki a Munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét Munkavallalokhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelheté személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa,
munkakor betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét
a vizsgalt Munkavillalok, illetve a vizsgalatot végzé szakember ismerhetik meg. A
Munkaltatd csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A vizsgalat részleteit,
illetve annak teljes dokumentaciojat azonban a Munkaltaté nem ismerheti meg.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsziinését koveté 3

3

ev.

4.) Felvételre jelentkez6 Munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
szuletési ideje, helye, anyja sziletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, a jelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzjarulsa.
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A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynél
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaligyi feladatokat ellato
munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A ki
nem valasztott jelentkezék személyes adatait torolni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
allé adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezéktdl.

5.) E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény e-mail fidkot bocsat a Munkavallalé rendelkezésére. Ezen e-mail cimet
és fiokot a Munkavallalé kizardlag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a
Munkaltato képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallal6 az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A Munkaltato jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3
havonta — ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke. Az
ellendérzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellendrzése.

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

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

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a Munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kerul sor az ellen6rzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellenérzést, —
milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi
az eljaras menete, — milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fidk
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavallal6 munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a Munkaltaté
korlatozas nélkdl vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallalé tavolléte, vagy
egyuttmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltatéd
torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltatd a
munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az e-mail fiok ellenorzésével egylitt jaro adatkezeléssel kapcsolatban
e szabalyzatnak az Erintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

6.) Szamitogép, laptop, tablet ellendérzésével kapcsolatos adatkezelés
Az Intézmény altal a Munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitdgépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizarolag munkakori feladata
ellatasira hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat az Intézmény megtiltja, ezen
eszkozokon a Munkavallaléo semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem
tarolhat. A Munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok
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Munkaltatod altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 5.) d) — i) pont
rendelkezései iranyadok.

7.) A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallalé csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg,
a személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaltatd megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracio soran az Intézményre utalé azonositoét, jelszét kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a
munkaviszony megsz(inésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavillalé munkahelyi internethasznalatat a Munkaltatoé ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a 5.) d) — i) pont rendelkezései iranyadok.

8.) Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéltl haszndlatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznidlhatd, és a Munkaltato
valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavallalé koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a Munkaltatd
hivasrészletezét kér a telefonszolgaltatotol és felhivia a Munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.
A Munkaltaté elSirhatja, hogy a magancéld hivasok koltségeit a Munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 5.) d) — i) pont rendelkezései
iranyadok.

9.) GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

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

A kezelt adatok: gépjarmii rendszama, a megtett Utvonal, tavolsag, gépjarmiihasznalat
ideje.

Az ellenérzés csak munkaidében torténhet és nem ellendrizheté a Munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaidon kivil. Egyebekben a munkaltatéi ellenrzésre és
jogkovetkezményire a 5.) d) — i) pont rendelkezései iranyadok.

10.) Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

A be-és kiléptetd rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasit,
csupan regisztralja a mozgas tényét és idépontjat.

Belépteté rendszer (nem elektronikus) mikodtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az Adatkezel6 személyérdl és az adatok kezelésének modjardl.

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépkocsi
rendszama, chipkartyajanak sorszama, belépés ideje, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzédés teljesitése,
munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozoként az Intézmény
vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: 6 honap
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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 céljabdl elektronikus
megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetévé
tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az Erintett magatartasa is, amit a kamera
rogzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az Erintett
hozzajarulasa.

Az elektronikus megfigyelrendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl
jol lathato helyen, jol olvashatoan, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek
tdjékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tijékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak
helyérdl, a tarolas id6étartamarol, a rendszert alkalmazé (lizemeltetd) személyérdl, az
adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovibba az Erintettek jogaira és
érvényesitésik rendjére vonatkozé rendelkezéseirdl szold tijékoztatast is (7. szamu
melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrdl (Ugyfelek, latogatok, vendégek)
kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készitheté és kezelhetd. A hozzdjarulas rautalo
magatartassal is megadhatd. Rautalé magatartas kulonosen, ha az ott tartdozkodo
természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-
rendszer alkalmazasarol tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
orizheték meg. Felhasznalasnak az mindsil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas 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 rogzitésétdl szamitott harom
munkanapon belul joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak
kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Nem lehet elektronikus megfigyelorendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben
a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kilonosen az oltozékben, zuhanyzokban,
az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozd vardban,
tovabba az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalék munkakozi sziinetének eltoltése
céljabdl lett kijelolve.

Ha a munkahely teriletén jogszerlien senki sem tartézkodhat — igy kilonosen
munkaidon kivil vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes terulete (igy
példaul az oltozok, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben
erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellenorzés
céljabdl a kezel6 személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt
terulet munkahelyi vezetdje jogosult.

VI. FEJEZET o
KOZNEVELESI INTEZMENYHEZ (SZAKMAI SZOLGALTATOHOZ) KAPCSOLODO
ADATKEZELESEK
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Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvényrdl szold 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Koznev. tv.) 41-44.C §-ai rogzitek. Ezek az adatok kotelezen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.) Munkavallaléi nyilvantartas
Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

—  nevét, anyja nevét;

— szlletési helyét és idejét;

— oktatasi azonositd szamat, pedagogus igazolvanya szamat;

— végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga;

— munkakore megnevezését;

— a Munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

— munkavégzésének helyét;

— jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét;

—  vezetOi beosztasat;

— besorolasat;

— jogviszonya, munkaviszonya idétartamat;

— munkaidejének mértékét;

—  tartos tavollétének idStartamat;

— Oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

— csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;

— allampolgarsag;

— TAJ szama, adbazonosito jele;

— a munkavallalok bankszamlajanak szama;

— csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;

— allandd lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

— munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kulonosen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
e munkaban toltott id6, munkaviszony beszamito id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;
e a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete;
a Munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama;
a Munkavallalé minésitésének idopontja és tartalma;
a blinugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte;
az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga;
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés;
e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja;
e szabadsag, kiadott szabadsag;
o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
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e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;
e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
c.) A pedagogusi igazolvany
A pedagdgus igazolvany kulonbozé kedvezmények igénybevételére valo jogosultsag
igazolasara szolgald kozokirat.
A pedagogusigazolvany tartalmazza:
— akiallitas évét;
— az érvényesités lehetOségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes;
— asorszamot;
— az a tdjékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
— figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett
érvényes.

VII. FEJEZET
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A munkavallalét harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl
a tanuloval, szulovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
korulményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelyek bekovetkezése sziilGi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

) VI FEJEZET ]
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1.) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elSirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a szerz6do
partnerként vele kapcsolatba 1ép6 természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szolo 2007. évi CXXVIL. tv. 169. §, és
202.§-a alapjan kilonosen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrdl sz6lo 2000.
évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy
szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fliggéen az ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa, a személyi
jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban. Szja.) alapjan: vallalkozéi
igazolvany szama, adbazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megszlinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

2.) Kifizet6i adatkezelés
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Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elSirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek — munkavallalék,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesulok — adotorvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel kifizetéi [az adozas rendjérdl szolo 2007. CL. torvény (a
tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito
adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes
személy adoazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét (TA] szam). Amennyiben
az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkozo adatokat
adod és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)
céljabol.

A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

3.) Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli ligyfelei, ezek képviseldi, és
a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel&zésérol
és megakadalyozasardl szold 2017. évi LI, torvényben (a tovabbiakban: Pmt.)
meghatarozott adatait: a természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési csaladi és
utonevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési nevét, f) lakcimét,
ennek hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet
igazolo hatosagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7.§).

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 idotartama a szerzédéses jogviszony megszlinésétal,
illetve az Ugyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 év [Pmt. 56.§ (2)].

VIIl. FEJEZET
WEBHASZNALAT

1.) Weboldal hasznalat

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény uzemeltet, csupan a hasznalok tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felel6sséggel.

Az Intézmény a weboldalat a www.baptistaoktatas.hu portal segitségével hozta létre.
A portal és a portal segitségével létrehozott oldalak a kovetkezékben meghatarozott
cookie-kat hasznaljak. Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen
modon. A portal és a segitségével létrehozott oldalak altal hasznalt cookie-k és céljaik:
a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal

megfelel6 miikodéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja

garantalni a weboldal elvartaknak megfelelé6 miikodését, sem pedig azt, hogy minden,

a felhasznalé altal keresett informaciohoz a felhasznalé hozza fog jutni. Ezen cookie-k
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nem gyljtenek be személyes adatokat az Erintettrdl vagy olyan adatot, amelyek
marketing célokra hasznalhaték fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az un. teljesitmény
cookie-k, amelyek informaciot gy(ijtenek arrdl, hogy a weboldal megfeleléen miikodik-
e, miikodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak jelzésével az Intézmény
segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy melyek a weboldal
legnépszeriibb részei.

b.) funkciondlis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjsk a weboldal Erintett igényeire
szabott kdvetkezetes 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 nyuljtott szolgaltatasokhoz, kapcsolédo hirdetések taldlhatok és az
Erintett szamara kedvezdbb ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljak.

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

A cookie segit a weboldal ergonomia kialakitasanak javitasaban, felhasznaldbarat
weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

2.) Kozosségi oldalakon tortné jelenlét

Az Intézmény elérheté a Facebook k6zosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon bellil is kilonosen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztll, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, és egyéb, a kozosség
oldal altal megengedett miivelet onkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi
oldalait, kulonosen facebook.com kozosségi oldalan |évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat onként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél

b.) Erintett publikus neve: azonositas

c.) publikus fotoja: azonositas

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas

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

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

Intézmény kozosségi oldalan, kilonosen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kilonbozé eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl készult felvételrdl van szé (Ptk. 2:48.),
Intézmény mindig kikéi az Erintett irasbeli hozzajarulasat a képek kozzététele elbtt.

2.) Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténé feliratkozas onkéntes hozzajarulason alapul.

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

A kezelt adatok kore:
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—  név

— e-mail cim

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

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

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

Az Erintett a hirlevélrél barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény info@baptistaoktatas.hu e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem
atjan.

Az Intézmény a hirlevél listat haromévente felulvizsgalja, és a hirlevél kiildéshez harom
év utan megerdsitd hozzajaruldst kér. Annak az Erintettnek az adatait, aki nem ad
megerositd hozzajarulast a hirlevél kildéséhez a megerésitd levél kikiildését kovetd 15
napon belill, a 16. napon az Intézmény torli az adatallomanybdl.

Adatkezelés idStartama: Erintett torléséig.

IX. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

1.) Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzajarulasa vagy jogszabély
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

Adatkezel6 személyes adatot csak akkor tovabbit, ha annak jogalapja egyértelm, célja, és
az adattovabbitas cimzettjének a személyes meghatarozott.

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

Adattovabbitasra az Erintett hozzdjarulasaval, érdekeinek sérelme nélkul, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelelé informatikai rendszer biztositasa mellett keril sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajarulasa nélkil az Adatkezel6 nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetové, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezéen eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a kifizetohelynek, birdosagnak,
rendorségnek, ugyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek
Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:
— 6920 - Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakértdi tevékenység;

3.) Adatfeldolgozo6i garancianyujtas

Az Intézmény villalja, hogy csak olyan Adatfeldolgozo felé végez adattovabbitast, mely a

kovetkezo feltételeket biztositja:

a.) Az Adatfeldolgozo garantdlia — kiilonosen a szakértelem, a megbizhatésag és az
eroforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesulését biztositod
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.
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b.) Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az Erintett személyes
adatokhoz valé hozziférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulo
megfelelS titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak

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

d.) Az Adatfeldolgozé az éllami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartds jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

e.) Az Adatfeldolgozo villalja, hogy az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
infformaciot, amely az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo jogi
rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasahoz sziikséges.

5.) Az Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

a.) Adatkezel6 jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzédés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezelonek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszeriiségéért az Adatkezel6t terheli felel6sség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezelének, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba titkozne.

c) Az Adatkezel§ kotelezettsége, hogy az Erintett természetes személyeket az
adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

6.) Az Intézmény, mint Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

a.) Utasitasi jog
Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld irasbeli utasitasa
alapjan jar el.

b.) Titoktartas
Az Adatfeldolgozéd tevékenysége soran biztositja, hogy az Erintett személyes
adatokhoz valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

c.) Adatbiztonsag
Az Adatfeldolgozé a tudomany és technoldgia allasa és a megvalositas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valoszinlségl és
sulyossagli kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantalja. Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz annak
biztositasira, hogy az iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkez6 természetes személyek kizardlag az Adatkezel6 utasitasanak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios
vagy tagallami jog kotelezi 6ket. Az Adatfeldolgozo gondoskodik arrol, hogy a tarolt
adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizardlag az
arra feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval osszefuggésben
férjenek hozza. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges,
rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat taroléd eszkozt megfeleld
fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai
védelmérdl is. Adatfeldolgozé a szerzédésben meghatarozott feladatok ellatasa
érdekében megfelel6 ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket koteles
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igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek

felkészitésérol a betartando adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a szerz6désben

foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és médja tekintetében.
d.) Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele

Az Adatfeldolgozé villalja, hogy tovabbi adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az

Info tv.-ben meghatarozott feltételek teljesitése mellett vesz igénybe. Az Adatkezeld

a szerzddésben altalanos felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi

adatfeldolgozot (alvéllalkozot) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi

adatfeldolgozo igénybe vételét megel6zéen tijékoztatja az AdatkezelSt a tovabbi

Adatfeldolgozé személyérdl, valamint a tovabbi Adatfeldolgozé altal végzendd

tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezel6 ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi

Adatfeldolgozo igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi Adatfeldolgozo

igénybevételére az Adatfeldolgozé kizardlag a kifogasban megielolt feltételek

teliesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozé bizonyos, az Adatkezel6 nevében
végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzédést kotni, és abban

a tovabbi Adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket

telepiteni, mint amelyek az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozd kozott létrejott

szerzédésben szerepelnek, kilonosen ugy, hogy a tovabbi Adatfeldolgozonak
megfelel6 garanciakat kell nydijtania a megfelel6 technikai és szervezési intézkedések
végrehaijtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés megfelelien a Rendelet
kovetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgozé nem teljesiti adatvédelmi
kotelezettségeit, az 6t megbizd Adatfeldolgozd telies felelGsséggel tartozik az
Adatkezel6 felé a tovabbi Adatfeldolgozé kotelezettségeinek a teljesitéséért.
e.) Egylttm(ikodés az Adatfeldolgozoval

— Az Intézmény, mint Adatkezel tevékenysége soran minden megfelel6 eszkozzel
segiti az Adatfeldolgozét az Erintettek jogai érvényesitésének elSsegitése, ezzel
kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozét a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatkezel6 rendelkezésére allé informaciokat.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 az Adatfeldolgozé rendelkezésére bocsat
minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szukséges, tovabba
amely lehet6vé teszi és elOsegiti az adatkezel6 altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal
kapcsolatban az Adatfeldolgozé haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezeldt, ha
ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a rendeletet vagy a tagallami
vagy unios adatvédelmi rendelkezéseket.

7.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzddési
feltételei
a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irasbeli
szerzédést kot.
b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételeit jelen
szabalyzat 10. szamu melléklete és 11. szami melléklete tartalmazza.
c.) Az altalanos szerzodési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzédéskotést
megel6zéen 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 kozlését vagy az azokhoz valé 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 taimadasok, honlap feltorése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi elSirasok betartasa az
Intézmény vezetSjének feladata.

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

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

Az Intézmény munkavallaloi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetSjének, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz8d6 partnerek, Erintettek jelenteni tudjak
az alapul szolgadlé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetSje — az informatikai,
pénzlgyi és miikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul megvizsgilja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrol, vagy
téves riasztasrol van szé. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét;

b.) az incidens leirasat, korilményeit, hatasait;

c.) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) a kompromittalédott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megorzésérdl. Ezt kovetSen
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer( miikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és koézérthetden 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.

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

a.) az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok tekintetében
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alkalmaztak, kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas

alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozziférésre fel nem jogositott

személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b.) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsigaira jelentett, az |. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valoszinGsithetéen nem valosul meg;

c) a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok atjan 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 incidensrél, a
felligyeleti hatdsag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valészinisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a j.
pontban emlitett feltételek valamelyikének teljestlését. (Rendelet 34. cikk)

3.) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
c.) az adatvédelmi incidens id6pontjat;
d.) az adatvédelmi incidens korulményeit, hatasait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
f) az adatkezelést elSird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell Srizni.

~ XI.FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) El6ézetes tajékozédashoz valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefliggé tényekrdl és informaciokrol
az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (Rendelet |3-14. cikk).

A.) Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az
Erintettdl gyiijtik
a.) Ha az Erintettre vonatkozé személyes adatokat az Erintettd| gydijtik, az Adatkezeld a
személyes adatok megszerzésének iddpontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja
a kovetkez6 informaciok mindegyikét:
— az Adatkezel6nek és — ha van ilyen — az Adatkezel6 képviselGjének a kiléte és
elérhetSségei;
—  az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei, ha van ilyen;
— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
— aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld
adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;
— adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van
ilyen;
— adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba
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a Bizottsag megfelel6ségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet
46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (l) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfelel6 és alkalmas garanciak
megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgal6 modokra vagy
az azok elérhetdségére valo hivatkozas.

b.) Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az adatkezel6 a személyes adatok
megszerzésének idopontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato
adatkezelést biztositsa, az Erintettet a kovetkezd kiegészité informaciokrol
tajékoztatja:

— a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairol;

— az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozoé
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésighoz valé jogardl;

— a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapulé adatkezelés
esetén a hozzijarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz valo jog,
amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerilségét;

— afelligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

— arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzdéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

— a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozoan érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentSséggel, és az Erintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir.

c.) Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gydjtésuk céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az
Erintettet errél az eltérd célrél és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészitd
informaciorol.

d) Az a-c. pontok nem alkalmazandd, ha és amilyen mértékben az Erintett mar
rendelkezik az informaciokkal (Rendelet 3. cikk).

B.) Rendelkezésre bocsatandé informacidk, ha a személyes adatokat nem az
Erintettdl szerezték meg
a.) Ha a személyes adatokat nem az Erintettd| szerezték meg, az Adatkezeld az Erintett
rendelkezésére bocsatja a kovetkez6 informaciokat:
— az Adatkezel6nek és — ha van ilyen — az Adatkezel6 képviselSjének a kiléte és
elérhetdségei;
— az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet6ségei, ha van ilyen;
— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
—  az Erintett személyes adatok kategériai;
— aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai, ha van ilyen;
— adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a
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személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfelel6ségi hatarozatanak léte vagy
annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a
megfelelé és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek masolatanak
megszerzésére szolgalo modokra vagy az elérhetdségiikre valo hivatkozas.

b.) Aza.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezeld az Erintett rendelkezésére
bocsitja az Erintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasihoz
sziikséges kovetkezd kiegészitd informaciokat:

— a személyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjai;

— ha az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek)
alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl;

— az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezeltél a ra vonatkozd
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz valé joga;

— aRendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapulé adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idépontban valoé visszavonasahoz valo jog, amely
nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszeriségét;

— avalamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

— a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e; és

— a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozd értheté informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel bir.

c.) Az Adatkezel6 az a.) — b.) pontok szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
— a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a

személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszerl hataridon, de legkésobb egy
honapon beliil;

— ha a személyes adatokat az Erintettel valé kapcsolattartis céljara hasznaljak,
legaldbb az Erintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

— ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésobb a személyes adatok
elsé alkalommal valo kozlésekor.

d.) Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésuk céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zbéen tajékoztatnia kell az
Erintettet errdl 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 informaciokkal;

— a szoéban forgo informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilonosen a kozérdeki archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89.
cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett
adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (l) bekezdésében emlitett
kotelezettség valoszinisithetden lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
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ezen adatkezelés céljainak elérését. llyen esetekben az Adatkezeldnek megfelel6
intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan elérhetévé tételét is
ideértve — az Erintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében;

— az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elSirja az Adatkezeldre
alkalmazandé unids vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek védelmét
szolgalo megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

— a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagillami jogban elSirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartasi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).

2.) Az Erintett hozzaférési joga
a.) Az Erintett jogosult arra, hogy az AdatkezelStél 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 kapcsolédo informacidkhoz hozzaférést kapjon (Rendelet I5. cikk):

—  az adatkezelés céljairol;

—  az adatkezelés jogalapjarol;

— az adatkezelés idStartamarol;

— adott esetben az adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idotartam meghatarozasanak szempontjairol;

— adott esetben, ha az adatokat nem az Erintettdl gyiijtotték, a forrasukra
vonatkozé minden elérhetd informaciorol;

— Adatfeldolgoz6 adatirdl, ha adatfeldolgozé vett igénybe;

—  az Erintett személyes adatok kategoriai;

— azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

— adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak szempontjai;

— az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozod
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

— a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

— az adatvédelmi incidens korulményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett
intézkedésekral;

—  az Erintett személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjardl,
céljarol és cimzettjérol.

—  ha az adatokat nem az Erintettdl gy(jtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhet6 informacio;

— a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel jar.

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

torténd tovabbitasara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a

tovabbitasra vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.
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c.) Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszer(i mértéki dijat szamithat fel. Ha az Erintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az Erintett
masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozo jog nem érintheti hatranyosan masok
jogait és szabadsagait (Rendelet I5. cikk).

3.) A helyesbitéshez val6 jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil
helyesbitse a ra vonatkozoé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

4.) A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel6 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 allapot jogszerlien nem orvosolhatd —,
feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki;

— az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok tarolasanak torvényben
meghatdrozott hatarideje lejart;

— azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte;

— a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszer(i ok az adatkezelésre, vagy az Erintett a
21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

— a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

— a személyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetlenul gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal osszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban kertilt sor.

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

— a személyes adatok gydlijtésére a Rendelet 8. cikk (I) bekezdésében emlitett,
informacios tarsadalommal osszefiiggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan
kerult sor.

b.) Ha az Adatkezel6 nyilvanossigra hozta a személyes adatot, és az el6bbi a.) pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszeriien elvarhato lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezel6
AdatkezelSket, hogy az Erintett kérelmezte tliik a szoban forgd személyes adatokra
mutato linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

c.) Aza.) ésb.) pontok nem alkalmazandék, amennyiben az adatkezelés szukséges:
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— a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
céljabol;

— a személyes adatok kezelését el6ird, az Adatkezeldre alkalmazandé unios vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezel6ore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

— a Rendelet 9. cikk (2) bekezdése h) és i) pontjanak, valamint a 9. cikk (3)
bekezdésének megfeleléen a népegészségiigy terlletét érintd kozérdek alapjan;

— aRendelet 89. cikk (I) bekezdésével 6sszhangban a kozérdeki archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, amennyiben az
|. pontban emlitett jog valoszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

— jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet
17. cikk).

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlitozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljestilnek (Rendelet 18. cikk):

— az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozis arra
az idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé 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 Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az Erintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra
nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az Erintett
jogos indokaival szemben.

b.) Ha az adatkezelés az a.) pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolis kivételével csak az Erintett hozzajarulisaval, vagy jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni.

c) Az Adatkezeld az Erintettet, akinek a kérésére az a.) pont alapjan korlatoztik az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elozetesen tajékoztatja
(Rendelet 18. cikk).

d.) Ha a rendelkezésre all6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
Erintett jogos érdekeit, az adatokat zarolni kell. Az igy zarolt személyes adat kizarélag
addig kezelhet6, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését
kizarta.

e.) Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helyességét, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossiaga nem allapithatd meg egyértelmiien, az
adatokat zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az id6étartamra vonatkozik, amely
lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat.

f) Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz valé jogat torvény korlatozhatja az
allam kuls6 és belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsig, a
blincselekmények megel6zése vagy uldozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga
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érdekében, tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl. az
Europai Unid jelentSs gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasahoz osszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megelézése és feltarasa céljabol, tovabba az Erintett vagy
masok jogainak védelme érdekében.

g.) Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, maximum a kérelem beérkezésétdl
szamitott |5 napon beliil tijékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatarozottakrdl,
és / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz meg
egyéb lépéseket a kérelemnek megfeleléen, ha nincsen azt kizard ok.

h.) Az Adatkezel6 a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérdl
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtik. Az Erintettet kérésére az Adatkezel$ tajékoztatja e
cimzettekrdl. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Adatkezel6 irasban koteles értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorlasa valamely okbél nem valosulhat meg, és koteles
pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra nyitva allé
jogorvoslati lehetoségeket: a birosaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsaghoz fordulas lehetoségét.

6.) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség
Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrdl
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve,
ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet
kérésére az Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19. cikk).

1.) Az adathordozhatésaghoz valé6 jog

a.) A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozé, altala
egy Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkul, hogy ezt akadalyozna az az
Adatkezel6, 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 torténik.

b.) Az adatok hordozhatésagihoz valé jog a.) pont szerinti gyakorlasa soran az Erintett
jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvaldsithatd — kérje a személyes adatok
Adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

c.) Ejoggyakorlasa nem sértheti a Rendelet |7. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhazott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szukséges.

d.) Az a.) pontban emlitett jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
(Rendelet 20. cikk)

8.) A tiltakozashoz valé jog
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a.) Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdek(i vagy az Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges) vagy f) pontjan
(az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).

Az Erintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

— a személyes adatok kezelése, tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6 vagy az
adatatvevd joganak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezo
adatkezelés esetén;

— a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitasa kozvetlen lzletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

b.) Az Adatkezel6 az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beldl, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja,
és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatja. Amennyiben a kérelmezé
tiltakozasa megalapozott, az Adatkezel6 az adatkezelést — ideértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal Erintett személyes adatot koribban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

c.) Amennyiben az Erintett az Adatkezel dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezels
a hivatkozott hataridét elmulasztja, jogosult — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
belul — birésaghoz fordulni. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el. A birosagi eljaras
soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezel6
koteles bizonyitani:

d.) Informacios onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

cim: I 125 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

e.) Kiskoruakat sértd, gylloletkeltd, kirekeszto tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:
Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatdsag

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 automatizilt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentos mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).
a.) Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizirdlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentos mértékben érintené.
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b.) Az |. pont nem alkalmazando abban az esetben, ha a dontés:

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

— meghozatalat az Adatkezel6re alkalmazando olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

—  az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

c.) A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfelelo
intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében, ideértve az Erintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl
emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast
nyujtson be.

d.) A 2. pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet
9. cikk (1) bekezdésében emlitett kiilonleges kategoriain, kivéve, ha a 9. cikk (2)
bekezdésének a) vagy g) pontja alkalmazando, és az Erintett jogainak, szabadsagainak
és jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt
sor (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok

Az Adatkezel6re vagy Adatfeldolgozéra alkalmazandé 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 osszhangban (Rendelet 23.

cikk).

a.) Az Adatkezelére vagy adatfeldolgozéra alkalmazandé unids 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 lévé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapveté jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges és aranyos
intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;

— honvédelem;

—  kozbiztonsag;

— blincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve blntetojogi szankcidk végrehajtasa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megel6zését;

— az Unio vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekd célkitlizései,
kilonosen az Unid vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénzugyi érdeke,
beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a
népegészségugyet és a szocialis biztonsagot;

— abirdi fuggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

— aszabalyozott foglalkozasok esetében az etikai vétségek megel6zése, kivizsgalasa,
felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

— az a)—e) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kozhatalmi
feladatok ellatdsahoz kapcsolédd ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi
tevékenység;

— az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

— polgari jogi kovetelések érvényesitése.
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b.) Az |. pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:

— az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira;

— aszemélyes adatok kategoridira,

— a bevezetett korlatozasok hatalyara,

— a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozziférésre vagy tovabbitas
megakadalyozasat célzé garanciakra,

— az Adatkezel6 meghatirozasara vagy az Adatkezelok kategoridinak
meghatarozasara,

— az adattdrolas idétartamara, valamint az alkalmazandé garanciakra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

—  az Erintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatokra, és

—  az Erintettek arra vonatkozé jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,
kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).

I1.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valoszin(sithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl (Rendelet 34. cikk).

12.) A feliigyeleti hatdésagnal torténdé panasztételhez valé jog (hatdsagi
jogorvoslathoz valé6 jog)

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

b.) Az a felugyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérol,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az lgyfél 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 tartozd jogorvoslatok sérelme nélkill,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
felugyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezé erejli dontésével szemben.

b.) Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkdl,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes felligyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
honapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérdl.

c.) A fellgyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felugyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birosaga elott kell meginditani.

d.) Ha a felugyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testllet el6zbleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a felligyeleti hatdsag koteles ezt a véleményt vagy dontést a
birosagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).
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14.) Az Adatkezel6vel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

a.) A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozé jogorvoslatok —
koztuk a felligyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk szerinti
jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

b.) Az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birosaga elott kell meginditani. Az
ilyen eljaras megindithaté az Erintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam
birosaga elott is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo valamely tagallamnak
a kozhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve. (Rendelet 79. cikk)

] _XII. FEJEZET )
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERIESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen
a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdl.

Szukség esetén, figyelembe véve a kérelem osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithaté. A hatdridé meghosszabbitasarol az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tijékoztatast lehetSség
szerint elektronikus ton 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 elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyUjthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 a Rendelet |3. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
Erintett jogairdl szolé tajékoztatist (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kilonosen ismétl6do jellege miatt — tulzd, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacid
vagy tajékoztatds nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

Q) e ,-Ft Osszegli dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmliien megalapozatlan vagy tulzo jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli.

Ha az Intézménynek, mint Adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyljtdé természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az Erintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti.

L XIIl. FEJEZET ]
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1.) A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai
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Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellat szervnek vagy személynek lehetové kell tennie, hogy a kezelésében
lévé kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e torvényben meghatarozott
kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellaté szerve feladat- és hataskorében
eljaro személy neve, feladatkore, munkakore, vezetoi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval
Osszefliggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetSségét torvény eldirja.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetSleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe
veend6 vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtod szervek vagy személyek
kezelésében lévo, e tevékenységlikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

A kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl szold torvény szerint mindsitett adat.

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozéd dontés meghozatalara
iranyuloé 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 kizarasahoz fiiz6dé kozérdek sulyanak
mérlegelésével — az azt kezel6 szerv vezetSje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven belul
— a dontés meghozatalat kovetSen akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jovébeli dontés
megalapozasat is szolgalja vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellatod szerv torvényes
mikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdol mentes
ellatasat, igy kiilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekil adat megismerése széban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyuUjthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdek(i adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek
megfizetését kovetben az igényl6 személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelm(i, az adatkezel6 felhivja az igénylot az igény
pontositasara.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az adatkezel6 az igény
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon bellil tesz
eleget.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasihoz
szukséges munkaeroforras aranytalan mértéki igénybevételével jar, a |5 napos hataridé
egy alkalommal |5 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igénylot az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjardl figgetlenul az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezelé kozfeladatot ellatéd
szerv az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig
terjedéen — koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igényl6t az igény teljesitését
megel6z6en tajékoztatni kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé masolatot igényelt,
jelentds terjedelmd, a masolat iranti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon belul kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt dokumentum
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vagy dokumentumrész jelentds terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetSségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kovetd |5 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 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 adatot kezeld
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel,
illetve moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarodl, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetoségekrdl vald tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd |5 napon belill irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrol minden évben januar 31. napjaig tajékoztatja a hatdsagot.

A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert
a nem magyar anyanyelvi igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az adatkezel6 mérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat
szliken kell értelmezni, és a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizarolag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek
nagyobb sulyd a kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fliz6d6
kozérdeknél.

2.) A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési
rendje
Az Intézmény felé kozérdeki( adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban
egyutt: kozérdekii adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton
barki benyujthat a holnapon kozzétételre keriil6 tajékoztatoban foglaltak szerint.
Amennyiben az Intézmény kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitésére
vonatkozé megkeresést kap, koteles a kozérdeki adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését
kovetd legrovidebb ido6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy indokolt
esetben az adatigénylést elutasitani.
Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetéen megvizsgalja a beérkezo igényt, és dont
arrol, hogy:
a.) a megkeresés kozérdeki adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.
Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:
a.) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindsiilé személyes adatokra vonatkozik;
b.) ha a mindsitett adat védelmérdl szoldé torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;
c.) ha dontés megalapozasat szolgalé adatra vonatkozik;
d.) ha nem all rendelkezésre az adott adat;
e.) abban a részben, amelyben az azonos adatigényl6 altal egy éven beliil benydijtott,
azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be;
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f) ha az adatigényl6é nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényl6 esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato;

g.) ha a jelentds terjedelmi adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérd| szolo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

a.) az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kornyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
blincselekmények (ildozése vagy megel6zése érdekében, kiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valé kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

b.) ha olyan adatokhoz — igy kiilonosen a védett ismerethez — valéo hozziférést
eredményez, amelyek megismerése az uzleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo
szerveknek, személyeknek;

c.) az Eurdpai Unid jelentds pénzugyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

d.) az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetlenll az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

e.) amennyiben az adatigényl6 felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének
feladat- és hataskorébe tartozd kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem
kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre
meghatarozott hataridé 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.) az adatigénylés nem egyértelm(, annak pontositasa sziikséges;

b.) az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;

c.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasihoz
szukséges munkaerdforras aranytalan meérték(i igénybevételével jar, eziltal a
teljesitéshez a hataridé hosszabbitasa szukséges,

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

e.) az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamU adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, eziltal felmeriilnek az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6 lehetSségei, az egyéb
lehetSségek kozlésével;

f) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével;

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

Intézmény a jogszabalyban el6irt hataridében koteles teljesiteni.

Teljesitésnek az mindsil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett
szervezeti egység vezetojének teljességi nyilatkozataval egyuttesen, igazoltan kézbesitésre
kerul.

3.) A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai
Az Info tv. 32.§-a meghatarozza, hogy a kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe
tartozo lgyekben — igy kulonosen az allami és onkormanyzati koltségvetésre és annak
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végrehajtasara, az allami és onkormanyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara
és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és személyek
részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositasara vonatkozoan — koteles elSsegiteni
és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. 33.§-a alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatod és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkil kimasolhato
modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halozati adatvitel
szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni. A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kothetd.

Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfeleld szerv vezetSje gondoskodik az Info
tv. 37.§-ban meghatarozott kozzétételi listakon szereplé adatok pontos, naprakész és
folyamatos kozzétételérdl, az adatkozlonek valé megkiildésérdl.

A megkuldott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetSségéért,
hitelességéért és az adatok frissitésért az Adatkozl6 felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha torvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatéak el. Az Intézmény megsziinése esetén a
kozzététel kotelezettsége az Intézmény jogutodjat terheli.

4.) A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatkozl6 a kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

a.) biztositja a szolgaltatott kozzéteendd adatok teljeskoriiségét és valosagnak megfeleld
tartalmat;

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

c.) gondoskodik a kozzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetSségeérdl;

d.) biztositja, hogy a kozzétett adatok megegyezzenek a kozzétételre atadott adatokkal;

e.) évente egy alkalommal, minden év aprilis |-ig fellilvizsgalja a kozzétett adatok korét;

f) aprilis 15-ig jelentést kiild a felilvizsgilat eredményérdl az Intézmény vezetdje
részére;

g) a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba
tudomasadra jutasat kovetéen azonnal kezdeményezi;

h.) gondoskodik a kozzéteendd adat el6z6 allapotanak archivalasardl abban az esetben,
ahol ezt a jogszabaly el6irja;

i.) gondoskodik a kezelésében lévé, kozérdeki adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok,
illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.
A kozérdek(i adatokat a kovetkez6é séma szerint kell kozzétenni az Intézmény

honlapjan:

a.) koltségvetések, beszamolok;

b.) foglalkoztatottak (vezetd beosztasu) létszama, juttatasai;

c.) tamogatasok;

d.) szerzodések (otmillio forintot elérd vagy azt meghalado értéki);

e.) az Eurdpai Unié tamogatasaval megvaldsulo fejlesztések;

f) kozbeszerzési informaciok.

~ XIV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

I.) A Szabalyzat megallapitasa és médositasa
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A Szabilyzat megillapitasira és mddositisara az Intézmény vezetdje jogosult.

2)) Intézkedések a szabalyzat megismertetése
E Szabilyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavillaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyul6 szerz8désekben el
kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden Munkavallalé (foglalkoztatott) lényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerz8dési kikdtés mintdja jelen Szabilyzat 11.
szamu melléklete tartalmazza.

Jelen Adatkezelési Szabalyzat 2018. majus 25. napjan az intézményvezetd jovahagyasaval
Iép életbe, a korabbi Adatkezelési Szabalyzat érvényét veszti. Az Adatkezelési Szabalyzat
feliilvizsgilata eltérg jogszabalyi rendelkezés hianyaban harom évente torténik.
Az Adatkezelési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala:

. Intézmény honlapjan elérheté

2. Intézmény konyvtiariaban megtekinthetd

Budapest, 2018. majus 25.

Szabé Csaba
igazgato

\9 baptista »A bolcs tanitas az élet forrasa”
- e le
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MELLEKLETEK

Adatvédelmi tisztségvisel6 kinevezése és megbizasa

AlUlIFOtt  oeierevincissnnennes,  MINE @ ceveeciieeennnessicesensenssinenesissnsesess  (SZékhelye:

............................... ;  adoészama: ... statisztikai szadmjele:
............................. ; . KIM nyilvantartasba vételi iktatoszama: ...........................) a
képviselSje, és egyben, mint munkaltatdi és kinevezési jogkor gyakorldja jelen okirat alairasaval
megbizom

sesssesnennencasenass (Szlletési hely: ................... , sziletési idS: .........ceuennnn , anyja neve:
................. , lakcime: ......l) azzal, hogy @ e

fenntartisaban &0 ciciiiiiriiiiiiincrrrnnrrnrneereeeienne (5ZEkhelye:
.................. ) intézmény adatvédelmi tisztségviseldi feladatait, munkakorét 2018,
cessssesesasee NAPjatol hatdrozatlan ideig ellassa.

Az adatvédelmi tisztviselS legaldbb a kévetkezd feladatokat ellatja:

— tijékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel® vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27., a tovabbiakban: Rendelet), valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

— ellendrzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossig-ndvelését és
képzeését, valamint a kapesoldédé auditokat is;

— kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését;

— egyuttmikodik a felligyeleti hatdsaggal; és

— az adatkezeléssel Osszefiiggé Ulgyekben — ideértve az elbzetes konzulticiot is —
kapcsolattartd pontként szolgil a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzulticiot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviselS feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz86d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkdrére, kérilményére és céljara is tekintettel

végzi.

A kinevezési, megbizasi jogkort gyakorolja: ..............ceevniinn..
A Megbizott dijazas nélkiil latja el megbizasat.

A feladatvégzés helye: ..ot
A Megbizott feladataira forditott idejét maga osztja be, az kdtetlen.

Budapest, 2018. ...........c...oanl.

A megbizast elfogadom:

baptlsta A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Peldabeszédek 13:14)




ADATKERO LAP

SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCIME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CiME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO® NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajarulasa.

A SZEMELYES ADATOK CiMZETTJEI:
(akik megtekinthetik)

A SZEMELYES ADATOK
TAROLASANAK IDOTARTAMA:

o) I:)apti‘s“t'aj A bolcs tanitas az élet forrasa.”

N ncvelén ok (Paldabeszedek 13:14.)




TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL

g

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezelStél az Onre vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozziférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozisit, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhatdsiaghoz.

Joga van a hozzéjérulisa barmely idépontban térténd visszavondsahoz, amely nem érinti a visszavonas
eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét.

Joga van a feliigyeleti hatésighoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatdsig)
panaszt benyuijtani.

Az adatszolgiltatds nem eldfeltétele szerzédéskotésnek, a személyes adatok megadasira nem

koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezménye:
Tovabbi informacidk az Intézmény honlapjan (........................ ) elérheté Adatkezelési

tajékoztatdban olvashaték.

A fenti informdciékat és tdjékoztatast tudomdsul vettem, fent megadott személyes adataim
fentiekben megjelélt céli kezeléséhez &nkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil
beleegyezésemet adom.

alairas

V@ baptista A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatas {Peldabeszedek 13:14.)




ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

1) AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Ceégnév:
Székhely:
Cégjegyzékszam:

Adod

szam:

Képviseld:
Telefonszam:

Fax:
E-m

ail cim:

Honlap:
(a tovabbiakban: Adatkezel6)

2.) ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az

érintett  személyes adatainak védelmére az Adatkezel6 megfeleld

informaciobiztonsigi szabélyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi
alapelvek alkalmazasanak moédjait és feltételeit.

Az Adatkezeld:

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvéltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossigra
hozatal vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a Munkavallalékkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kdtelezettséget ir el6.

A személyes adatokhoz valéo hozzaférést jogosultsigi szintek megadéasaval
korlatozza.

Az informatikai rendszereket tiizfallal védi és virusvédelemmel l4tja el.

Az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kotétten, ellen6rzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatisa érdekében erre sziikségiik
van.

A személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellendrzésérol.

Biztositja az adatok és az azokat hordozd eszk6zok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

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

3.) MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

3.1.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas



a.) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalatok végezhetdk, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartisihoz és megsziintetéséhez, illetve a
szocialis-jOléti juttatisok biztositdsahoz sziikségesek és a Munkavallalé személyhez
fiiz6d6 jogait nem sértik.

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

b.)

neve;
sziiletési neve;

sziiletési helye;

szilletési ideje;

anyja sziiletési neve;

lakcime;

allampolgarsaga;

ad6azonosito jele;

TAJ szama,

nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkaviéllald esetén);

telefonszama,

e-mail cime;

személyi igazolvany szama;

lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szdma;

bankszamlaszidma;

munkdba 1épésének kezdd és befejezd id6pontja;

munkakdore;

iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany mésolata;

fényképe;

Onéletrajza;

munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;
gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdn jar6 potszabadsag, iskolakezdési
tamogatas igénybevételéhez;

a Munkavallaldé munkabéréb6l joger6s hatarozat vagy jogszabaly, illetve
irasbeli hozzajarulasa alapjan levonand® tartozast, illetve ennek jogosultsagat;
a Munkavallalé munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének méddja, indokai,

munkakortol fiiggben erkolesi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzése;

magannyugdijpénztéri és onkéntes kolcsonds biztosité pénztari tagsag esetén a
pénztir megnevezése, azonosité szama és a Munkavallalé tagsagi szama,
kilfoldi Munkavallalo esetén utlevélszam, munkavallaldsi jogosultsdgot
igazol6é dokumentuméanak megnevezése €s szama;

a Munkavallalét ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgéltatas, kereskedelmi széllashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézményn€l biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer; és

a helymeghatarozé rendszerek altal régzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrol sz616 okiratok;



3.2)

3.3)

— elozetes foglalkoztathatdsagi szakvélemény;

— akormdnyhivatal altal a kézfoglalkoztatottak szamdra kiallitott kozvetits lap;
— nyilatkozat gondnokrél, gyamrol;

— munkaruha, munkacip6 méretek.

c.) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a Munkaltaté csak a
Munka Torvénykényvérdl szolo 2012. évi I. tdrvényben (a tovdbbiakban Mt.)
meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

d.) A személyes adatok cimzettjei: a Munkaltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorléja, az Intézmény munkaligyi feladatokat ellat6 munkavallaléi és
adatfeldolgozoi.

e) Az Intézmény tulajdonosai részére csak a vezeté allast munkavallalok személyes
adatai tovabbithatok.

f) A személyes adatok tarolisanak idétartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozott ideig.

g) Az Erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt. rendelkezésein és a munkaltat6 jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallalval szemben csak olyan alkalmassigi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabalyban meghatérozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.
A vizsgalat el6tt részletesen tdjékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrél,
hogy az alkalmassigi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a
vizsgélat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a
pontos jogszabalyhelyr6l is.

A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a Munkaltatdé mind a
munkaviszony létesitése elott, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitSltetheti a
Munkavallalokkal.

Az egyértelmlien munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatdsa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a Munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutataséra alkalmas tesztlap, ha az
clemzés sordan felszinre keriilt adatok nem kotheték az egyes konkrét
Munkavillalékhoz, vagyis anonim médon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassig ténye, és az chhez
sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltaté jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakor
betdltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: A vizsgalat eredményét a
vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerhetik meg. A
Munkaltaté csak azt az informdciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgilat
részleteit, illetve annak teljes dokumentéaciojat azonban a Munkaltaté nem ismerheti
meg.

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

Felvételre jelentkezd Munkavillalok adatainak kezelése, palyazatok, dnéletrajzok



3.4.)

A kezelhet személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
szilletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, a jelentkezérol készitett munkaltatoi felj egyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozz4jérulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézménynél
munkaltatoi jogok gyakorlasira jogosult vezeté, munkaiigyi feladatokat ell4to
munkavallalok, kivalasztasban részt vevé munkavalialok.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: A jelentkezéstdl a palyazat elbiralasaig. A
ki nem vilasztott jelentkezok személyes adatait toroIni kell. Térolni kell annak adatait
s, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A Munkaltat6 csak az Frintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok meglrzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban allé adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kdvetden kell kémi a jelentkezOktol.

E-mail fiok hasznilatinak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgaltatisa segitségével
biztositott, amely révén barmely interneteléréssel rendelkezé szamitogépen vagy mas
eszkdzon elérhetd a levelezés a kdvetkezé linken: portal.office.com.

A munkavallal6 levelezését az Intézmény vallalati levelez6 rendszerén kell bonyolitani,
a levelek atirdnyitisa kiils6 e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail, Citromail, stb.)
adatvédelmi megfontolasokbdl tilos.

Sajat szamitogéprol internetes bongészével konnyedén elérhetd a levelezbrendszer,
mely biztonsdgos megoldast nydjt a munkavégzéshez. A levelezd hasznalatdhoz e-mail
cimre €s egy jelszéra van szilkség. A jelsz6t minden alkalommal be kell gépelni az
azonositashoz, azt elmenteni tilos.

Az Intézmény levelez6 rendszere EXCHANGE protokoll hasznélataval biztonsagosan
elérheté barmilyen levelezd kliens segitségével. Ebben az esetben a Munkavallalénak
fokozottan kell iigyelnie arra, hogy a letSlttt levelek ne keriilhessenek
illetéktelenekhez.

A levelezési rendszemnek nem az Intézmény eszkdzparkjaba tartozé szamitogépen
torténd  igénybe vétele adatvédelmi okokbél fokozott figyelmet kivan. A
Munkavéllalénak tilos engedélyeznie, hogy a bongész6 késébbi hasznlatra elmentse a
jelszavat; mindig torolni kell a letdlttt dokumentumokat és az elektronikus levelek
megnyitott mellékleteit, amelyek automatikusan letsltédhetnek a hasznalt szamitégépre,
amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fiékot bocsat a Munkavallalo rendelkezésére. Ezen e-mail cimet és
fickot a Munkavallalo kizdrolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
c¢rdekében, hogy a Munkavéllalok ezen keresztiil tartsék egymassal a kapcsolatot, vagy
a Munkaltaté képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallal6 az e-mail fickot személyes célra nem hasznalhatja, a fi6kban szemelyes
leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafick a munkavégzést szolgélja,
fuggetleniil att6l, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallalé személyéhez
kotott. Az e-mail postafickok tartalmaba ezért indokolt esetben az informatikusok
segitségével a munkaltato betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-mailek a munkavégzés
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soran 1étrejott informéciokat tartalmaznak, amelyekre példaul sziikség lehet az adott
felhasznalo tartos tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltatd jogosult az elektronikus postafiokkal és az ottani adatokkal minden egyéb
miiveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni réla és azt tarolni, letérolni, publikalni,
megosztani mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiockba vald betekintést az e mail postafiok gazdaja (pl. a jelszd
elfelejtése esetén), vagy az informatikaért felelés vezetd (pl. a Munkavallalé tartds
akaddalyoztatasa esetén) kezdeményezheti az informatikusoknal.

Az e-mail postafickba valo Dbetekintés nem iranyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem 4116, harmadik személyek személiyes adatainak megismerésére,
illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltat6 jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatit rendszeresen — 3
havonta — ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a Munkaltat jogos érdeke.
Az cllen6rzés célja az e-mail fiok hasznélatdra vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartdsanak ellenérzése, tovabba a munkavallal6i kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellenOrzése.

Az ellendrzésre a Munkaltat6 vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zéarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani
kell, hogy a Munkavallal6 jelen lehessen az ellentrzés soran.

Az ellenérzés el6tt tajékoztatni kell a Munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaéltat6i
érdek miatt kerdil sor az ellendrzésre, munkaltatd részérél ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellen6rzésre (fokozatossag elvének betartisa) és
mi az eljarés menete, — milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fiok
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.,

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a Munkavallal6 munkakéri feladatdval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a
Munkaltatd korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen Szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az Allapithaté meg, hogy a
Munkavallalo az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a
Munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul tordlje. A Munkavallald
tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor
a Munkaltatoé torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes haszndlata miatt a
Munkéltaté a Munkavallaléval szemben munkajogi jogkévetkezményeket alkalmazhat.
A Munkavallal6 az e-mail fidk ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban e
Szabalyzatnak az Erintett jogairdl sz6l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

Az Intézmény 4ltal a Munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizar6lag munkakori feladata ellatasara
hasznélhatja, ezek magancéli hasznélatat az Intézmény megtiltja, ezen eszkozokon a
Munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és nem tarolhat. A
Munkaltatd ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok Munkaltato
altali ellenérzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 3.4.) pont erre vonatkozd
rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethasznilat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
A Munkavallalé csak a munkakdri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a Munkaéltaté megtiltja.
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A munkakéri feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracié sordn az Intézményre utalé azonositot, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szikséges a
regisztriciéhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az Intézmény.

A Munkavallalé6 munkahelyi internethasznalatst a Munkaltat6 ellenérizheti, amelyre és
jogkdvetkezményire a 3.4.) pont erre vonatkoz6 rendelkezései iranyadok.

Az Intézmény kozponti iroddiban vezeték nélkiili halozati hozzaférés (wifi) is miiksdik,
ami alapvetéen a rugalmas munkavégzés tamogatdsat szolgdlja, illetve az Intézmény
mas kiilsé Munkavallal6i, vendégei részére biztosit haldzati hozzaférést.

A kiépitett hélézathoz viszonyitva szamottevéen lassabb Iehet a wifi alapu
internetelérés, ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) szilkséges kodok az Intézmény titkarsdgan
szerezhetOk be.

Virusirtoval nem rendelkez6 eszkézokkel (mobiltelefon, szamitogép, laptopstb.) a
»VENDEG” nevii wifi halézat haszndlhaté adatvédelmi okokbél, amely kizardlag
internet elérést tesz lehetévé. Ezt a halézatot kell minden vendégnek hasznaélnia, illetve
ezt a héaloézatot kell hasznalni virusirtoval nem rendelkezé eszkozokkel, mobil
telefonokkal is.

A weben talalhaté tartalom egy része potencidlis veszélyforrds. A veszélyes oldalak
kérét nem lehet behatdrolni, de a felhaszndlé kételes tavol tartani magit az olyan
oldalak latogatasatol, amelyeket az internetes bongészéprogram vagy az antivirus
program kockazatosnak jelol.

Céges mobiltelefon hasznalatinak ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

A Munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancél haszndlatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel dsszefiiggé célokra haszndlhatd, és a Munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivoszamat és adatait, tovidbba a mobiltelefonon térolt
adatokat ellenSrizheti.

A Munkavillalé koteles bejelenteni a Munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a Munkaltatd
hivasrészletezét kér a telefonszolgéltat6tél és felhivia a Munkavallalot arra, hogy a
dokumentumon a magincéli hividsok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltaté eldirhatja, hogy a magancélti hivasok koltségeit a
Munkavéllalé viselje.

Egyebekben az ellendrzésre ¢s jogkdvetkezményire a 3.4.) pont erre vonatkozé
rendelkezései iranyadok.

GPS navigaciés rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazasinak jogalapja a munkaltatéi jogos érdek, célja:
munkaszervezés, logisztika, Munkavallaléi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A kezelt adatok: gépjarmii rendszdma, a megtett itvonal, tavolsag, gépjarmiihasznélat
ideje.

Az ellenérzés csak munkaid6ben térténhet és nem ellenérizheté a Munkavallalék
foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egyebekben a munkaltatéi ellenGrzésre 6és
jogkovetkezményire a 3.4.) pont erre vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés
A be-¢s kiléptet rendszer fizikailag nem korldtozza a személyek szabad mozgasat,
csupan regisziralja a mozgds tényét és idépontjat.



Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikddtetése esetén tajékoztatast kell elhelyezni
az Adatkezel6 személyérél és az adatok kezelésének modjardl.

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépkocsi
rendszama, chipkarty4janak sorszama, belépés ideje, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltat6 jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzédés teljesitése,
munkavallal6i kotelezettségek teljesitésének ellenbrzése.

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

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: 6 honap

3.10.)Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapesolatos adatkezelés
Az Intézmeény a székhelyén, telephelyén, az emberi élet, testi épség, személyi
szabadsag, az dizleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol elektronikus
megfigyelérendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is
lehetdvé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az Erintett magatartdsa is, amit a
kamera rogzit.
Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az Erintett
hozzajarulasa.
Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten t6rténd alkalmazasanak tényérol jol
lathato helyen, jol olvashatban, a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek
tdjékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivé jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatist minden egyes kamera vonatkozdsiban meg kell adni. Ez a tdjékoztatés
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés
tény€rdl, valamint a rendszer &ltal rogzitett, személyes adatokat tartalmazo kép- és
hangfelvétel készitésének, taroldsanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel
tarolasanak helyérél, a tarolds idétartamardl, a rendszert alkalmazé (tizemeltetd)
személyérél, az adatok megismerésére jogosult személyek korérél, tovabba az
Erintettek jogaira és érvényesitésilk rendjére vonatkozé rendelkezéseirdl szold
tajékoztatast is.
A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrél (iigyfelek, latogatdk, vendégek)
kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelheté. A hozzdjarulas réutalé
magatartassal is megadhat6. Réautald magatartds kiilondsen, ha az ott tartézkodéd
természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyels-
rendszer alkalmazasardl tajékoztato jelzés, ismertetés mellett a teriiletre bemegy.
A rogzitett felvételeket felhaszndlds hidnydban maximum 3 (harom) munkanapig
6rizheték meg. Felhasznaldsnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mds személyes adatot birésagi vagy mas hatosagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adaténak
rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolaséval kérheti, hogy az
adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne térolje.
Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a
megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy kiilondsen az 61t6zékben, zuhanyzokban,
az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobéban, illetve az ahhoz tartozé véréban,
tovabbd az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakdzi sziinetének
eltoltése céljabol lett kijelolve.
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Ha a munkahely teriiletén jogszerien senki sem tartézkodhat — igy kiilondsen
munkaid6n kivill vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes teriilete
(fgy példaul az ©ltozok, illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijelolt helyiségek)
megfigyelheto.

Az elektronikus megfigyelorendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben
erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrasa és a rendszer miikddésének ellendrzés
céljabol a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt
tertilet munkahelyi vezet6je jogosult.

SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, céljabol kezeli a vele szerz6dott természetes személy nevét, sziiletési
nevét, sziiletési helyét, sziiletési idejét, anyja sziiletési nevét, lakcimét, adoazonosito
jelét, adészamat, vallalkozdi igazolvany 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 szerz6dés
megkotését megel6z6en az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szikséges. A
személyes adatok cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellat6 munkavallaloi, konyvelési, addézasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és
adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzdés teljesitése jogcimén alapul, ez a tajékoztatas torténhet a
szerz6désben is. Az Frintettet személyes adatai Adatfeldolgozd részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell.

Jogi személy szerz6dd partnerek természetes személy képviseldinek elérhetéségi
adatai

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszdma, e-
mail cime.

A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerz6dés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény pénziiggyel,
szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a vonatkozd jogszabéalyban meghatarozott
ideig.

JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabél

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, tdrvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabol kezeli
a szerz6d6 partnerként vele kapcsolatba 1épé természetes személyek tdrvényben
meghatdrozott adatait. A kezelt adatok az &ltalanos forgalmi adordl szolo 2007. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilonosen: addszam, név, cim, adézasi statusz, a
szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
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miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozd és a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettd] fiiggen az ellendr
alafrésa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL.
térvény (a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozéi igazolvany szama, adéazonosité jel.
A személyes adatok taroldsanak idotartama: a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
ideig.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adézési, kényvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositési feladatait ellaté munkavéllaléi és adatfeldolgozoi.

Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elbirt ado és
jarulekkotelezettségek  teljesitése  (ad6-, adoeldleg, jarulékok megéllapitésa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabél kezeli azon Erintettek —
munkavallalok, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiilok —
adotdrvényekben eléirt személyes adatait, akikkel kifizet6i [az ad6zas rendjérél szolo
2017. CL. torvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok
korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebb6l: a természetes személy
termeszetes személyazonosité adatait (idedrtve az el6z9 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adotérvények ehhez jogkdvetkezményt
fiznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsigra vonatkozé adatokat adé és
jarulekkotelezettségek  teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés)
céljabol.

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

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adbzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosis elleni kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozdsa megelézése ¢&s megakadalyozasa céljabdl kezeli tigyfelei, ezek
képviseldi, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozésa
megel8z€sérdl és megakadélyozasardl szol6 2017. évi LIIL. torvényben (a tovabbiakban:
Pmt.) meghatérozott adatait: a természetes személy a) csaladi és uténevét, b) sziiletési
csaladi €s uténevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja sziiletési
nevét, f) lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, g) azonosité okményanak
tipusat €s szamét; lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok
masolatat (Pmt. 7.§).
A szemeélyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatd munkavéllaldi, az Intézmény vezetSje és az Intézmény Pmt. szerinti
kijelolt személye.

A személyes adatok tdrolasanak id6tartama a szerz6déses jogviszony megsziinésétél,

illetve az tigyleti megbizas teljesitésétdl szamitott 8 v [Pmt. 56.§ (2)].

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

adatkezel6 képviseldjének alairasa
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1.

2.)

MAS ADATKEZELO NEVEBEN VEGZETT
ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA
KONYVELOI ADATFELDOLGOZONAL

AZ ADATFELDOLGOZO MEGNEVEZESE:

Cégnév:
Székhely:
Cégjegyzékszam:
Adészam:
Képviselo:
Telefonszam:

Fax;

E-mail cim:
Honlap:
(a tovabbiakban: Adatfeldolgozo)

ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az

rintett  személyes adatainak védelmére az  Adatkezeld megfelels

informaciobiztonsagi szabdlyozast tart hatdlyban, amely leirja az adatbiztonsagi
alapelvek alkalmazasanak modjait és feltételeit.

Az Adatfeldolgozo:

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

A személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli, a Munkavallalékkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozéan titoktartasi kotelezettséget ir el®.

A személyes adatokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

Az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel l4tja el.

Az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvéantartst szamitogépes program utjan végzi,
amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzétt koriilmények kozstt csak azon
szemelyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatisa érdekében erre sziikségiik
van.

A személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus tton
folytatott bejovo és kimend kommunikacio ellendérzésérdl.

Biztositja az adatok és az azokat hordozé eszkdzok, iratok megfelelé fizikai
védelmét.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
ligyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi, valamint az egyeb
személyes adatokat tartalmazg iratokat biztonsagosan elzérva kell tartani.



3.)

3.1.

3.2)

A MEGBiZ(')K’, MINT ADATKEZELOK NEVEBEN VEGZETT
ADATKEZELESEK

Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Adatfeldolgozé az Adatkezel6 torvényben el6irt add és szamviteli kételezettségei
teljesitése (konyvelés, ad6zas) céljabdl kezeli az Adatkezel6vel vevoként, szallitoként
lizleti kapcsolatba 16pd természetes személyek tdérvényben meghatirozott adatait. A
kezelt adatok az altaldnos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL. tv. 169.§, és 202.§-
a alapjan kiilonosen: addszam, név, cim, ad6zasi statusz, a szamvitelrl sz6l6 2000. évi
C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasigi miiveletet elrendeld személy vagy
szervezet megjelolése, az utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fliggben az ellenér aldirdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd aldirdsa, a személyi
jovedelemadérdl sz6l6 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja tv.) alapjan:
vallalkoz6i igazolvany szama, Ostermel6i igazolvany szama, adéazonosité jel.

A személyes adatok taroldsdnak idOtartama az Adatkezel6vel fennallé jogviszony
id6tartama.

Kifizetdi adatkezelés

Az Adatfeldolgoz6 az Adatkezeldt terheld, térvényben eléirt adé és
jarulekkotelezettségei  teljesitése  (add-, adoelbleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi iigyintézés) céljabol kezeli az Adatkezeld
munkavallaléi, csaladtagjai, foglalkoztatottjai, onnan egyéb juttatasban részesiilk —
ad6torvényekben eldirt személyes adatait, akikkel az Adatkezeld kifizetsi (2017. CL.
torvény az ad6zéas rendjérdl (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is kiemelve ebbdl: a természetes
személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6zé nevet és a titulust is),
nemet,  allampolgarsagit, a  természetes személy  addazonosité  jelét,
tarsadalombiztositasi azonositdé jelét. Amennyiben az adotérvények ehhez
jogkovetkezményt fliznek, az Adatfeldolgozé kezelheti az érintett Munkavallalok
egeészségligyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja tv. 47.§ (2) b.) tagsagra vonatkozo
adatokat ad6 és jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi
ugyintézés) céljabol.

A személyes adatok tdroldsanak idStartama az Adatkezelével fennallé jogviszony
idétartama.

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

Adatfeldolgozo képvisel6jének aldirasa
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Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa

Az adatkezeld neve:

Az adatkezeld elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztviseld
neve:

Az adatvédelmi tisztviseld
elérhet&sége:

Az adatkezelés célja:

jogi kételezettség teljesitése

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 33. cikk

Az érintettek kategoriai:

az adatvédelmi incidens altal érintettek

A személyes adatok
kategoriai:

az adatvédelmi incidens altal érintett személyes adatok

A cimzettek kategoridi:

nincsen

Harmadik orszagba térténd
adattovdbbitas:

nincsen

Adattorlésre eléiranyzott
hataridé:

transzparencia, elszamoltathatosag és jogszeriiség folyamatos igazolasa
sziikséges

A nyilvantartast vezeti:

AJAIFAS: vviviienninnnceririennnees Datum:
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Az elektronikus be- és kiléptetérendszer iizemeltetésének nyilvantartasa

Az adatkezel6 neve:

Az adatkezel§ elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisel6
neve:
Az adatvédelmi tisztviseld
elérhetosége:

munkaltatoi ellenérzési jog gyakorlasa

Az adatkezelés célja:

az adatkezel6 jogos érdeke

Az adatkezelés jogalapja:

a munkavallalék

Az érintettek kategoridi:

a be- és kiléptetSrendszer ltal rogzitett adatok

A személyes adatok
kategoriai:

nincsen

A cimzettek kategoriai:

nincsen

Harmadik orszigba t6rténé
adattovabbitas:

az adatvédelmi szabalyzatban meghatrozottak szerint

Adattorlésre elbirinyzott
hataridé:

A nyilvantartist vezeti: AlAIFAS: voveeiiiinnenennennnnan, Datum:



Az adatfeldolgoto altal vezetett nyilvantartas

Az adatfeldolgozo neve:

Az adatfeldolgozé
elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztviseld
neve:

Az adatvédelmi tisztviselo
elérhetosége:

Az adatkezeld neve:

Az adatkezel6 elérhetdsége:

Az adatvédelmi tisztvisel6

neve:
Az adatvédelmi tisztvisel6
elérhetésége:

A cimzettek kategoridi:

nincsen

Az egyes adatkezel6k nevében
végzett adatkezelési
tevékenységek kategoridi:
Az adatfeldolgozisi szerzddés
megkitésének id6pontja:
Az adatfeldolgozasi szerzédés
megkotésének idépontja:
Az adatfeldolgozasi szerzédés
megkotésének idopontja:
Az adatfeldolgozisi szerzddés
megkitésének idépontja:

tevékenység:

nincsen
Harmadik orszigba torténd
adattovabbitas:
A nyilvintartast vezeti: AJAIras: ....covviiiiiiiiininnnnn, Détum:




Az elektronikus megfigyelérendszer iizemeltetésének nyilvantartasa

Az adatkezel6 neve:

Az adatkezel§ elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisel6
neve:

Az adatvédelmi tisztviseld
elérhet(’iségg:

személy- és vagyonvédelem

Az adatkezeiés célja:

az adatkezeld jogos érdeke

Az adatkezelés jogalapja:

a kamera 14t6szogében 16v6 munkavallalék, egyéb személyek

Az érintettek kategoriai:

az €rintettek képmasa

A személyes adatok
kategoriai:

nincsen

A cimzettek kategoridi:

nincsen

Harmadik orszagba tiorténé
adattovabbitas:

az adatvédelmi szabélyzatban meghatarozottak szerint

Adattorlésre eliranyzott
hataridd:

A nyilvantartist vezeti: AJAITAs: covevivieiiiiniianannnnnn. Datum:



Az érintetti és hatosagi megkeresések, illetve az arra adott valaszok nyilvantartasa

Az adatkezelé neve:

Az adatkezel6 elérhetdsége:

Az adatvédelmi tisztviseld
neve:

Az adatvédelmi tisztviseld
elérhetosége:

Az adatkezelés célja:

az crintetti jog érvényesitése, transzparencia, elszamoltathatésig biztositasa

Az adatkezelés jogalapja:

jogi kotelezettség teljesitése

Az érintettek kategdridi:

megkeresést kiild6 érintettek, megkeresd hatdsag

A személyes adatok
kategoriai:

a megkeresések teljesitéséhez sziikséges személyes adatok

A cimzettek kategoriai:

nincsen

Harmadik orszigba torténé
adattovabbitas:

nincsen

Adattorlésre el6iranyzott
hatarido:

transzparencia és jogszerliség folyamatos igazolasa sziikséges

A nyilvantartast vezeti:




Eseti adatkezelés nyilvantartasa

Az adatkezeld neve:

Az adatkezeld elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisel§
neve:

Az adatvédelmi tisztviseld
elérhet&sége:

Az adatkezelés célja:

kozosségépités, lojalitas erdsitése

Az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

Az érintettek kategdridi:

a munkavalall6k, akik az adott eseményen részt vesznek

A személyes adatok
kategoriai:

fénykép- és hangfelvétel

A cimzettek kategoriai:

nincsen

Harmadik orszigba torténé
adattovibbitas:

nincsen

Adattorlésre elGiranyzott
hatarido:

a hozz4jarulas visszavonasa

A nyilvantartast vezeti:

AJAIFAS: ciivireeniiiiiinnninnenns Datum:




A munkaeré-felvétel nyilvantartasa

Az adatkezeld neve:

Az adatkezel6 elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisel
neve:

Az adatvédelmi tisztviselo
elérhet('isége:

Az adatkezelés célja:

megfelelo munkavallalé kivalasztasa

Az adatkezelés jogalapja:

az érintett hozzajarulasa

Az érintettek kategériai:

a meghirdetett 4llasra palyazok

A személyes adatok
kategoridi:

az allaspalyézatban szerepld, az alkalmassag megitéléséhez sziikséges
személyes adatok

A cimzettek kategéridi:

nincsen

Harmadik orszagba torténd
adattovabbitas:

nincsen

Adattorlésre eléiranyzott
hataridé:

beérkezést6l szamitott 30 nap

A nyilvantartast vezeti:

AJAIrAS: ovvviiniiinirnenseinnncnns Ditum:




A munkavillalok Mt. 11.§-a szerinti ellenérzésének nyilvantartasa

Az adatkezel$ neve:

Az adatkezel6 elérhetésége:

Az adatvédelmi tisztvisel
neve:

Az adatvédelmi tisztvisel6
elérhet(isg’gg:

Az adatkezelés céija:

a munk4ltatdi ellendrzési jog gyakorlasa, az eszkizhasznalat ellendérzése

Az adatkezelés jogalapja:

a munkaltat6 jogos érdeke

Az érintettek kategoridi:

a munkavallalék

A személyes adatok
kategorigdi:

a beléptetérendszer altal rogzitett adatok, az e-mail-, az internet- és a
telefonhasznalat, a gépjarmii-helymeghatarozas, az elektronikus
megfigyelérendszer adattartama

A cimzettek kategoéridi:

nincsen

Harmadik orszagba torténd
adattovibbitis:

nincsen

Adattirlésre elGirinyzott
hatarido:

az adatvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerint

A nyilvantartast vezeti:

AJAIras: cooeeivnveiiiiiinennnnnnn, Datum:




A munkaviszonnyal dsszefiiggé személyes adatok kezelésének nyilvintartasa

Az adatkezel6 neve:

Az adatkezel elérhetdsége:

Az adatvédelmi tisztvisel6
neve:

Az adatvédelmi tisztviseld
elérhetﬁa;fge:

Az adatkezelés célja:

a munkaviszonyb6l szdrmazo jogok gyakorlasa, kotelezettségek teljesitése

Az adatkezelés jogalapja:

a munkaltaté jogos érdeke, szerzodés teljesitése, jogi kételezettség
teljesitése

Az érintettek Kategoridi:

a munkavallalék

A személyes adatok
kategoriai:

a munkaszerzédésben feltiintetett adatok, a munkéltato altal bekért egyéb
személyes adatok

A cimzettek kategoridi:

bérszamfejtd, vallalatcsoport, kdnyveld

Harmadik orszigba térténé
adattovabbitas:

nincsen

Adattorlésre eliranyzott
hataridé:

a munkaviszony megsziinése, illetve azt kdvetéen a munkajogi igény
eléviilésének idétartama

A nyilvantartast vezeti:

Alairas: ..... o «s  Datum:
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