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Jelen Szabdélyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belsd szabalyait tartalmazza az
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: Rendelet) €s az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo616 2011. évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info tv.) valo

megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa az Intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.

képviseld



TARTALOMJEGYZEK

|. FEJEZET  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.) Bevezetés

2.) A Szabalyzat célja

3.) A Szabalyzat hatalya

4.) Az adatkezelés jogszeriisége

5.) Az adatkezelés jogalapja

6.) Az adatkezelés idotartama

7.) Fogalom meghatarozasok

II. FEJEZET  ADATVEDELMI TISZTVISELO

I1l. FEJEZET AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

IV.FEJEZET ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

V.FEJEZET = MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA
IRANYULO JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

3.) Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

4.) Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

5.) E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

6.) Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

7.) A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

8.) Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

9.) GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

10.) Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

11.) Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés



VI.FEJEZET  NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO
ADATKEZELESEK

1.) Munkavallaléi nyilvantartas

2.) Tanuloi nyilvantartas

3.) Adattovabbitas rendje

4.) Titoktartasi kotelezettség

(A nevelési intézményeknek kikiildendé minta szabalyzatban plusz fejezetként keriilnek

beszurasra a nevelési intézményekhez specialisan kapcsolodo adatkezelések.)

VII. FEJEZET SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
1.) Szerz6do partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa
2.) Jogi személy tigyfelek, vevok, szallitok természetes személy képviselinek elérhetdségi

adatai

VIII. FEJEZET JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK
1.) Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
2.) Kifizet6i adatkezelés

3.) Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol

IX. FEJEZET  WEBHASZNALAT
1.) Weboldal hasznalat
2.) Kozosségi oldalakon valo jelenlét

3.) Hirlevél feliratkozas

X. FEJEZET ADATTOVABBITAS



1.) Az adattovabbitas altalanos szabalyai

2.) Adattovabbitasi tevékenységek

3.) Adatfeldolgozo6i garancianyujtas

4.) Az Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

5.) Az Adatfeldolgoz6 kotelezettségei és jogai

6.) Az Intézmény adattovabbitasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételei

XI.FEJEZET ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

3.) Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

XIl. FEJEZET AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tajékozodashoz valo jog

2.) Az Erintett hozzaférési joga

3.) A helyesbitéshez valo jog

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

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

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

7.) Az adathordozhatosaghoz vald jog

8.) A tiltakozashoz vald jog

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi tigyekben, beleértve a profilalkotast

10.) Korlatozasok

11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

12.) A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald
jog)

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birésag jogorvoslathoz vald jog

14.) Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz

valo jog

XIIl. FEJEZET AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ
ADATKEZELO INTEZKEDESEI



XIV. FEJEZET KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1.) Kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

2.) A kozérdekl adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje
3.) A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

4.) A kozérdekl adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

XV.FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK
1.) A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

2.) Intézkedések a Szabalyzat megismertetésére



N

o 0 3 &

10.

11.
12.

13.

. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:

. melléklet:
. melléklet:

. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:
. melléklet:

melléklet:

melléklet:
melléklet:

melléklet:

MELLEKLETEK

Adatvédelmi tisztségviseld kinevezése és megbizasa

Adatkérd lap személyes adatok hozzajaruldson alapuld kezeléséhez
Adatkezelési tajékoztatd az érintett természetes személy jogair6l személyes
adatai kezelése vonatkozasaban

Az adatfeldolgozé munkavallaloinak titoktartasi nyilatkozata

Tajékoztatd a munkavallalé személyes adatainak kezelésérdl és személyhez
fiz6d0 jogokrol

Téjékoztatd munkavallalo részére alkalmassagi vizsgalatarol

Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotott szerzédéshez

Hozzajarul6 nyilatkozat jogi személy szerz6do partnerek természetes személy
képviseldinek elérhetdségi adatai kezeléséhez

Az adatfeldolgozédsi tevékenység altalanos szerzodési feltételei —
konyveldirodak részére

Az adatfeldolgozasi tevékenység altalanos szerz6dési feltételei — standard
Munkaszerzédési kikotés az adatkezelési szabalyzat megismerésérdl,
alkalmazasarodl és titoktartasi kotelezettségrol

Osszesitd tablazatok (5db)



1)

2)

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fiiz6dd
jogait, ezért adatkezelése soran az alabbi adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) értelmében jar el. Az Adatkezel6 a Szabalyzatnak az id6kdzben modosulando
jogszabalyi hattérrel ¢és egyéb bels0 szabalyzattal valdo Osszehangoldsa miatti
megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatalyos véltozata elérhetd
az euro.baptistaoktatas.hu weboldalon.

Jelen Szabalyzat az Erintettek szdmara az Adatkezel$ altal végzett adatkezelési
tevékenységet szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfeleld belsd
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozataldval — Ggy végzi, hogy az

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

A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabalyzat elsddleges célja, hogy az Adatkezel6vel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozo alapvetd elveket és
rendelkezéseket meghatdrozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek maganszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozo torvényi eldirdsoknak
megfelelden.

b.) A Szabalyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezelé tevékenysége megfeleljen a
hatalyos jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kiilondsen, 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 vonatkozo elveknek (Rendelet 5. cikk) valdo megfelelés
Intézmény altali igazolasara szolgaljon.

d.) A Szabalyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen a
személyes és kiilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozéasra jogosult személyérél, az adatkezelés

iddtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.



3.) A Szabalyzat hatalya

4)

a.)

b.)

Idébeli hataly: Jelen Szabdlyzat 2018. majus ho 25. napjatdl tovabbi rendelkezésig
vagy visszavonasig hatalyos.

Személyi hataly: E Szabdlyzat hatdlya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabalyzat hatélya ala tartozo6 adatkezelések tartalmazzak, valamint akik
jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az egyéni vallalkoz6ét, egyéni céget e Szabalyzat alkalmazasdban természetes
személynek kell tekinteni.

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

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény, illetve fenntartasaban
allo intézményeinek minden szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes
adatokat tartalmaz6 adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy

papiralapon torténd adatkezelést is.

Az adatkezelés jogszeriisége

A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az

alabbi feltételek egyike teljestil:

a.)
b.)

c.)

d.)

f)

az Erintett eldzetes és 6nkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbol torténo kezeléséhez;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges;
az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld 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 kiskori.



5.) Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elézetes, onkéntes hozzajarulasa
az Adatkezel6 eldzetes tajékoztatasa alapjan.

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

a.) Onkéntesség
b.) hatarozottsag (egyértelmiiség)
Cc.) tajékozottsag.

Az Erintett onkéntes adatszolgaltatisa esetén az Adatkezel$ a személyes adatot az
Erintett beleegyezésével kezeli. Az onkéntes hozzajaruldson, mint beleegyezésen érteni
kell azt a magatartast is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabdlyozés, ideértve a jelen
Szabalyzatot is kiterjed.

A hozzajarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az
Adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzajarult.

Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ligyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas iigyektol,
céloktol egyértelmiien megkiilonboztethetd méddon kell eldadni, érthetd €s konnyen
hozzéférhetd formaban.

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

A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszeriiségét, a visszavonds kizardlag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato
hatélya.

Ha az Erintett cselekv6képtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajaruldsat megadni, akkor a sajat vagy mas személy Iétfontossagu érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz€ly elharitdsahoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas
akadalyainak fennéllasa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetéek. A 16. életévét
betdltott kiskora Erintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az Adatkezeld ésszerli eréfeszitéseket tesz, hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a

hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi jog gyakorldja adja meg, illetve engedélyezze.
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6.)

7)

Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezelo6 a felvett adatokat torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban:

a.) aravonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b.) a sajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez f{iz6do jog korlatozasaval aranyban all,
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkill, az Erintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti. Az Adatkezeld tajékoztatja az Erintettet, ha személyes adatainak
kezelésére ezen jogalapbdl kertil sor.

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

kotelezd. Errél az Adatkezel az Erintettet részletesen tdjékoztatja a jelen Szabalyzatban.

Az adatkezelés idétartama
Az adatkezelés idGtartama minden Onkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység

esetében:

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

b.) adatainak kezelésére vonatkozo engedélye visszavonasaig €s igy személyes adatainak
torléséig;

C.) birosag vagy hatdsag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig, vagy ilyen
rendelkezések hidnyaban és jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban;

d.) azon jogviszonybol eredd jogok és kotelezettségek érvényesithet6ségének eléviiléséig
tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. A Polgari
Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan
az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelezd adatkezelés esetén a vonatkozo jogszabaly hatdrozza meg az adatkezelés

1d6tartamat.

Fogalom meghatarozasok
E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke

¢s az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelelden emeljiik ki a f6bb fogalmakat:

a.) ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam,

helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
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b.)

d.)

f)

g.)

h.)

genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy muveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

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

»wprofilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6
bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez,
gazdasagi  helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartozkodéasi helyhez vagy
mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;
malnevesités”: a személyes adatok olyan moddon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informacidt kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes
személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

Hhyilvantartasi rendszer”: a szemeélyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

sadatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait €s eszkozeit
onalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja;

sadatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;
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i)

k.)

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon koézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

wharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozod kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

»azZ érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitadsa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tutjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

madatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi;

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

»Kiilonleges adat”: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valladsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat; az egészségi
allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biliniigyi
személyes adat;

»kozérdekii adat”: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,

szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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p.)

q.)

S.)
t.)

Az T

Név:

Cim:

Tele

E-m

értékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢€s a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat;

,kozérdekbol nyilvanos adat”: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozéo minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kdzérdekbol elrendeli;

Htiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatdnak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
sadattovabbitas”. az adat meghatarozott harmadik személy szdmdra torténd
hozzaférhetové tétele;

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
»adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

sadatmegjelolés™: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
céljabol;

sadatzarolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

sadatmegsemmisités”: az adatot tartalmazd adathordozd teljes fizikai

megsemmisitése.
Il. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO
ntézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szamu melléklet):
fonszam: ...
aill:

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével

kapcsola

tos Osszes ligybe megfeleld modon €s idében bekapcsolddjon.

Az Intézmény tdmogatja az adatvédelmi tisztviselOt a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy

biztositja szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi

tisztviseld szakértdi szintli ismereteinek fenntartdsdhoz sziikségesek.
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Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval

kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t

feladatai ellatasaval Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az

adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz

kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami

jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd

kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is ellathat. Az Intézmény biztositja, hogy e

feladatokbdl ne fakadjon Osszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.)

b.)

d.)
e.)

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok
védelmeével kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijeloléseét, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését €s
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozo6an, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

az adatkezeléssel Osszefliggd tigyekben — ideértve az eldzetes konzultaciot is —
kapcsolattartd pontként szolgal a felligyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben

barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fz6d6 kockazat

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

tekintettel végzi.

I11. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
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A hozzijarulason alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzajarulasat személyes

adatai kezelés¢hez az 2. szami melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzajarulasnak minésiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkoz6 négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefliggod szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefiiggésben az Erintett hozzajarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az eldre bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajaruldsnak.

A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Gsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzéjaruléast az 0sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely més
iigyekre is vonatkozik a hozzajarulés iranti kérelmet ezektdl a mas tigyektdl egyértelmiien
megkiilonboztethetd modon kell eldadni, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban,
vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen nyilatkozat
barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelez6 erével nem bir.

Az Intézmény nem kdétheti szerzddés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valdo hozzajarulds megadasahoz, amelyek nem sziikségesek a szerzddés
teljesitéséhez.

A hozzijarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozzajarulasaval keriilt sor, az Adatkezel
a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett
hozzéjaruldsanak visszavondsat kdvetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatdjat a

honlapjan a ldblécben elérhetévé teszi az Erintettek szdmara. E tajékoztato célja, hogy az
Erintetteket e nyilvanosan is elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése elétt és annak
folyaman is egyértelmiien és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamarol, arrdl, ha az
Erintett személyes adatait az Adatkezel6 az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan kezeli, illetve

arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett
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adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen adatkezelési
tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési 1épések mindegyikénél kiilon linkkel jeldlve
megismerhetévé kell tenni. E tajékoztato elérhetéségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az Erintett
hozzajarulasatol fliggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg. Ilyen esetben az
Erintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovabba az Erintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idOtartamarodl, arr6l, ha az Erintett személyes adatait az
adatkezelé a rad vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arr6l, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az elobbi informacidkat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre

valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

IV. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelOnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszk6z
izemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl. Ennek érdekében megteszi a
szlikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az informatikai
eszk6zok Utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

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

Az Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal

vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.
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Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget

ir elo, amelyre a 4. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes

adatokhoz val6 hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.
Az Intézmény az informatikai rendszereket tlizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.
Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program

utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja,

hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az Intézmény és az
Adatfeldolgozé tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b.) az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

c.) annak ellendrizhetdségét ¢és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazisdval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

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

e.) atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

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

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

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

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

A szamitogépen, illetve hdlozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) Tiikrozés: A halozati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithaté egy tdle fizikailag

kiilonb6z6 adathordozon.
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b.)

d.)

f)

g)

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas
anyagabol évente — kell kiilon adathordozéra biztonsdgi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.
Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat — el kell valasztani
az aktiv résztél, majd a passziv adatokat id6tallé adathordozon kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell drizni.

Tilizvédelem: Az adatokat ¢és adatbazisokat tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézdk, asztali szdmitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0lo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhaszndloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A
rendszergazda ¢€s a felhasznalok sziikség esetén 0j jelszot adnak meg.

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

A manualis kezelésili személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket

kell foganatositani:

a.)

b.)

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézOk férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
lemezszekrényben kiilonallo, zarhatd helyiségben, zdrhatd iratszekrényekben kell
6rizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak, valamint
az irattari terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

Az Intézmény vezetdje az irat- ¢&s adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat

megalkotasaval, jegyzokonyvek ¢€s a nyilvantartas Aattekintésével gondoskodik az
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adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés
megszilintetésére szolitja fel az adatkezel6t. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az Intézmény minden Munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban
¢s e Szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az Intézmény adatokat kezeld

munkavallaloi felelések a tudomésukra jutott adatok védelméért.

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

1.) Bevezetés
Az Adatkezel0 a hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat 4atadni az adohatosag irdnyaba biztositasi jogviszony, igy munkaviszony
1étesitése, egyszeriisitett foglalkoztatds, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi
jogviszony, valamint 6nkéntes jogviszony esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozo szabalyait 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
adozas rendjérdl szold 2003. évi XCII torvény 16.§ 4. bekezdése alapjan, valamint az
egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§ alapjan.

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

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

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

Az Adatkezel0 altal torténd, az Adatkezeld Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés
soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizar6lag azon Munkavallalo(k) kezelje(k),
aki(k)nek az egyes, szlikséges miiveletek végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei
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Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

a.) nyomtatott irat;

b.) elektronikus adat;

c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

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

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa

alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢s a Munkavallaldo személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

a Munkavallalé személyi anyaga,

a Munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése;
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
a palyazat vagy szakmai 6néletrajz;
az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek
masolata;
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tantsitvanyok
masolata;
a kinevezés és annak visszavonasa;
atsorolasok;

vezetdi megbizas és annak visszavonasa;
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e teljesitményértékelés, mindsités;
e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat;
e ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat;

e az alkalmazotti igazolds méasolata.

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

olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony
1étesités¢hez, fenntartasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok
biztositasdhoz sziikségesek és a Munkavallald személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.
Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése f)] jogcimén munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol
kezeli a Munkavallal6 alabbi adatait:

— Neve;

sziiletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletési ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— adodazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas tdrzsszama (nyugdijas munkavallal6 esetén);
— telefonszama,;

— e-malil cime;

— személyi igazolvany szama;

— lakcimet igazol6 hat6sagi igazolvany szama;

— bankszamlaszama;

— munkaba Iépésének kezd6 és befejezd id6pontja;

— munkakore;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata;
—  fényképe;

—  Onéletrajza;

— munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyeb juttatasaival kapcsolatos adatok;
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d.)

f)

g)

— a Munkavallalé munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

— a Munkavallal6 munkajanak értékelése;

— a munkaviszony megsziinésének modja, indokai,

—  munkakortdl fliggden erkdlesi bizonyitvanya,

— amunkakori alkalmassagi vizsgalatok 0sszegzése,;

— magannyugdijpénztari és onkéntes kdlcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalo tagsagi szama,

—  kiilfoldi Munkavallal6 esetén utlevélszam; munkavéllaldsi jogosultsdgot igazolo
dokumentumanak megnevezését és szama;

— a Munkavallalét ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatok;

— a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

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

— ahelymeghataroz6 rendszerek altal rogzitett adatok.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkoz6 adatokat a Munkaltaté csak a

Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvényben (a tovabbiakban Mt.)

meghatérozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasadhoz sziikségesek. E

célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtdje;

— avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, sth.)

—  sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei;

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje, bérszamfejtoje.
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A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossadgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldonek €s az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése €s tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavéllald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében, zart szekrényben kell 6rizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat
az intézkedés végrehajtdjanak alairasaval kell hitelesiteni.

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

— amunkaviszony elso alkalommal valo 1étesitésekor,

— a munkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallaldo az adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belill kdoteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje 4ltal
arra kijelolt személy a felelds.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai c€lbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem

adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat — az athelyezés kivételével — kiadni nem lehet.
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3.)

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

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkdr gyakorloja,
az Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaloi €s adatfeldolgozoi.

Az Intézmény képviseldi részére csak a vezetd allasu munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

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

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

A Munkaltatd a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen Szabalyzat 5.

szamu melléklete szerinti Tajékoztatd dtadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes

adatainak kezelésérol és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozd szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettseg teljesitése érdekében sziikséges. A
vizsgalat eldtt 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 eld a vizsgalat elvégzését,
akkor tajékoztatni kell a Munkavéllalokat a jogszabaly cimérél és a pontos

jogszabalyhelyrdl is (6. szamu melléklet).

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

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

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez

szlikséges feltételek.
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4.)

5.)

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltato jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat eredményét
a vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végz0 szakember ismerhetik meg. A
Munkaltatd csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit,

A személyes adatok kezelésének iddtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3

év.

Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

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

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a kivalasztottal
munkaszerzodés kotése. Az Erintettet tajékoztatni kell arrol, ha a Munkéltaté nem &t
valasztotta az adott 4llasra.

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A Ki
nem valasztott jelentkezOk személyes adatait tordlni kell. Torolni kell annak adatait is, aki
jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa alapjan
drizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban
allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzdjaruldst a felvételi eljaras

lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezoktol.
E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény e-mail fiokot bocsat a Munkavallalé rendelkezésére. Ezen e-mail cimet

¢s fiokot a Munkavallalo kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
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6.

érdekében, hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a
Munkaltato képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkaviéllalo az e-mail fidkot személyes célra nem hasznéalhatja, 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
ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatdra vonatkozd munkaltatdi rendelkezés
betartdsanak ellenérzése, tovabbad a munkavallaloéi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §)
ellendrzése.

Az ellendrzésre a Munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.

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

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a Munkavallalot arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi
az eljards menete, — milyen jogai és jogorvoslati lehetdségei vannak az e-mail fiok
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavallald6 munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a Munkaltatd
korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen Szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az Aallapithatdé meg, hogy a
munkavallal6 az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A munkavéllalo tavolléte, vagy
egylittmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkéltatd
torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes haszndlata miatt a munkaltaté a
munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban

e szabalyzatnak az Erintett jogairél szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitogép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
Az Intézmény 4altal a Munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitogépet, laptopot, tabletet a Munkavallalo kizarolag munkakori feladata

ellatasara hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat az Intézmény megtiltja, ezen
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7)

8.)

9)

eszk6zokon a Munkavallalo semmilyen személyes adatot, levelezést nem kezelhet és nem
tarolhat. A Munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszk6zok
Munkaltaté altali ellenérzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 5.) pont

rendelkezései az iranyadok.

A munkahelyi internethasznalat ellenorzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallal6 csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg,
a személyes célu munkahelyi internethasznalatot a Munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracio soran az Intézményre utald azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szilikséges a regisztraciohoz, a
munkaviszony megszlinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavallalé6 munkahelyi internethaszndlatdt a Munkaltat6 ellendrizheti, amelyre

¢s jogkdvetkezményire a 5.) pont rendelkezései iranyadok.

Céges mobiltelefon hasznalatinak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltaté nem engedélyezi az intézményi mobiltelefon magancélii hasznélatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, és a Munkaltato
valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavallal6 koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha az intézményi mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a Munkaltato
hivasrészletezét kér a telefonszolgéltatotol és felhivja a Munkavallaldt arra, hogy a
dokumentumon a magancélu hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné.
A Munkaltato eldirhatja, hogy a magancélu hivasok kdltségeit a Munkavallalo viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkOvetkezményire a 5.) pont rendelkezései

iranyadok.

GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazéasdnak jogalapja a munkaltatdi jogos érdek, célja:
munkaszervezeés, logisztika, Munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A kezelt adatok: gépjarmi rendszama, a megtett utvonal, tavolsag, gépjarmithasznalat

ideje.
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Az ellenOrzés csak munkaidOben torténhet és nem ellenOrizhet6 a Munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egyebekben a munkaltatdi ellendrzésre és

jogkdvetkezményire a 5.) d) — 1) pont rendelkezései iranyadok.

10.) Munkabhelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

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

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

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

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdekeinek érvényesitése.

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

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

A személyes adatok tarolasanak idétartama: 6 honap

11.) Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

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

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

Az elektronikus megfigyeldrendszer adott teriileten torténd alkalmazésanak tényérol
jol lathato helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajékozodasat eldsegitd modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasdban meg kell adni. Ez a t4jékoztatés
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérol,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel

készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel taroldsanak
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helyérdl, a tarolds idétartamarol, a rendszert alkalmazo (iizemeltetd) személyérdl, az
adatok megismerésére jogosult személyek korérél, tovabba az Erintettek jogaira és
érvényesitésiik rendjére vonatkozd rendelkezéseirdl szolo tdjékoztatdst is (7. szadmu
melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekrol (ligyfelek, latogatok, vendégek)
kép és hangfelvétel a hozzédjarulasukkal készithetd és kezelhet. A hozzajarulas rautalo
magatartdssal is megadhatd. Rautaldé magatartds kiillondsen, ha az ott tartézkodd
természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyeld-
rendszer alkalmazasardl tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

A rogzitett felvételeket felhaszndlas hianydban maximum 3 (harom) munkanapig
6rizhet6k meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mdas hatosagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhaszndlni.

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 belill joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot
annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.

Nem lehet elektronikus megfigyeldrendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben
a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az 6ltézOkben, zuhanyzokban,
az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz tartozo véaroban,
tovabba az olyan helyiségben sem, amely a Munkavallalok munkakdzi sziinetének eltltése
céljabol lett kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszerlien senki sem tartozkodhat — igy kiilondsen
munkaidén kiviil vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes teriilete (igy
példaul az 61t6z0k, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyeldrendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben
erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellenérzés
céljabol a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt

tertilet munkahelyi vezetdje jogosult.

VI. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ 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 rogzitik. Ezek az adatok kotelezden

nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.) Munkavallaléi nyilvantartas

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

nevét, anyja nevét;

sziiletési helyét és idejét;

oktatési azonositd szamat, pedagdgus igazolvanya szamat;

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga;

munkakore megnevezését;

a Munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat;

munkaveégzésének helyét;

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét;

vezetOi beosztasat;

besorolasat;

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat;

munkaidejének mértékét;

tartos tavollétének idotartamat;

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete;
allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele;

a munkavallalok bankszamlajanak szdma;

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilonosen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
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munkdban toltétt id6, munkaviszony beszamitdé idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja;

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete;

a Munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szédma;

a Munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma;

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimed,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

C.) A pedagogus igazolvany

A pedagogus igazolvany kiilonboz6é kedvezmények igénybevételére valod jogosultsag

1gazolasara szolgalo kozokirat.

A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a kiallitas évét;

az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes;

a sorszamot;

azt a t4jékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa

mellett érvényes.

2.) Tanuloi nyilvantartas

A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

32



A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

a.) Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

b.) torzskonyvek,

c.) bizonyitvanyok,

d.) beirasi naplo,

e.) osztalynaplok,

f.) a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az 0sszesitett tanuldi nyilvantartés célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak
naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kvetkezd adatokat
tartalmazhatja:

— atanul6 neve, osztalya;

— atanuld azonositoé szama, didkigazolvanyanak szama;

— sziletési helye és ideje, anyja neve;

— éalland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;

— atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1. napjaig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuloi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat:

—  nevét;

—  nemét;

— sziiletési helyét és idejét;

— tarsadalombiztositasi azonosito jelét;
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oktatasi azonositd szamat;

anyja nevét;

lakohelyét, tartozkodasi helyét;

allampolgarsagat;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
diakigazolvany szamat;

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét;

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat;

jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot;

nevelésének, oktatdsanak helyét;

felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat;
tanulmanyai varhato befejezésének idejét;

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

alland¢ lakaséanak és tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszama,;

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito

okirat megnevezése, szama;

sziild neve, allando lakéasanak ¢€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:

o felvételivel kapcsolatos adatok;

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;

e atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok ¢és ezzel Osszefliggd
mentesseégek;

e  beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;

e hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok.

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok;

a tanul6 személyi igazolvanyanak szama;

34



a tanulo fényképe a digitalis naploban.

Az Intézmény a Tanul6 részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a

kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

a tanulo nevét;

sziiletési helyét;

sziiletési idejét;

lakcimét;

tartozkodasi helyét;

allampolgarsagat;

a tanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanulod esetén a sziil6 alairasat;
a tanul6 fényképét;

azonositd szamat;

az iskola nevét;

az iskola cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem

személyes adatok — is feltiintethetdk. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak

szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez

tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének

megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatdsi informacios irodaval folytatott

adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja

magaban.

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

a.) az intézmény igazgatoja,

b.) azigazgatohelyettesek,

C.) az osztalyfonok,

d.) azintézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézdje,

e.) aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
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tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

3.) Adattovabbitas rendje

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott c€lbol, a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

a.)

b.)

d.)

f)

g)

h.)

fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélati intézményeitl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

a magatartas, a szorgalom ¢s tudéas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés kotdjének, illetve ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez
¢és vissza;

az egeészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeészsegligyl allapotanak megallapitasa céljabol;

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez;

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

A pélyakdvetési rendszerben torténd adatszolgaltatas:

A szakgimnazium és a szakkdzépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a

palyakovetési rendszer miikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a

vizsgazo nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a

vizsga helyét ¢és idOpontjat. Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon

feldolgozhatok, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a

megkiildésétdl szamitott 5 évig tarolhatok.
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4.) Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanul6 feliigyeletében, az hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatél, és annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadéalyozza, és amelyek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiilet Tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziild, nagykortu tanuld
esetén a tanulo irdsban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok
adatainak a Koznev. tv-ben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a tanulok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben célhoz
kototten kezelhetik. A Koznev. tv.-ben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatési intézmény

a tanuloval kapcsolatban adatokat kézolhet.

VII. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

1) Szerz6dé partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa
Az Intézmény szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzddés megkdtése, teljesitése,
megsziinése, céljabol kezeli a vele szerzddott természetes személy nevét, sziiletési nevét,
sziiletési helyét, sziiletési idejét, anyja sziiletési nevét, lakcimét, addazonositod jelét,
adoszamat, vallalkozoi igazolvany szamat, személyi igazolvany szdmat, lakcimét,

sz€khely cimét, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
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2)

1)

bankszamlaszamat. Ezen adatkezelés jogszertinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a
szerz6dés megkotését megeldzden az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellato munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és
adatfeldolgozoi. A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerzddés megsziinését
kovetd 5 év.

Az FErintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a
szerzédésben is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozo részére torténd atadasarol
tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolddo adatkezelési

kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szamu melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerz6dé partnerek természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatai
A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama,
e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi személy partnerével kotott
szerz$dés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmeény
pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.
A személyes adatok tarolasdnak idGtartama: a szerzOdéses jogviszony, illetve az
Erintett képviseldi minéségének fennallasat kovetd 5 évig.

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

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

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idOtartamaig meg kell Orizni.

VIII. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol
Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt add és

szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, addzas) céljabol kezeli a szerz6dd
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partnerként vele kapcsolatba 1€pd természetes személyek torvényben meghatarozott
adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL tv. 169.§, és
202.§-a alapjan kiilondsen: addészam, név, cim, adozasi statusz, a szamvitelrél szolo 2000.
évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy
szervezet megjelolése, az utalvanyozé €s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy,
valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a befizetd aldirasa, a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban. Szja.) alapjan:
vallalkozo6i igazolvany szdma, addéazonosito jel.

A személyes adatok taroladsanak iddtartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

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

tarsadalombiztositasi feladatait ellatdé munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi {igyintézés) céljabol kezeli azon FErintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyeb juttatisban részesiilok — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizetdi [az ad6zéas rendjérdl szolé 2007. CL. térvény (a
tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban 4ll. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonositd adatait
(ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy
addazonositod jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkovetkezményt fiiznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egeészségligyl (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsadgra vonatkozo
adatokat ado és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositdsi
ligyintézés) céljabol.

A személyes adatok taroldsdnak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ado6zasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositési (kifizetdi) feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Adatkezelés pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitése céljabol
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Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogeimén, pénzmosas €s terrorizmus-
finanszirozasa megel6zése és megakadalyozasa céljabol kezeli ligyfelei, ezek képviseldi,
¢s atényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol
¢s megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIII. torvényben (a tovabbiakban: Pmt.)
meghatarozott adatait: a természetes személy a) csaladi és utonevét, b) sziiletési csaladi és
utoénevét, ¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, €) anyja sziiletési nevét, f)
lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi helyét, g) azonositd okmanyanak tipusat és szamat;
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7.§).

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény pénziiggyel, szdmvitellel kapcsolatos
feladatokat ellatdé munkavallaldi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti
kijelolt személye.

A személyes adatok taroldsanak id6tartama a szerzédéses jogviszony megsziinésétol,

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

IX. FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény ilizemeltet, csupan a hasznalok t4jékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsadgara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelosséggel.

Az Intézmény weboldala: euro.baptistaoktatas.hu.

A cookie segit a weboldal ergonoémia kialakitasanak javitasaban, felhasznalobarat
weboldal kialakitdsdban, a latogatok online élményének fokozdsdban. Amennyiben az
intézmény honlapja cookie-kat haszndl, Ggy ezeket a cookie-kat barmikor letilthatja a
bongészd programjaban. Amennyiben egyes vagy minden cookie-t letilt, iigy elképzelhetd,

hogy az Intézmény weboldalanak egyes részei nem elérhetdek.

Kozosségi oldalakon torténo jelenlét

Az Intézmény elérhetd a Facebook kézdsségi portalon.
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A koz0sségi oldalak, azon beliil is kiilondsen a Facebook oldal hasznélata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcesolattartas, €s egyéb, a kozosség
oldal éltal megengedett miivelet onkéntes hozzéjaruldson alapul.

Az FErintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi
oldalait, kiilondsen facebook.com kozosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat onként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a.) adatkor: cél

b.) Erintett publikus neve: azonositas

c.) publikus fotoja: azonositas

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas

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

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

Intézmény kozosségi oldalan, kiilondsen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
1s kozzétesz a kiilonb6zd eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrdl van szé (Ptk. 2:48.§),

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

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténd feliratkozas dnkéntes hozzajarulason alapul.

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

A kezelt adatok kore:

- név

— e-mail cim

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

Hirlevél kikiildése kizarélag az Erintett elozetes hozzajarulasaval torténik.
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Az Intézmény kizardlag addig kezeli az ebbdl a célbol felvett személyes adatokat,
amig az Erintett le nem iratkozik a hirlevél listarol.

Az FErintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény euro@baptistaoktatas.hu e-mail cimére kiildott lemondasi kérelem
utjan.

Az Intézmény a hirlevél listat haromévente feliilvizsgalja, és a hirlevél kiildéshez
harom év utan megerdsité hozzajarulast kér. Annak az Erintettnek az adatait, aki nem ad
megerdsitd hozzajarulast a hirlevél kiildéséhez a megerdsitd levél kikiildését kovetd 15
napon beliil, a 16. napon az Intézmény torli az adatalloménybol.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.

X. FEJEZET
ADATOK TOVABBITASA

1.) Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzajaruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan kertilhet sor.

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

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

Adattovabbitasra az Erintett hozzéjarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajaruldsa nélkiill az Adatkezel6 nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhet6ve, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden eldirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok a kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, tligyészségnek, helyi oOnkormanyzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek
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5.)

6.

Az Intézmény a jogszabalyban eldirt tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast.

Adatfeldolgozoi garancianyujtas

Az Intézmény vallalja, hogy csak olyan Adatfeldolgoz6 felé végez adattovabbitast, mely

a kovetkezo6 feltételeket biztositja:

a.) Az Adatfeldolgozé garantalja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatdsag és az
eréforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesiilését biztositd
technikai ¢és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.

b.) Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran biztositja, hogy az Erintett személyes
adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartdsi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak

c.) Az Adatfeldolgozdo megfeleld hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az Erintettek jogai védelmének biztositasara
alkalmas miiszaki €s szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

d.) Az Adatfeldolgoz6 az allami szervekkel vald elektronikus kapcsolattartas jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

e.) Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informéciot, amely az adatfeldolgozéd igénybevételére vonatkozd jogi

rendelkezéseknek valo megfelelés igazolasahoz sziikséges.

Az Adatkezelo kotelezettségei és jogai

a.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerzodés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezel6nek a szerz6désben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszeruségeert az Adatkezeldt terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozo
koteles haladéktalanul jelezni az AdatkezelOnek, amennyiben Adatkezeld utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne.

C.) Az Adatkezeld6 kotelezettsége, hogy az Frintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrodl tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzéajaruladsukat beszerezze.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

a.) Utasitasi jog
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d.)

Az Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran kizardlag az Adatkezeld utasitasa alapjan jar
el.

Titoktartas

Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az Erintett személyes
adatokhoz val6d hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem éllnak —, az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
Adatbiztonsag

Az Adatfeldolgozé a tudomany ¢és technologia allasa és a megvalositas koltségei,
tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségli és
sulyossagii kockdzat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockédzat mértékének megfeleld
szintli adatbiztonsagot garantdlja. Az Adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak
biztositdsara, hogy az iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezd természetes személyek kizardlag az Adatkezeld utasitasanak megfeleléen
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald eltérésre unids vagy
tagallami jog kotelezi Oket. Az Adatfeldolgoz6 gondoskodik arrdl, hogy a tarolt
adatokhoz belsd rendszeren keresztiil vagy kozvetlen hozzaférés utjan kizardlag az
arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés céljaval Osszefiiggésben
férjenek hozza. Az Adatfeldolgoz6 gondoskodik a felhasznalt eszk6zok sziikséges,
rendszeres karbantartdsardl, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfeleld
fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai
védelmérdl is. Adatfeldolgozé a szerz6désben meghatarozott feladatok ellatasa
érdekében megfeleld ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket kdoteles
igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek
felkészitésérdl a betartando adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a szerzédésben
foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.
Tovabbi adatfeldolgozo igénybevétele

Az Adatfeldolgoz¢é vallalja, hogy tovabbi adatfeldolgozodt 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 Adatfeldolgozd a tovabbi

adatfeldolgozo igénybe vételét megeldzden tajékoztatja az Adatkezel6t a tovabbi
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Adatfeldolgoz6 személyérdl, valamint a tovabbi Adatfeldolgozo altal végzendd
tervezett feladatokrol. Ha az Adatkezeld ezen tdjékoztatds alapjan a tovabbi
Adatfeldolgoz6 igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi Adatfeldolgozo
igénybevételére az Adatfeldolgoz6 kizarolag a kifogasban megjelolt feltételek
teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozo bizonyos, az Adatkezeld nevében
végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatésait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerz6dést kotni, és abban
a tovabbi Adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket
telepiteni, mint amelyek az Adatkezeld és az Adatfeldolgozd kozott létrejott
szerzddésben szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovabbi Adatfeldolgozonak
megfeleld garancidkat kell nyljtania a megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgoz6 nem teljesiti
adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd Adatfeldolgozo teljes feleldsséggel
tartozik az Adatkezeld felé a tovabbi Adatfeldolgozd kotelezettségeinek a

teljesitéséért.

e.) Egyiittmiikodés az Adatfeldolgozoval

— Az Intézmény, mint Adatkezeld tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatfeldolgozot az FErintettek jogai érvényesitésének
eldsegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

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

— Az Intézmény, mint Adatkezeld az Adatfeldolgozo rendelkezésére bocsat
minden olyan informéciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba
amely lehetové teszi €s eldsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgdlatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozé haladéktalanul tajékoztatja az
Adatkezel6t, ha ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti ezt a rendeletet

vagy a tagallami vagy unios adatvédelmi rendelkezéseket.

Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételei
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a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irasbeli
szerzOdést kot.
b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzodési feltételeit jelen

szabalyzat 10. szamu melléklete és 11. szamu melléklete tartalmazza.

C.) Az altalanos szerz6dési feltétel tartalmat a masik féllel a szerz6déskotést megel6zéen

meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.

X1. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

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

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

2.) Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartasa az
Intézmény vezetdjének 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 munkavallaldi kotelesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatéi jogok gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszdman, amelyen a munkavallalok, szerz6dd partnerek, Erintettek jelenteni tudjak

az alapul szolgal6 eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.
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Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy
téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) azincidens bekovetkezésének idOpontjat és helyét;

b.) azincidens leirasat, koriilményeit, hatésait;

Cc.) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;

d.) a kompromittalodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

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

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

bekovetkezését aldtdmasztd bizonyitékok begylijtésérél és megdrzésérol. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerii miikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozértheten ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legaldbb a Rendelet 33. cikk (3)
bekezdésének b), c) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket.

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

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

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

c.) a tajékoztatas aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek hasonléan hatékony

tajékoztatasat.
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3)

1)

Ha az Adatkezeld még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
feliigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja a j.

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

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
C.) az adatvédelmi incidens idOpontjat;
d.) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
f.) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkoz6 adatokat 5 évig meg

kell Orizni.

XIl. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elézetes tajékozodashoz valo jog
Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel sszefiiggd tényekrdl és informaciokrol

az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon (Rendelet 13-14. cikk).

A.) Rendelkezésre bocsitandé informaciok, ha a személyes adatokat az Erintettél
gyijtik

a.) Ha az Erintettre vonatkozo személyes adatokat az Erintetté] gytijtik, az Adatkezel6 a
személyes adatok megszerzésének idépontjiban az Erintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkez6 informéciok mindegyikét:
— az Adatkezelonek és — ha van ilyen — az Adatkezel6 képviseléjének a kiléte és

elérhetdségei,

— az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
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b.)

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapulod
adatkezelés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekei;

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleldségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a Rendelet
46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megjeldlése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalé modokra vagy

az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

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

megszerzésének iddpontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatod

adatkezelést biztositsa, az FErintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol

tajékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak iddtartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

az FErintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az Adatkezelétdl a ra vonatkozod
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésaghoz vald jogarol;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapuld adatkezelés
esetén a hozzdjarulas barmely idOpontban torténd visszavonasdhoz vald jog,
amely nem ¢érinti a visszavonas el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

a feligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-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 profilalkotést is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
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d.)

B.)

b.)

alkalmazott logikara ¢és arra vonatkozdan érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentséggel, és az Erintettre nézve milyen varhatd
kovetkezményekkel bir.
Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a gytjtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az
Erintettet errél az eltéré célrél és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészité
informaciorol.
Az a-c. pontok nem alkalmazandodak, ha és amilyen mértékben az Erintett mér

rendelkezik az informaciokkal (Rendelet 13. cikk).

Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az

Erintettdl szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az Erintettdl szerezték meg, az Adatkezelé az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kdvetkez6 informaciodkat:

— az Adatkezelének és — ha van ilyen — az Adatkezeld képvisel6jének a kiléte és
elérhetdségei,

— az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

— aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;

— az Erintett személyes adatok kategoriai;

— aszemélyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;

— adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezeld valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleldségi 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 megfeleld
és alkalmas garancidk megjeldlése, valamint az ezek masolatdnak megszerzésére
szolgald modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.

Az a.) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezelé az Erintett rendelkezésére

bocsatja az Erintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositasahoz

szlikséges kovetkezd kiegészitd informaciokat:

— a személyes adatok taroldsanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen

iddtartam meghatarozasanak szempontjai;
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d.)

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

az FErintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tél a ra vonatkozd
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatdsaghoz valo joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulésa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapul adatkezelés
esetén a hozzdjarulas barmely idOpontban vald visszavonasdhoz vald jog, amely
nem érinti a visszavonds eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszertiségét,

a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga;

a személyes adatok forrdsa 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 profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkoz6 érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az FErintettre nézve milyen varhato

kovetkezményekkel bir.

Az Adatkezeld az a.) — b.) pontok szerinti tdjékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:

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

ha a személyes adatokat az Erintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

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

els6 alkalommal vald kozlésekor.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tdjékoztatnia kell az

Erintettet errél az eltérd célrol és a b.) pontban emlitett minden relevans kiegészité

informaciorol.

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

az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;
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a széban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl, a
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek ¢és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valdszintsithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az
Adatkezelének megfelel6 intézkedéseket kell hoznia — az informaciok nyilvanosan
elérhetdvé tételét is ideértve — az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos
érdekeinek védelme érdekében;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezelore
alkalmazandé unids vagy tagillami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak valamely unids vagy tagéillami jogban eldirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapuld titoktartési

kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).

2.) Az Erintett hozzaférési joga

a.)

Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6té] 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 kapcsolddo informéciokhoz hozzaférést kapjon (Rendelet 15. cikk):

— az adatkezelés céljairol;

— az adatkezelés jogalapjarol;

— az adatkezelés idétartamarol;

— adott esetben az adatok tarolasanak iddtartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

— adott esetben, ha az adatokat nem az Erintett6] gy(ijtotték, a forrasukra vonatkozo
minden elérhet6 informaciorol;

— Adatfeldolgoz6 adatairol, ha adatfeldolgozoét vett igénybe;

— az Erintett személyes adatok kategériairol;
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— azon cimzettek vagy cimzettek kategoriair6l, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

— adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen idOtartam meghatarozéasanak szempontjairol,

— az FErintett azon jogarédl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

— avalamely felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

— az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitdsara megtett
intézkedésekrol;

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

— ha az adatokat nem az Erintettél gyiijtotték, a forrasukra vonatkozd minden
elérhet6 informaciorol;

— 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 jelentdséggel 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 tdjékoztatast kapjon a
tovéabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.

c.) Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok mésolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi méasolatokért az Adatkezeld az
adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerii mértékii dijat szamithat fel. Ha az Erintett
elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat 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 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valo jog
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Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil

helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés

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

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

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

a.)

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

torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az

Erintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, 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 megsziint, vagy az adatok tadroldsdnak térvényben
meghatarozott 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 elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az Erintett a
21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

a személyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitésehez torolni kell;

a személyes adatok gyujtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal 0Osszefiiggd
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatban keriilt sor.

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

a személyes adatok gytiijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinaldsaval kapcsolatosan

kerult sor.
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b.) Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6bbi a.) pont

értelmében azt tordlni koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek

figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai

intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld

AdatkezelSket, hogy az Erintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes adatokra

mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak

torlését.

C.) Aza.)ésb.) pontok nem alkalmazandok, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a véleménynyilvanitas szabadsagéhoz ¢és a tdjékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabol;

a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezeldre alkalmazand6 unios vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

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

a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Osszhangban a kozérdekii archivalas
céljabol, tudoményos és torténelmi kutatasi c€lbdl vagy statisztikai célbol,
amennyiben az 1. pontban emlitett jog valosziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

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

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha

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

az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri

azok felhasznalasanak korlatozasat;
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b.)

d.)

f)

g)

— az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl,
de az Erintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

— az Frintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig megallapitasra
nem keriil, hogy az Adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az Erintett
jogos indokaival szemben.

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

a tarolds kivételével csak az FErintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények

eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi

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

Az Adatkezelé az Erintettet, akinek a kérésére az a.) pont alapjan korlatoztak az

adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elGzetesen tajékoztatja

(Rendelet 18. cikk).

Ha a rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az

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

addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat

torlését kizarta.

Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagit, helyességét, de a vitatott

személyes adat helytelensége vagy pontossdga nem allapithaté meg egyértelmiien, az

adatokat zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat.

Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz valo jogat torvény korlatozhatja az

allam kiils6 ¢és belsé biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsidg, a

blincselekmények megelézése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtds biztonsaga

érdekében, tovabba allami vagy dnkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl. az

Eurdpai Uni6 jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok

gyakorlasdhoz 6sszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi

kotelezettségszegések megelézése és feltardsa céljabol, tovabba az Erintett vagy
masok jogainak védelme érdekében.

Adatkezelo indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol

szamitott 15 napon beliil tjékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatérozottakrol,
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h.)

és / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz
meg egyéb 1épéseket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizar6 ok.

Az Adatkezeld a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérol
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtdk. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld 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. Adatkezeld irasban koteles értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorlasa valamely okbol nem valosulhat meg, és koteles
pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra nyitva allo
jogorvoslati lehetOségeket: a Dbirosdghoz ¢és a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosdghoz fordulas lehetdségeét.

6.) A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés

7)

korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrol

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

kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdéfeszitést igényel. Az

Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19. cikk).

Az adathordozhatosaghoz valo jog

a.)

b.)

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

egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben

hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket

az adatokat egy masik AdatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozné az az

Adatkezeld, 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.

Az adatok hordozhatosagahoz vald jog a.) pont szerinti gyakorldsa soran az Erintett

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

Adatkezelok kozotti kozvetlen tovabbitasat.
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c.)

d.)

E jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét. Az emlitett jog nem alkalmazando
abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelére ruhdzott
kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges.

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

(Rendelet 20. cikk)

8.) A tiltakozashoz valé jog

a.)

b.)

Az Frintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az
adatkezelés kozérdeki vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan
(az adatkezelés az Adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).
Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
— a személyes adatok kezelése, tovabbitdsa kizarolag az Adatkezeld vagy az
adatatvevO joganak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;
— a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi.
Az Adatkezeld az adatkezelés egyidejlii felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb i1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalja, €s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatja. Amennyiben
a kérelmezd tiltakozasa megalapozott, az Adatkezeld az adatkezelést — ideértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrdl, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal Erintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az Erintett az Adatkezel$ dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezel
a hivatkozott hatarid6t elmulasztja, jogosult — annak k6zlésétél szamitott 30 napon
beliil — birésaghoz fordulni. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A birdsagi eljaras
soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld

kdteles bizonyitani:
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d.)

Informacids onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal €lhet:

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidészabadsag Hatosag

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

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

Kiskortiakat sértd, gytiloletkeltd, kirekeszto tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, jo hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag

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

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

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

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarolag automatizalt

adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve

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

a.)

b.)

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

Az 1. pont nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

— az FErintett és az Adatkezelé kozotti szerzodés megkotése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

— meghozatalat az Adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagéllami jog teszi
lehetévé, amely az Erintett jogainak és szabadsédgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

—  az Erintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.

A 2. pont a) és c) pontjaban emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld

intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme

érdekében, ideértve az Erintettnek legaldbb azt a jogat, hogy az Adatkezeld részérdl
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d.)

emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast
nyujtson be.

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 alkalmazandd, és az Erintett jogainak, szabadsagainak
¢s jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld intézkedések megtételére keriilt sor

(Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozoéra alkalmazandd 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 Adatkezelore vagy adatfeldolgozoéra alkalmazand6 unidés vagy tagéallami jog

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

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

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

kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és

szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az alabbiak védelméhez sziikséges €s
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;

— honvédelem;

—  kozbiztonsag;

— bilincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintetéjogi szankciok végrehajtisa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetd veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megeldzését;

— az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekii célkitiizései,
kiilonosen az Unié vagy valamely tagallam fontos gazdasdgi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetéris, a koltségvetési és az addzasi kérdéseket, a
népegészségiigyet €s a szocialis biztonsagot;

— abiroi fliiggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;
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a szabalyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megeldzése,
kivizsgalasa, felderitése €s az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

az a)-¢) és a g) pontban emlitett esetekben — akar alkalmanként — a kozhatalmi
feladatok ellatasdhoz kapcsolodd ellendrzési, vizsgalati vagy szabalyozasi
tevékenység;

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

b.) Az a.)) pontban emlitett jogalkotasi intézkedések adott esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoridira;

a személyes adatok kategoridira,

a bevezetett korlatozasok hatalyara,

a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbités
megakadalyozasat célzo garancidkra,

az Adatkezel6 meghatarozdsdra vagy az Adatkezelok kategdridinak
meghatarozasara,

az adattarolas idOtartamara, valamint az alkalmazand6 garancidkra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,
az Erintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatokra, és

az Erintettek arra vonatkozo jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

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

11.) Az Erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil

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

12.) A feliigyeleti hatésagnal torténé panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz valo

jog)

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

jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatosagnal — kiilondsen a szokasos

tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
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b.)

tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatésag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tdjékoztatni az
tgyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményérol,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az tligyfél jogosult birdsagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13.) A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valé jog

a.)

b.)

d.)

14) Az

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
feliigyeleti hatdsag ra vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo6 jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy 56.
cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
honapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benytjtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatosag székhelye szerinti
tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

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

birésagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).

Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi

jogorvoslathoz valo jog

a.)

b.)

A rendelkezésre allo kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok —
koztiik a feliigyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti
jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdésaga elott kell meginditani.

Az ilyen eljaras megindithato az Erintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam
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birésaga eldtt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozod valamely

tagallamnak a kdzhatalmi jogkorében eljard kozhatalmi szerve. (Rendelet 79. cikk)

XI11. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen
a kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai
gyakorlasara irdnyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét €s a kérelmek szamat, ez a
hatarid6 tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridd meghosszabbitasarol az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétol szamitott egy
hénapon beliil thjékoztatja az Erintettet.

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

Ha az Adatkezelé nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomaén, késedelem
nélkiil, de legkésObb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrol, hogy az Erintett panaszt
nyUjthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informéciokat és az
Erintett jogairdl szold tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédo jellege miatt — t0lzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio
vagy tajékoztatds nyajtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ
koltségekre:

a.) dijat szamithat fel, vagy
b.) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy t0lzo jellegének bizonyitdsa az
Adatkezel6t terheli.

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

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

1) A kozérdekii adatok megismerésének altalanos szabalyai

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellat szervnek vagy személynek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1évé kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e torvényben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatod szerv feladat- és hataskorében eljard
személy neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatdséval
Osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek
megismerhetdségét torvény eldirja.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetdleg helyi dnkormdnyzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezden igénybe
veendd vagy mas mddon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtod szervek vagy személyek
kezelésében 1év0, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

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

A kozfeladatot ellatdo szerv feladat- és hataskorébe tartozd dontés meghozatalara
iranyul6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a
keletkezésétol szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat
megismeréséhez ¢és a megismerhetdség kizarasahoz fiiz6d6 kozérdek sulyanak
mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven beliil
— a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovibeli dontés
megalapozasat is szolgalja vagy az adat megismerése a kozfeladatot ellatd szerv torvényes
miikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolyastél mentes
ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdekii adat megismerésére szoban, irdsban vagy elektronikus uton barki igényt
nyUjthat be. A ko6zérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok

megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényld személyes adatai csak annyiban
kezelhetdk, amennyiben az igény teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek
megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az adatkezeld felhivja az igénylét az igény
pontositasara.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igénynek az adatkezeld az igény
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, a 15 napos hataridd
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errdl az igényl6t az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az adatot kezeld kozfeladatot ellato
szerv az adatigénylés teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig
terjedéen — koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igényldt az igény teljesitését
megeldzden tajékoztatni kell.

Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igényld masolatot igényelt,
jelentds terjedelmi, a masolat irdnti igényt a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrol, hogy a masolatként igényelt dokumentum
vagy dokumentumrész jelentds terjedelmi, tovabba a koltségtérités meértékérdl, valamint
az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylot az
igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényld altal kivant technikai eszkozzel,
illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy

annak kozértheté formaban nem lehet eleget tenni.
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Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylot e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetoségekrol vald tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igényl6t. Az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakr6l minden évben januar 31. napjaig tajékoztatja a hatésagot.

A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert
anem magyar anyanyelvii igényl6 az igény¢€t anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa tekintetében
torvény az adatkezeld mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat sziikken kell
értelmezni, és a kdzérdekli adat megismerésére iranyulo igény teljesitése kizarolag abban
az esetben tagadhat6 meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozérdek nagyobb sulyt a

kozérdekli adat megismerésére iranyulo igény teljesitéséhez fiz6do kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje
Az Intézmény felé kozérdekii adat vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) megismerése irdnti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton
barki benyujthat a holnapon kozzétételre keriilo tajékoztatoban foglaltak szerint.
Amennyiben az Intézmény kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésére
vonatkoz6 megkeresést kap, koteles a kozérdekil adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését
kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy indokolt
esetben az adatigénylést elutasitani.
Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezd igényt, és
dont arrol, hogy:
a.) amegkeresés kozérdeki adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) azigény 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 mindsiilo személyes adatokra vonatkozik;
b.) ha a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény szerinti mindsitett adatokra vonatkozik;
c.) ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

d.) hanem all rendelkezésre az adott adat;

66



f)

g)

b.)

c.)
d.)

e.)

abban a részben, amelyben az azonos adatigénylo altal egy éven beliil benytjtott,
azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos
adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezEését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatds és értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelmii adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
0sszegérol szolo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényld hatariddben nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kornyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
blincselekmények iildozése vagy megeldzése érdekében, kiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilondsen a védett ismerethez — vald hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban 4llo
szerveknek, személyeknek;

az Europai Unio jelentOs pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolodik kozvetleniil az Intézmény kozfeladatainak ellatasahoz;

amennyiben az adatigényld felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozo 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 egys€ég megvizsgalja az adatigénylést,

¢s az alabbi esetekben haladéktalanul tdjékoztatja az Intézmény vezetdjét:

a.)
b.)

az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositasa sziikséges;

az adatigénylés jelentds terjedelmt, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;
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C.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaer6forras aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hatarid6 hosszabbitéasa sziikséges,

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

e.) az adatigénylés jelentds terjedelm, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatdsahoz
sziilkséges munkaeréforras aranytalan mértékii igénybevételével jar, ezaltal
felmertilnek az adatigénylés teljesitésének a mésolatkészitést nem igényld lehetdségei,
az egyéb lehetdségek kozlésével;

f.) azadatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével,

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

Intézmény a jogszabalyban eldirt hatariddben koteles teljesiteni.

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

keriil.

A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. 32.§-a meghatarozza, hogy a kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe
tartozo ligyekben — igy kiilondsen az allami és Onkormdnyzati koltségvetésre és annak
végrehajtasara, az 4llami ¢és Onkormdnyzati vagyon kezelésére, a kozpénzek
felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplok, a magéanszervezetek és
személyek részére kiilonleges vagy kizardlagos jogok biztositdsara vonatkozdan — koteles
elésegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. 33.§-a alapjan kotelezden kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamdara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimasolhatod
moédon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdsolas ¢és a haldzati adatvitel
szempontjabol is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

Az elektronikus kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik az Info
tv. 37.§-ban meghatarozott kozzétételi listdkon szerepldé adatok pontos, naprakész és

folyamatos kozzétételérdl, az adatkdzlonek valdo megkiildésérol.
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A megkiildott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért,

hitelességéért és az adatok frissitésért az Adatkoz16 felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha térvény vagy mads jogszabaly eltéréen nem

rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatdak el. Az Intézmény megsziinése esctén a

kozzététel kotelezettsége az Intézmény jogutodjat terheli.

A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatkozl6 a kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)
f)

g)

h.)

biztositja a szolgaltatott kozzéteendd adatok teljeskoriiségét és valdsagnak megfeleld
tartalmat;

a jogszabalyban meghatarozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstruktarajat és
formajat;

gondoskodik a kozzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetdségérdl;

biztositja, hogy a kdzzétett adatok megegyezzenek a kozzétételre atadott adatokkal,
évente egy alkalommal, minden év aprilis 1-ig feliilvizsgalja a kozzétett adatok korét;
aprilis 15-ig jelentést kiild a feliilvizsgalat eredményérdl az Intézmény vezetdje
részére;

a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba
tudomasara jutasat kovetden azonnal kezdeményezi;

gondoskodik a kozzéteendd adat eldzd allapotanak archivalasardl abban az esetben,
ahol ezt a jogszabaly eldirja;

gondoskodik a kezelésében 1évo, kozérdekii adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok,
illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.

A kozérdekli adatokat a kovetkezd séma szerint kell kozzétenni az Intézmény

honlapjan:

a.)
b.)
c.)
d)
e.)
f.)

koltségvetések, beszamolok;

foglalkoztatottak (vezetd beosztastl) 1étszama, juttatasai;
tdmogatasok;

szerzOdések (6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladé értékii);
az Europai Uni6 tdmogatasaval megvalosulo fejlesztések;

kozbeszerzési informaciok.

XV. FEJEZET
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2)

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

Intézkedések a szabalyzat megismertetésére

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallalojaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzddésekben
eld kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden Munkavallaldé (foglalkoztatott)
lényeges munkakori kotelezettsége. A munkaszerzodési kikotés mintaja jelen Szabalyzat

12. szamu melléklete tartalmazza.
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