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2.)

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvénitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fliz6d6
jogait, ezért adatkezelése sordn az aldbbi adatkezelési szabdlyzat (a tovéabbiakban:
Szabalyzat) értelmében jar el. Az Intézmény vezetdje a Szabélyzatnak az idékdézben
modosuld jogszabalyi hattérrel €s egyéb belsé szabalyzattal valo Osszehangolasa miatti
megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabélyzat mindenkor hatélyos véltozata elérhetd
PP weboldalon.

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

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelel6 belso
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — ugy végzi, hogy az

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

A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabdlyzat elsddleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozd alapveté elveket és
rendelkezéseket meghatarozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek maganszférdja védelemben részesiiljon a vonatkoz6 torvényi el6irdsoknak
megfelelden.

b.) A Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megéllapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel$ tevékenysége
megfeleljen a hatdlyos jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek,
kiillondsen, de nem kizardlagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

c.) A Szabalyzat c€lja tovabba, hogy a Rendeletnek €s az abban megfogalmazott, a
személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek (Rendelet 5. cikk) valo megfelelés
Intézmény altali igazolasara szolgaljon.

d.) A Szabélyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilénosen a
személyes és kiilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

idotartamarol, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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4)

e.)

A Szabalyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatésdga a kozérdekd és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez ¢€s terjesztéséhez fiiz6dé jog

érvényesitésével megvalosuljon.

A Szabalyzat hatidlya

a.)

b.)

Idobeli hataly: Jelen Szabalyzat 2018. szeptember ho 26. napjatdl tovabbi
rendelkezésig vagy visszavonasig hatélyos.

Személyi hatdly: E Szabalyzat hatalya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabalyzat hatalya ald tartozo adatkezelések tartalmazzak, valamint
akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

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

A Szabilyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetoségére vonatkozo adatokat.

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

papiralapon torténd adatkezelést is.

Az adatkezelés jogszeriisége

A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszertiek, ha legalabb az

alabbi feltételek egyike teljesiil:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

az Erintett eldzetes és onkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy az a szerzédés megkstését megelézden az Erintett kérésére torténd
lépések megtételéhez sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatasahoz sziikséges;

v



5.)

f.) az adatkezelés az Adatkezeld6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségesség, kiilonosen, ha az Erintett kiskor.

Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az FErintett elSzetes, 6nkéntes
hozzajarulasa az Adatkezel6 elézetes tajékoztatasa alapjan.

Az eldzetes hozzajarulas kizarolag akkor tekinthet6 a jog szerint elfogadhaténak, ha
mindharom tartalmi kdvetelményt egyszerre teljesiti:

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

Az Erintett 6nkéntes adatszolgaltatédsa esetén az Adatkezelé a személyes adatot az
Erintett beleegyezésével kezeli. Az 6nkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni
kell azt a magatartést is, amellyel az Erintett a weboldal hasznélataval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal hasznalataval kapcsolatos valamennyi szabélyozés, ideértve a jelen
Szabalyzatot is kiterjed. 7

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 hozzajrulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ligyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas ligyektol,
céloktol egyértelmilen megkiilonboztethetd modon kell eldadni, érthetd és kdnnyen
hozzéaférhet6 formaban.

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

A hozzéjéarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszerliségét, a visszavonds kizarolag a jOvore vonatkozik, nincsen
visszahat6 hatalya.

Ha az Erintett cselekvoképtelensége folytdn vagy mas elhdrithatatlan okbdl nem
képes hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagti érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitasdhoz vagy megelozéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas

akadélyainak fennéllasa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetdek. A 16. életévét
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6.)

)

betoltott kiskori Erintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozat érvényességéhez
torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

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

a.) ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b.) asajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6dd jog korlatozdsival aranyban
all, tovabbi kiilén hozzajarulas nélkiil, az Erintett hozzajarulasénak visszavonasat
kovetéen is kezelheti. Az Adatkezelé tajékoztatja az Erintettet, ha személyes
adatainak kezelésére ezen jogalapbdl keriil sor.

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

kételez. Errél az Adatkezeld az Erintettet részletesen téjékoztatja a jelen Szabalyzatban.

Az adatkezelés idétartama
Az adatkezelés id6tartama minden dnkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység

esetében:

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

b.) adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavonasaig és igy személyes
adatainak torléséig;

c.) birdsag vagy hatdsag torlésre vonatkozo dontésének végrehajtasaig;

d.) vagy ilyen rendelkezések hianyaban és jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban
azon jogviszonybdl ereddé jogok és kotelezettségek érvényesithetdségének
eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat
kezeli. A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
Ptk. 6:22.§ alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kotelezé adatkezelés esetén a vonatkozo jogszabaly hatdrozza meg az adatkezelés

id6tartamat.

Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazéasédban iranyad6 fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4.
cikke és az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljiik ki a fobb fogalmakat:
a.) j,adatfeldolgozis”: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozd éltal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége;
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b.)

d.)

f)

g)

h.)

J)

k)

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdépai Unid
kotelezo jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezel
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

Hadatfelelos”: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kdzérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az
adat keletkezett;

sadatkezelés”: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adaton végzett barmely
milvelet vagy a miiveletek Gsszessége, igy killondsen gy(jtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zéarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — toérvényben vagy az Eurépai Unid kotelezod
jogi aktusdban meghatarozott keretek kozott —, onalloan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatirozza;, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

»adatkozl6”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga

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

kozzéteszi;

sadatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése
celjabol;

sadatmegsemmisités”: az adatot tartalmaz6 adathordozod teljes fizikai
megsemmisitése;

sadattovabbitas”: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;
wsadattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa
tobbé nem lehetséges;
wadatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt

vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes

10

—

/



1)

p.)

q.)

t.)

megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasit vagy
nyilvanossigra hozatalat, vagy az azokhoz wvalé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

madatzarolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatarozott idore torténd korlatozésa céljabol;

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

»azZ érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulo és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

nalnevesités”: személyes adat olyan modon torténé kezelése, amely — a személyes
adattol  elkiilonitve tarolt — tovabbi informacié felhasznaldsa nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezesi intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithat6 természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;
»azonosithaté természetes személy”: az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett moédon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,
helymeghatérozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkozo egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozo6 hozzaférhetove tesz;

»egészségiigyi adat”: egy termeészetes személy testi vagy szellemi egészségi
allapotara vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéaciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotarol,

»érintett”: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy;

w»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynckség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az

adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld6 vagy
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X.)
y.)

adatfeldolgozd koOzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

»kozérdekbol nyilvanos adat”: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbol elrendeli;
nkozérdekii adat”: az allami vagy helyi Onkormdanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikdést szabalyozo jogszabélyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megko6tott szerzodésekre vonatkozo adat;

»Hkiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybdzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életre vagy szexualis iranyultsigara vonatkozo
szeméelyes adatok;

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténé hozzaférhetéve tétele;
Hhyilvantartiasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzatérhetd;

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,.€rintett’)
vonatkozo6 barmely informécid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, killondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;



1. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szami melléklet):
Név: dr. Aszodi Krisztina

Cim: 1066 Budapest, Lovag u. 5.

Telefonszam:  +36-20-338-3462

E-mail: aszodi.krisztina@baptistasegely.hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével
kapcsolatos dsszes tigybe megfelelé moédon €s idoben bekapcsolodjon.

Az Intézmeény tamogatja az adatvédelmi tisztviselot a feladatai ellatasdban azaltal, hogy
biztositja szdmara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértoi szintli ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkit6l ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztviselot
feladatai ellatasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el €s szankciéval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik felelésséggel.

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

Az adatvédelmi tisztviselot feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

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

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

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

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

kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo személyzet tudatossag-noveléset és
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képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c.) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzéseét;

d.) egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

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

Az adatvédelmi tisztviselo feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockézat

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

is tekintettel végzi.
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I11. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzajéruldson alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzijarulasat személyes

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

Hozzéjarulasnak mindsiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefiiggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai bedllitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
osszefliggésben az Erintett hozzajaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmiien jelzi. A hallgatas, az elére bejelslt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajarulasnak.

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

Ha az Erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ligyekre is vonatkozik a hozzdjarulds irdnti kérelmet ezektdl a maés iigyektol
egyértelmiien megkiilonbdztetheté mddon kell eldadni, érthetd és kénnyen hozzaférhetd
forméban, vilagos és egyszerii nyelvezettel. Az Erintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen
nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kitelez6 erdvel nem bir.

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

A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

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

Az Intézmény a 3. szamu_melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatdjat a

honlapjéan elérhetévé teszi az Erintettek szdméra. E tajékoztatd célja, hogy az Erintetteket
e nyilvanosan is elérheté formaban az adatkezelés megkezdése eldtt és annak folyaman is
egyértelmien és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjar6l, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségérél, az
adatkezelés idétartamardl, arrél, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezel6 az Info tv.
5.§ (1) b) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen adatkezelési tdjékoztatot a legfontosabb adatkezelési
1épések mindegyikénél kiilon linkkel jeldlve megismerhetdvé kell tenni. E tajékoztatd
elérhetdségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell. '

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén a]apulé) adatkezelés az Erintett
hozzajarulasatdl fiiggetlen, mivel az adatkezelést térvény hatarozta meg. Ilyen esetben az
Erintette] az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovabba az Erintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés iddtartamarol, arrol, ha az Erintett személyes adatait az
Adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az elobbi informaciokat tartalmazo jogszabélyi rendelkezésekre

valo utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

<.
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IV. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1.) Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezel6nek, az Adatfeldolgozonak, az informatikai
eszkdz lizemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitdasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagar6l. Ennek érdekében megteszi a
szilkséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszkdz6k utjan tarolt adatallomanyok tekintetében.

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

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

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végz6 Munkavallalokra vonatkozéan titoktartasi
kotelezettséget ir el6, amelyre a 4. szami melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A
személyes adatokhoz valé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

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

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes szoftver
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kétotten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizélt feldolgozdsa sordan az Intézmény és az
Adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b.) az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

n :



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

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

e.) atelepitett rendszerek lizemzavar esetén toérténd helyreallithatosagat és

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

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

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

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

A  manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani:

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

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

c.) archivalds: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni €s irattari kezelésbe
venni.

A szamitogépen, illetve hélozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) tiikrozés: A halozati kiszolgalo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére miatt folyamatos merevlemez tiikkrozéssel van ellatva,
mely legalabb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozot jelent.

b.) biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbéazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkailigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti

nyilvantartds anyagdbol legaldbb évente egyszer — kell kiilon adathordozéra
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d)

f)

g)

biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozdt tiizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

archivalds: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igénylo, valtozatlanul marado adatokat — el kell valasztani
az aktiv résztol, majd a passziv adatokat ido6tallé adathordozon kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazo adathordozét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

tizvédelem: Az adatokat ¢&s adatbazisokat tizvédelmi és vagyonvedelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok, asztali szamitdgépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzéféréshez csak érvényes, személyre szdlo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznéloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati eroforrasokhoz csak érvényes felhaszndldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell.

halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitdstechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadéalyozni, hogy az adatokat tarolo, halozaton keresztiil

elérheto szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

2.) Microsoft Office 365

A Microsoft Office 365 (roviden 0O365) célja, hogy segitse az Intézmény

tartalomvédelemre és az adatkezelésre vonatkozd jogi, szabalyozédsi és technikai

el6irdsoknak valé megfelelését. Az 0365 feliigyeletének fontos részét képezi a

hazirendek beéllitasa és a szolgaltatasok optimalizalasa. Az Intézmény kdvetelményeinek

megfeleld, biztonsagos és megfelel6 0365 munkakdrnyezet adatvédelmi funkcidi:

a.)

b.)

archivalas: Engedélyezheti vagy letilthatja a felhasznalok archivalasi postafidkjait,
amelyek a felhasznilok szamara alternativ tarolasi helyet biztositanak a régi
atiranyitja az tlizeneteket a felhasznald elsddleges postafiokjarol az archivalasi
postafiokra egy meghatarozott id6tartam wutdn. A  postaladdkhoz rendelt
alapértelmezett archivalasi hazirend két éven belill athelyezi az iizeneteket az
archivalasi postafiokba, miutdn az lizenet a postafidkba érkezett.

adatvesztés megelozése: Létrehozhatunk olyan DLP-iranyelveket, amelyek

segitenek megvédeni az érzékeny adatokat, €¢s megakadalyozhatjdk azok véletlen
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d.)

felfedését. Erzékeny informaciok tartalmaznak pénziigyi adatokat vagy
szemelyazonositasra alkalmas adatokat (PII), példaul hitelkartyaszamokat,
tarsadalombiztositasi szamokat vagy egészségiligyi nyilvantartasokat.

eszkozkezelés: Lehetdoség van az 0365 szervezethez csatlakozd mobileszkdzok
kezelésére ¢€s védelmére. A mobil eszkozok, peldaul az okostelefonok és a
tablagépek lehetdvé teszik a Munkavallalok szamara, hogy barmikor, barhonnan
hozzaférjenek a munkahelyi e-mailekhez, naptarhoz, névjegyekhez ¢és
dokumentumokhoz. Az Intézmény informacioinak védelme érdekében az 0365
beépitett mobileszkéz kezelését hasznalhatja az eszkozbiztonsdgi irdnyelvek és
hozzaférési szabalyok beallitasahoz, valamint a mobileszk6zok torléséhez, ha
elveszik vagy ellopjak.

engedélyek: Ezek segitségével, hozzaférést biztosithatunk a megfeleléségi
funkciokhoz, amelyek a Compliance Centeren belill elérhetok. A Biztonsagi és
Megfeleloségi Kozpont engedélyei ugyanazon Role Based Access Control (RBAC)
engedélyezési modellen alapulnak, amelyet az Exchange Online szolgaltatasban
hasznélnak.

A felhasznalo a megorzési oldal segitségével kezelheti az e-mailek és a

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

tartalmat, miutan mar nincs sziiksége ra. Bar az Intézmény koteles tartosan megtartani a

tartalmat a megfeleloségi, jogi vagy egyéb iizleti kovetelmények miatt, a sziikségesnél

hosszabb ideig tarolt elemek felesleges jogi kockéazatot jelenthetnek. Ezek a megorzési

funkciok lehetévé teszik, hogy mekkora mennyiségii adat legyen folyamatosan elérhet6:

a.)

b.)

retention tagek és hazirendek: Ezzel az e-mail életciklusanak kezelését a megadott
idOtartamnal régebbi lizenetek archivaldsaval vagy torlésével végezheti el. Az
Exchange Online szolgéltatasban alapértelmezett megérzési hazirendet rendelnek
hozza a postafiokhoz, amikor 1étrejon.

dokumentum torlési iranyelvei: A SharePoint Online webhely-gy(ijteményekben
taldlhatd dokumentumok bizonyos id6 elteltével tordlhetok. Egyetlen kotelezd
érvényli hazirendet érvényesithet az 0Osszes webhely-gylijteménybdl, amely
ugyanazon webhelygy{ijtemény-sablonbol szarmazik vagy lehetévé teheti a webhely
tulajdonosok szamara, hogy tobb, kozpontilag létrehozott és kezelt iranyelvbol
valaszthassanak. Engedélyezheti a webhely tulajdonosok szamaéra, hogy teljesen

kizarjanak, amennyiben ugy dontenek, hogy egy irdnyelv nem vonatkozik a

7
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c.) megorzési hazirendek A szervezet postafidkjai, nyilvanos mappai és webhelyei
tartalmanak megOrzésére szolgal. Megérzési iranyelveket allithat be a tartalom
korlatlan ideig torténd megérzéséhez mindaddig, amig nem tavolitja el a hazirendet.
Adhat meg egy datumtartomanyt €s kulcsszavakat, hogy szilikitse a megbrzott
tartalmat. A meg0rzott tartalom tovabbra is a helyén van, ahol jelenleg talalhato, igy
a Munkavallalok tovabbra is dolgozhatnak a tartalomban. Ha a tartalmat
modositottak vagy torolték, egy masolatot elment egy biztonsagos helyre.

Az 0365 automatikusan védi az e-mail lizeneteket a levélszemét és a rosszindulati
programok ellen.

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

Az 0365 beépitett rosszindulati programokat és levélszemét sziirési képességeket
tartalmaz, amelyek segitenek megvédeni a bejovo é€s kimend lizeneteket a rosszindulata
szoftverektol, €s segitenek megvédeni a spamektol:

a.) kapcsolatsziirési hazirend: Minden Munkavéllalénak vannak megbizhatd
kommunikaciés partnerei. Ha a Munkavallald azt szeretné, hogy az altaluk
megbizhatonak minésitett személyek altal kiildott e-mailek ne legyenek blokkolva,
akkor a kapcsolatsziirovel kapcsolatos irdnyelvek alapjan létrehozhat minden
Munkavallal6 egy olyan engedélyezett listat, amely biztonsagos cimzett listanak
nevezhetd. Létrehozhat egy blokkolt feladok listajat is, amely azon IP-cimek listéja,
melyek jellemzéen az ismert spammerektdl szarmaznak, amelyekt6l soha nem
szeretne e-maileket fogadni a felhasznalo.

b.) a kimené spam-hazirend beallitasa: A kimend spamsziirés mindig engedélyezett,
ha a kimené e-mail kiildésére szolgald szolgaltatast hasznalja, ezéltal védve a
szolgaltatast hasznald szervezeteket €s a szandékolt cimzetteket. A bejovo sziiréshez
hasonléan a kimené spamsziirés a kapcsolatsziirésbol és a tartalomsziirésbél all,
azonban a kimené sziir6 beallitdsai nem konfiguralhatok. Ha egy kimené iizenet
spamnek mindsiil, akkor a magasabb kockazatu széllitasi poolon keresztiil vezet, ami
csokkenti annak valosziniségét, hogy a normal kimend IP-pool egy blokklistahoz
keriil. Ha egy Munkavallalo tovabbkiildi a kimené leveleket a szolgaltatdson

keresztiil, blokkoljak az iizenetek kiildéset. Bar a kimendé spamsziirést nem lehet
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letiltani vagy megvaltoztatni, szdmos kimeneti levélszemét-bedllitast konfiguralhat

az alapértelmezett kimené spam-hazirenden keresztiil.

Az 0365 miikddése:

a.)

b.)

d)

f)

0365 importszolgaltaté: Ezzel a szolgaltatassal importalhatjuk a PST fajlokat az
Exchange Online postaladajaba, vagy importalhatjuk az adatfajlokat a SharePoint
Online szervezetéhez. Mindkét file tipusra feltolthetjilk a fajlokat a halozaton
keresztiil, vagy atmasolhatjuk 6ket egy merevlemezre, majd elkiildhetjiik a meghajtot
egy Microsoft adatkézpontba, ahol az adatokat az O365-be importaljak.

auditalas az 0365-ben: Az auditalasi funkcidjat hasznalhatjuk a Microsoft és a
szervezet adminisztratorainak, valamint a felhasznalok altal a SharePoint Online
szervezet webhely-gylijteményében lévé dokumentumokhoz és egyéb elemekhez
végrehajtott valtoztatasok nyomon kovetéséhez. Miutan bekapcsoltuk az auditalast az
adminisztratori és felhaszndléi miveletek lekérdezéséhez, megtekinthetjiik az
ellendrzési jelentéseket és exportalhatjuk az ellendrzési naplokat.

titkositas az 365-ben: A Message Encryption egy konnyen hasznalhato
szolgaltatas, amely lehetové teszi, hogy az e-mail felhasznalok titkositott lizeneteket
kiildhessenek az Intézményen beliil vagy azon kiviil.

inaktiv postafiokok az 0365 rendszerben: Egy inaktiv postafiokot hasznalunk egy
kordbbi Munkavéllal6 e-mailjének megdrzésére, miutan elhagyta a szervezetet. A
postafiok inaktivva valik, ha a megfelelé 0365 felhasznaloi fiok torlése eldtt a
jogellenes tartas vagy a helyben tartas be van helyezve a postafiokba. Az inaktiv
postafiok tartalma a tartds idGtartamara megmarad, mieldtt inaktivva vélna. Az
adminisztratorok, a megfeleldségi tisztviselok vagy a rekordkezeldk az eDiscovery
szolgaltatast az O365 alkalmazasban hasznalhatjak az inaktiv postafiok tartalmanak
eléréséhez.

informaciés jogok kezelése: Az informaciés jogkezelés (IRM) segit
megakadalyozni, hogy az érzékeny informéciok nyomtatéasra, tovabbitésra, mentésre,
szerkesztésre vagy illetéktelen személyek altali masolasra keriiljenek.
mobileszkoz-kezelés az 0365-ben: Ezzel a szolgaltatassal olyan eszkozoket
kezelhetiink, amelyek az Exchange ActiveSync eszkdzt szinkronizaljak a szervezet
e-mailjeivel, naptaraval, kapcsolataival és feladataival. Az 0365 és az Exchange
adminisztracidés kozpontjaival kozds mobileszkoz-feliigyeleti feladatokat hajthat
végre, példdul az eszk6zOkhoz valé hozzaférés szabdlyait, az eszkozjelentések

megtekintését és az elveszett vagy ellopott eszkdzok tavoli torlését.
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3)

g.) terjesztési csoportok: Célja, hogy egyszerre tobb Munkavallalo kapjon meg
parhuzamosan azonos informéciokat. A terjesztési csoportban csak az Intézmény
altal hasznalt domain-ek szerepelnek. Egy kivétel van: az

onkentes@baptistasegely.hu terjesztési csoport, amely kiils6 e-mail cimeket is

tartalmaz, melyeket az Onkéntes munkatarsak adnak meg haszndlatra. Ebbe a
terjesztési csoportba tilos személyes adatot kiildeni!
A bérjegyzéket a Munkavallalok kérhetik kiilsés e-mail cimre, de a belsé levelezo

rendszer ajanlott itt is.

Kozponti tarhely:

A munkavégzés zavartalansaga, biztonsdga szempontjabdl komoly kockézatot
jelenthet, ha az egyes Munkavallalok csak a sajat laptopjukra, notebookjukra, asztali
gépiikre mentik el a munkéjukat és ezekrdl az adatokrdl nem készitenek biztonsagi
masolatot. Ebben az esetben, ha a szamitogeépiik meghibasodik (peldaul a laptop miikodés
kozbeni véletlen leejtése, vagy barmilyen targyhoz vald nagy erejli iitédése, erds
magneses tér, villamcsapas vagy egyszeriien anyagfaradas kovetkeztében) el6fordulhat,
hogy valamennyi az eszk6zon tarolt informacio elveszik €s ez komoly veszteséget jelent
a munkaaddnak.

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

a.) A kozponti tarhelyek kialakitasaval, a kapcsolodo jogosultsagok kiadasaval és az
egyedi archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve
hibaelharitas koordinalasat, elvégzését az Intézmény informatikusai végzik.

b.) Minden osztalynak, munkacsoportnak, akinek a munkavégzése kozOs
dokumentumok, tdjékoztatok, adatbazisok elérését vagy megosztasat igényli,
lehetésége van kozponti tarhely kialakitasat kezdeményeznie az informatikaért
felelds vezetonél.

c.) Az egyes tarhelyekhez kizarélag az adott tarhelyet kezeld felhasznald(k), illetve
adatvédelmi megfontolasokbdl az Intézmény informatikusai férhetnek hozza.

A kozponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kiilonallo adathordozoéra térténik,

illetve ezen adatokrdl havi rendszerességgel biztonsagi mentés is késziil.

q
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4)

5)

A kozponti tarhelyr6l véletlen torolt adatok visszanyerésével kapcsolatosan az

Intézmény informatikusai egyes esetekben segiteni tudnak.

Gazdasagi rendszerek (konyveld- és bérszamfejté szoftverek)

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

A konyvel6é- és bérszamfejtd szoftverekhez torténd hozzaférések €s jogosultsagok
létrehozasat, modositasat az Intézmény informatikdért felelés vezetdjénél lehet
kezdeményezni, aki a kérés elbiralasat kovetden utasitja az informatikusokat a
kapcsolodo feladatok elvégzeésére.

A konyveld- ¢és bérszamfejtd szoftverekkel, a kapcsolédé hozzaférések,
jogosultsagok létrehozasaval, az elfelejtett jelszavak pdtlasaval, az adatok archivalésaval
és az egyedi felhasznaldi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény
informatikusai és rendszergazdai végzik.

A konyveld- és bérszamfejté szoftverek segitségével rogzitett adatallomany mentése
tébb kiilonallo adattarolora torténik, illetve ezen adatokrdl napi rendszerességgel
biztonsagi mentés is késziil.

Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

informatikusai tudnak egyes esetekben segiteni.

Virusvédelem
A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelelé rezidens virusirtd

programot hasznal és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szdmitastechnikai

berendezésére.

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

A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazando6 szabalyok:

a.) Az internetrdl kizarolag a munkavégzés ellatdshoz sziikséges anyagok tolthetok le,
ezek szarmazasi helyének ellendrzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum
letoltése, amit az internetes bongészOprogram, vagy az antivirus program
kockazatosnak jelol). Amennyiben a letltott dokumentum / egyéb allomény
biztonsagaval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét

kell kérni.
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6.)

b.) Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljdk szamitégépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhato feladotdl szarmazé mellékletet szabad
megnyitni.

c.) A virus fertozések megel6zése, korai beazonositdsa érdekében a felhasznaloknak
havi rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatasa az antivirus program
segitségével. Az ellendrzés futtatdasa két kattintast igényel (az antivirus programon
beliil: Szamitogép ellenérzése / Optimalizalt ellenérzés futtatdsa) és nem igényel
egyéb felhasznaloi beavatkozast.

d.) A virus fert6zések megelézése, virusellenorzés lefuttatasa targyaban az Intézmény

informatikusai igény szerint segitenek.

Hordozhat6 eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhat6 eszkozok (laptop, tablet, okostelefon) és
adattarolok (kiilsé merevlemez, pendrive, CD, DVD ) kénnyen mozgathatok, ezért ezek
védelmére kiemelt figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése
celjabol.

Az Intézmény kozponti iroddinak terilletén kivill a felhasznalok felelosek a
rendelkezésiikre bocsatott hordozhatd eszk6zok és adattarolok fizikai és lopas elleni
védelméért. A hordozhaté eszkozoket és adattarolokat nyilvanos helyen (pl. autd
utasterében) Orizetleniil hagyni, lopas vagy sériilés lehetdségének kitenni tilos. Kiemelt
figyelmet kell forditani azokra a hordozhaté adattarolokra, amelyeken a felhasznalo olyan
adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe jutva az Intézmény szamaéra barmilyen
kart okozhatnak.

A hordozhatd eszkGzoket és adattarolokat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést
lehetévé tevd felhasznaldi azonositét, jelszavakat tartalmazé mas adattarolokkal, vagy
feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkéz megsériil, roncsolodik vagy
elveszik, akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az Intézmény informatikusai
felé, akik kivizsgaljak a kar kortilményeit és a vizsgalat eredményérdl tdjékoztatjak az
informatikaért felelos vezetot.

Abban az esetben, ha a hordozhatd informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a
felhasznald gondatlan magatartdsanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak

kovetkezménye, akkor az okozott karért a felhasznald teljes felelosséggel tartozik.
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7.)

8)

Kozponti szerver

A kozponti szerver a 1066 Budapest, Lovag utca 5., IIl. emeleten taldlhatd
szerverszobaban keriilt elhelyezésre. A szerverszoba kiemelt védelmet élvez, oda
feliigyelet nélkiil csak az Intézmény informatikusai és a rendszergazdai Iéphetnek be.

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

Amennyiben erre nincs lehetdség - példaul kiilsé intézménynél torténd munkavégzés
esetén - a Munkavallalo koteles a hivatkozott dokumentumok mentést a kovetkezd
lehetséges alkalommal elvégezni.

Amennyiben az adott osztdlynak, munkacsoportnak kézos tarhelye van, akkor a
k6zos tarhelyen kotelezéen tarolt adatok, dokumentumok korérdl az adott osztaly vagy
munkacsoport vezetdje sajat hataskorben donthet.

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

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhasznalo gondatlan magatartasanak, illetve
a fenti szabédlyok be nem tartdsdnak, a kozponti tarhely hasznalata elmulasztidsanak
kovetkezménye, akkor az adatvesztés kovetkezményeiért a felhasznald teljes

felelosséggel tartozik.

Jelszo hasznalat rendje

A felhasznalé koteles a birtokaba jutott informaciok - kiiléndsen jelszavak,
azonositok - titokban tartdsara. Ha a felhasznald barmely el6zo jelszavat mas személy is
megismer(het)te, akkor a felhasznal6 koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezoek: a jelszo legyen legalabb 10
karakter hosszu, tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetiiket, illetve szdmokat, a jelszo
lehetdleg ne tartalmazzon a billenty(izeten egymast kvetd karakterekbdl 4llé sorozatot.

A jelszavakat kotelezo 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansdganak biztositasa c€ljabol kotelezd a
munkahelyi vezetdk rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak Osszegyijtéséért és
megOrzéséért a munkahelyi vezetok feleldsek.

a.) operacios rendszer jelszé (a szamitogép elinditdsakor megadott jelszd): Az egyes

felhasznalok felelosek alapvetden minden olyan tevékenységeért, amit a felhasznaldi
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b.)

d)

azonositojukkal hajtanak végre, ezért a szamukra tartésan rendelkezésre bocsatott
szamitogépbe torténd elsd belépést kovetben a felhaszndlé koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menii / Vezérlopult / Felhasznaldi fiokok / A sajat Windows
jelsz6 megvaltoztatasa).

Tekintettel arra, hogy a szamitogép hasznalatara sziikség lehet az adott felhasznald
tartos tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek a Windows
jelszavaikat a kdzvetlen munkahelyi vezet6jiik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket
koteles Gsszegylijteni és elzartan megdrizni.

Az Intézmény informatikaért felel6s vezet6jének utasitasa esetén a szdmitdgéphez
torténé hozzaférésben, a Windows jelsz6 modositdsaban, az Intézmény
informatikusai tudnak segiteni.

Tilos személyes adatot feliigyelet nélkiil hagyni iréasztalon vagy képernyon.

E-mail fiok jelszé6: Az e-mail rendszerbe torténd els6 belépés alkalmaval a
felhasznald koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelds
vezetdjének utasitasa esetén az e-mail fiokhoz valdé hozzaférésben, vagy elfelejtett
jelszo esetén annak modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
konyvelé- és bérszamfejto szoftverek jelszava: A szoftverek elsd hasznalatanak
alkalmaval a felhaszndlé koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény
informatikaért felelds vezetdjének utasitisa vagy elfelejtett jelszo esetén annak
modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

egyéb jelszavak (kiilsé internetes adatbazisok, palydzati elszimolé rendszerek
stb.): Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazasok, szoftverek hasznélatira sziikség
lehet az adott felhasznald tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok
kotelesek ezen jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjik rendelkezésére
bocsatani, aki ezeket koteles dsszegylijteni és elzartan megdrizni.

Az adott teriilet vezet6i hatarozzak meg, hogy melyek azok az alkalmazasok,

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

palyézati elszdmold rendszerek stb.).

9.) Egyéb rendelkezések

a.)

a Munkailtaté hozziférése a kiilonbozé tirhelyekhez: Az Intézménynél
rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgélja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltato

is betekinthet, tekintettel arra, hogy az alapvetdéen olyan a munkavégzés soran
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b.)

d)

f)

létrejott informaciokat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet
az adott felhasznald tartds tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre vald betekintést a
tarhely ,,gazdaja” (pl. kiils6 munkavégzés esetén sziiksége van egy dokumentumra)
vagy az Intézmeény informatikaért felelos vezetdje (pl. a Munkavallalo betegsége
esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

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

szamitégépek lezarasa: Az Intézmény kozponti iroddiban tavollét esetén a
felhasznalo koteles szamitogépét zarolni (a szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel,
vagy a szamitogép alvo modba kapcsolasaval, vagy hordozhaté szamitdgép
hasznalata  esetén annak  képernydjének  lehajtasdval). Az  érvényes
rendszerbeallitasok mellett a szamitégépeink automatikusan alvé modba kapcsolnak
tavollét esetén. A kozponti irodak teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalo
a szamitogépen tarolt informacidk védelme céljabdl minden alkalommal kdteles a
szamitogépét lezarni, amikor azt nem tartja maganal.

szoftverek torlése, beallitasainak megvaltoztatasa: A felhasznalo nem jogosult
Onélloan, az Intézmény informatikusaival torténd elozetes egyeztetés nélkiil szoftvert
tor6lni, illetve ezek bedllitasait modositani. Mindez kiemelten fontos az operacids
rendszer rendszerbeallitasai, illetve a szamitogép biztonsagat biztositd szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tlzfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informaciokhoz valé korlatozott és szabalyozott
hozzaférést a szamitdégépes rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznalata
teszi lehetéveé. A kapcsolodo rendszerbeallitisokat az Intézmény informatikusai
végzik el. Az egyes szervezeti egységek, illetve Munkavéllalok altal kezelt
személyes-, pénziigyi-, gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat
kizar6lag a munkahelyi vezetd engedélyével lehet mas Munkavallalok
rendelkezésére bocsatani.

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

Szoftvert alapvetéen az Intézmény informatikusai telepithetnek, a felhasznalok

—
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g)

kizarolag az informatikusok altal el6zetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos
szoftvereket telepithetik.

jogtiszta szoftver hasznalat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb éllomany
let6ltése, tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatalyos szerzoi
jogi elbirasokat. Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti
szabélyok be nem tartdsa kovetkeztében a felhasznalé megsérti a jogtiszta szoftver
hasznalathoz és a szerzdi jogokhoz kapcsolédd hatilyos jogszabalyokat, akkor a
felhasznalo teljes feleldsséggel tartozik a kapcsolodé kovetkezményekért, illetve az
Intézményt ér6 kapcsolodd karokért. A legalis licence-ek aktudlis listdja az

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

1.) Bevezetés
Az Adatkezel0 a hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat atadni az addéhatosag iranyaba foglalkoztatdsi jogviszony, igy munkaviszony,
egyszerlisitett foglalkoztatas, kézfoglalkoztatotti jogviszony €és megbizasi jogviszony,
valamint Onkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozé szabalyait érteni  kell az

egyszeriisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az onkéntes jogviszony esetére is.

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

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

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallalo kilépésének naptari éve végétol szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkaiigyi-, bér- és tarsadalombiztositési
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezelo altal torténd, az Adatkezeld6 Munkavallaloival kapcsolatos
adatkezelés soran biztositani szilkkséges, hogy az adatokat kizardlag azon
Munkavallalo(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek
végzeése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

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

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

'
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2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz

felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,

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

személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:

a Munkavallalé személyi anyaga,

a Munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

a munkavallaloi jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok,

a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

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

alapja:

L 2

a kozokirat vagy a Munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése;
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
a palyazat vagy szakmai onéletrajz;
a munkaszerzodes;
a munkakori leiras;
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek
masolata;
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;
a kinevezés és annak visszavonasa;
atsorolasok;
vezetdi megbizas és annak visszavonasa;
teljesitményértékelés, mindsités;

az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat;
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e a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat;

e az alkalmazotti igazolas masolata.

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

olyan munkakoéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz €s megsziintetéséhez, illetve a szocialis-
jOléti juttatdsok biztositdsdhoz sziikségesek és a Munkavéllald személyhez fiiz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c¢) és f)] jogcimén munkaviszony Ilétesitése, teljesitése vagy
megsziinése céljabdl kezeli a Munkavéllal6 alabbi adatait:

—  neve;

— sziilletési neve;

— sziiletési helye;

— sziiletéesi ideje;

— anyja sziiletési neve;

— lakcime;

— éllampolgarsaga;

— adobazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

— telefonszama;

— e-mail cime;

— személyi igazolvany szama;

— lakcimet igazold hatosagi igazolvany szama;

— bankszamlaszama;

— munkéaba lépésének kezdo és befejez6 idépontja;

— munkakdre;

— iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolo okmany masolata;

— fényképe;

—  Onéletrajza;

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

— gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jar6 podtszabadsag, iskolakezdési

tamogatas igénybevételéhez;
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d)

f)

a Munkavallalé munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkajanak értékelése;

a munkaviszony megsziinésének médja, indokai,

munkakortdl fliggden erkdlesi bizonyitvéanya,

a munkakdri alkalmassagi vizsgéalatok 0sszegzése;

magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallald tagsagi szama,
kiilfoldi Munkavallalé esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezése és szdma;

a Munkavallaldt ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

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

a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatok;

letiltasrol, végrehajtasrol sz616 okiratok;

el6zetes foglalkoztathatésagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kézfoglalkoztatottak szamara kiallitott kdzvetito lap;
nyilatkozat gondnokrél, gyamrol;

munkaruha, munkacipé méretek.

Betegségre és szakszervezeti tagsidgara vonatkozo adatokat a Munkaltatd csak az

Mt.-ben meghatéarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E

célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult személye €s

a kedvezményre val6 jogosultsaga.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az Intézmény vezetdje és helyettesei;
az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintéz6i, bérszamfejtéi, munkatigyi
asszisztensei;

a vonatkozoé térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.)
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g.) A személyi iratok védelme:

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

— az Intézmény vezetdje és helyettesei,

— az Intézmény gazdasagi és pénziigyi ligyintézoi, bérszamfejtéi, munkaiigyi

asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezelonek és az adat tovabbitojanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem) kell tennie.

h.) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetéje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavéllalé személyi anyaganak Osszedllitdsarél, s azt a
vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében, zart szekrényben kell 6rizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét,
idépontjat az intézkedés végrehajtdjanak alairdsaval kell hitelesiteni.

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

— amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

— amunkaviszony megsziinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belill koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az Intézmény vezetdje

altal arra kijelolt személy a felelds.
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A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagét kiadni nem lehet.

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

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja, az Intézmény munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

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

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

A Munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen Szabalyzat S.

szamu melléklete szerinti T4jékoztatd atadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes

adatainak kezelésérol és személyhez fiiz6d6 jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozd szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkozo szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgdlat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a
vizsgalat milyen eszkdzzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja elé a
vizsgalat elvégzését, akkor tijékoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérél és a
pontos jogszabalyhelyrol is (6. szami melléklet).

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

Az egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatisa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a Munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszichologiai, vagy személyiségjegyek kutatdsara alkalmas tesztlap, ha az
elemzés soran felszinre keriilt adatok nem koétheték az egyes konkrét Munkavallalokhoz,
vagyis anonim maddon torténik az adatok feldolgozasa.

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

v

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

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartsa,
munkakdr betoltése.

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

A személyes adatok kezelésének idotartama: a vonatkozd jogszabalyban

meghatarozott ideig.

Felvételre jelentkezo Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, énéletrajzok

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
sziiletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az 6néletrajzaban kozolt adatai, a
jelentkezordl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat -ellatd
Munkavallalok, kivalasztasban részt vevo Munkavallalok.

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

Az dllashirdetésében az allasra jelentkezodt tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyézat
benydjtasaval hozzajarul a palyazatban foglalt személyes adatai paélyazattal
Osszefliggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaltatd csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzdjarulasa
alapjan orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
Osszhangban 4ll6 adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a
felvételi eljaras lezarasat kovetben kell kérni a jelentkezoktol.

A ki nem valasztott jelentkezok, illetve azon jelentkezOk palyazatat, akik a
jelentkezésiiket visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai uton nyujtottak be, a
palyazatok postai tton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor

—
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torlésre keriilnek, melynek tényét jegyzOkényvben kell rogziteni. Ezen palydzok

személyes adatai semmilyen formédban nem keriilnek rogzitésre.

E-mail fiok hasznilatinak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgaltatisa segitségével
biztositott, amely révén barmely interneteléréssel rendelkezé szdmitégépen vagy mas
eszk6zon elérheto a levelezés a kovetkezo linken: portal.office.com.

A munkavallalé levelezését az Intézmény vallalati levelezd rendszerén kell
bonyolitani, a levelek atiranyitasa kiilsé e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail,
Citromail, stb.) adatvédelmi megfontolasokbol tilos.

Sajat szamitogéprol internetes bongészdvel konnyedén elérhetd a levelezérendszer,
mely biztonsagos megoldast nyujt a munkavégzéshez. A levelezé hasznalatdhoz e-mail
cimre és egy jelszora van sziikség. A jelszot minden alkalommal be kell gépelni az
azonositashoz, azt elmenteni tilos.

Az Intézmény levelezd rendszere EXCHANGE protokoll hasznalataval
biztonsigosan elérhetd barmilyen levelezd kliens segitségével. Ebben az esetben a
Munkavallalénak fokozottan kell {igyelnie arra, hogy a let6ltétt levelek ne keriilhessenek
illetéktelenekhez.

A levelezési rendszernek nem az Intézmény eszkdzparkjaba tartozé szamitogeépen
torténd igénybe vétele adatvédelmi okokbol fokozott figyelmet kivan. A
Munkavallalonak tilos engedélyeznie, hogy a bongészé késobbi hasznalatra elmentse a
jelszavat; mindig torolni kell a letoltott dokumentumokat és az elektronikus levelek
megnyitott mellékleteit, amelyek automatikusan letdltodhetnek a hasznalt szamitogépre,
amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fidkot bocsat a Munkavéllalé rendelkezésére. Ezen e-mail
cimet és fiockot a Munkavallal6 kizarélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymadssal a kapcsolatot, vagy a
Munkaltaté képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.

A Munkavallalo az e-mail fiokot személyes célra nem hasznédlhatja, a fidkban
személyes leveleket nem tarolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafiok a munkavégzést szolgalja,
fliggetlentil attél, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavallalo személyéhez
kotott. Az e-mail postafiokok tartalméba ezért indokolt esetben az Intézmény

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



munkavégzés soran létrejott informaciokat tartalmaznak, amelyekre példaul sziikség lehet

az adott felhasznalo tartos tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltaté jogosult az elektronikus postafidkkal és az ottani adatokkal minden
egyéb miiveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni réla és azt tarolni, letdrdlni,

publikalni, megosztani mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiokba valé betekintést az e mail postafiok gazdaja (pl. a jelszd
elfelejtése esetén), vagy az informatikaért felelds vezeté (pl. a Munkavallalo tartos

akadalyoztatasa esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

Az e-mail postafiokba valé Dbetekintés nem iranyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem &ll6, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére,

illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat €s hasznalatat rendszeresen
ellendrizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke. Az
ellenérzés célja az e-mail fiok haszndlatara vonatkozé munkaltatéi rendelkezés
betartasanak ellenOrzése, tovabba a munkavallaloi koételezettségek (Mt. 8.8, 52. §)
ellendrzése.

Az ellendrzésric a Munkaltatd vezetdje, vagy a munkéltatéi jogok gyakorldja
jogosult.

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

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a Munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt keriil sor az ellenérzésre, a Munkaltatd részérol ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi
az eljaras menete —, milyen jogai és jogorvoslati lehetoségei vannak az e-mail fidk
ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenOrzés sordn a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail
cimébol és targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavallalé munkakdri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a
Munkaltaté korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az 4llapithaté meg, hogy a
Munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a
Munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A Munkavallalo

tavolléte, vagy egylittmikodésének hianya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
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7.)

Munkaltatd torli. Az e-mail fidk jelen szabélyzattal ellentétes hasznalata miatt a
Munkaltaté a Munkavallaléval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.
A  Munkavéllald az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel

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

Szamitégép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a Munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitdgépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizardlag munkakdri feladata
ellatasara hasznalhatja, ezek magancéll hasznélatdt az Intézmény megtiltja, ezen
eszk6zokon a Munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet €s
nem tarolhat. A Munkaltat6 ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok
Munkaltatd altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben a 5.) pont erre

vonatkozo rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethaszndlat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallalo csak a munkakori feladatdval kapcsolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes célii munkahelyi internethasznalatot a Munkaltaté megtiltja.

A munkakéri feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracié soran az Intézményre utalé azonositot, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztracidhoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok torlését kiteles kezdeményezni az Intézmény.

A Munkavallalé6 munkahelyi internethasznalatat a Munkaltato ellenorizheti, amelyre
és jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozo rendelkezései iranyadok.

Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili haldézati hozzéférés (wifi) is
miikodik, ami alapvetéen a rugalmas munkavégzés tdmogatasat szolgalja, illetve az
Intézmény mas kiils6 Munkavallaléi, vendégei részére biztosit halozati hozzaférést.

A kiépitett halozathoz viszonyitva szamottevoen lassabb lehet a wifi alapu

internetelérés, ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) sziikséges kédok az Intézmény titkarsagan
szerezhetok be.

Virusirtéval nem rendelkezé eszkézokkel (mobiltelefon, szamitogép, laptop, stb.) a
.VENDEG” nevii wifi héalozat haszndlhaté adatvédelmi okokbol, amely kizarolag

internet elérést tesz lehetdvé. Ezt a halozatot kell minden vendégnek haszndlnia, illetve
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9.)

ezt a halozatot kell hasznalni virusirtoval nem rendelkezé eszkozokkel, mobil
telefonokkal is.

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

kockazatosnak jelol.

Céges mobiltelefon hasznilatinak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkéltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhato, és a Munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivoszamat és adatait, tovabbé a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavallalé kételes bejelenteni a Munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellenorzés akként folytathaté le, hogy a Munkaltatd
hivasrészletez6t kér a telefonszolgéltatotol és felhivja a Munkavallalét arra, hogy a
dokumentumon a magancéli hivasok esetében a  hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltato eloirhatja, hogy a magéancéli hivasok koltségeit a
Munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozéd

rendelkezései iranyadok.

GPS navigacios rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

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

A kezelt adatok: gépjarmii rendszdma, a megtett Wtvonal, tavolsag,
gépjarmuiihasznalat ideje.

Az ellenérzés csak munkaidében torténhet €s nem ellendrizheté a Munkavallalok
foldrajzi helyzete munkaidén kiviil. Egyebekben a munkaltatéi ellenérzésre és

jogkdvetkezményire a 5.) pont erre vonatkozo rendelkezései iranyadok.

10.) Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

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

csupan regisztralja a mozgas tényét és idopontjat.
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Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikodtetése esetén tajékoztatast kell
elhelyezni az Adatkezel6 személyérdl €s az adatok kezelésének modjarol.

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, lakcime, gépjarmi
rendszama, chipkartyajanak 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 kategoriai: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, adatfeldolgozéként az Intézmény
vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: 6 (hat) honap

11.) Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a székhelyén, telephelyén, az emberi é€let, testi épség, személyi
szabadsag, az tlzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus
megfigyelérendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetévé
tesz, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az Erintett magatartasa is, amit a kamera
rogzit.

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

Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten térténé alkalmazasanak tényérol
jol lathaté helyen, jol olvashatéan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajékozodasat elosegitdé modon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazdé kép- €s hangfelvétel
készitésének, tarolasanak céljarél, az adatkezelés jogalapjarol, a felvétel tarolasanak
helyérdl, a tarolas id6tartamarol, a rendszert alkalmazé (lizemeltetd) személyérdl, az
adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az Erintettek jogaira és
érvényesitésiik rendjére vonatkozd rendelkezéseirdl szolo tdjékoztatast is (7. szami
melléklet).

A megfigyelt teriiletre belépd harmadik személyekr6l (ligyfelek, latogatok,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzdjarulasukkal készithetdé és kezelhets. A

hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhaté. Rautalé magatartas kiiléndsen, ha az ott
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tartozkodo természetes személy a megfigyelt teriiletre az oda kihelyezett elektronikus
megfigyel6-rendszer alkalmazasardl tajékoztatd jelzés, ismertetés mellett a teriiletre
bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznalas hidnydban maximum 3 (hdrom) munkanapig
orizhetok meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint méas személyes adatot birosagi vagy mas hatdsagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl
szamitott 3 (harom) munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve ne térolje.

Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kiilondsen az &ltézdkben,
zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobéban, illetve az ahhoz
tartozé varéban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a Munkavéllalok munkakdzi
sziinetének eltdltése céljabol lett kijelolve.

Ha a munkahely teriiletén jogszeriien senki sem tartézkodhat — igy kiilonésen
munkaidon kiviil vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes teriilete (igy
példaul az 61t6zok, illemhelyek, munkakdzi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelheto.

Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a térvényben
erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrasa és a rendszer milkodésének ellendrzés
céljabdl a kezeld személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt

terlilet munkahelyi vezetdje jogosult.
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VI. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6dé partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerzOdés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése,
megsziinése, céljabol kezeli a vele szerzodott természetes személy:
—  neveét,

— sziiletési nevét,

—  sziiletési helyét,

— sziiletési idejét,

—  anyja sziiletési nevét,

—  lakcimét,

— addbazonosito jelét,

— adoszamat,

— véllalkozoéi igazolvany szamat,
— személyi igazolvany szamat,
—  székhely cimét,

— telephely cimét,

— telefonszamat,

— e-mail cimét,

— honlap-cimet,

— banksziamlaszamat.

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindésiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkotését megel6zben az Erintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény Ulgyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavallaloi, kényvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaloi,
és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jogviszonyhoz kapcsolédd ado
megallapitasahoz valo jog eléviiléséig.

Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elstt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzodés teljesitése jogecimén alapul, a tdjékoztatds torténhet a

szerzbdésben is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozé részére torténd

i
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atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzodéshez kapcesolodd

adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szami melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerz6doé partnerek természetes személy képviseléinek elérhetoségi
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
szerz6dés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény
pénziiggyel, szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.
A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mintdjat jelen Szabdalyzat 9. szami melléklete tartalmazza. Ezen

nyilatkozatot a szerz6do partnerrel kapcsolatban allé6 Munkavallalonak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai

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

Adatkezelés adé- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabdl

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben eldirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabol kezeli a
szerz0d0 partnerként vele kapcsolatba 1épd természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilondsen: adészém, név, cim, ad6zasi statusz, a
szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet
elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozoé €s a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellendr aldirdsa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeté alairasa, a személyi jovedelemadordl szélo 1995. évi CXVIL
torvény (a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, addazonosito jel.

A személyes adatok taroldsanak idétartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

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

tarsadalombiztositési feladatait ellaté munkavallaldi és adatfeldolgozoi.

Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt add és
jarulékkdotelezettségek  teljesitése  (ado-, addeldleg, jarulékok  megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek —
Munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok -
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetdi [az addzas rendjérdl szold
2017. CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes
személyazonositd adatait (ideértve az el6z0 nevet és a titulust is), nemeét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonositdé jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és

szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkozé adatokat ado és

a
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jarulékkotelezettségek  teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi ligyintézés)
céljabol.

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

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adodzasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.
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VIIL. FEJEZET
WEBHASZNALAT

1.) Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérdl, a folyamatban lévé programokrol, illetve a
fenntartasdban 1évd intézményekrél nyujt tdjékoztatdst az Intézmény honlapja

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

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

kozzétételével az Intézmény Kommunikacios Igazgatosaga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag
pontos megjelolésével — az Intézmény Kommunikacios Igazgatosaga részére sziikséges
irasban (email) jelezni.

A honlapon az O&nkéntesekrél létrejové adatbazist az Intézmény altal kijeldlt

Munkavallalé(k) végzik.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény lzemeltet, csupan a hasznaldk tdjékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalmara és biztonsagara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelosséggel.

Az Intézmény a weboldalan a kdvetkez6kben meghatarozott cookie-kat hasznaljak.
Az Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen modon. A
hasznalt cookie-k a felhasznald eszkdze és a weboldalt létrehozd portal kozott
kommunikélhatnak, az Intézmény szamara semmilyen adatot nem tovabbitanak, nem
adnak at.

A portél és a segitségével létrehozott oldalak altal hasznalt cookie-k és céljaik:

a.) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilézhetetlenek a weboldal
megfeleld mikddéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfeleld miikodését, sem pedig azt, hogy
minden, a felhasznélo &ltal keresett informacidhoz a felhasznalé hozzéd fog jutni.
Ezen cookie-k nem gytijtenck be személyes adatokat az Erintettr3l vagy olyan adatot,
amelyek marketing célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az an.
teljesitmény cookie-k, amelyek informaciét gytjtenek arrdl, hogy a weboldal

megfelelden mikodik-e, mikodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak
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jelzésével az Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve
jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb részei.

b.) funkcionalis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjdk a weboldal Erintett igényeire
szabott kovetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott beallitésait.

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

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

A cookie segit a weboldal ergondémia kialakitasanak javitasaban, felhasznalobarat

weboldal kialakitasaban, a latogaték online élményének fokozasaban.

Kozosségi oldalakon torténé jelenlét

Az Intézmény elérhet6 a Facebook kdzdsségi portalon.

A kozdsségi oldalak, azon belill is kiilondsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztiil, az Intézménnyel t6rténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, €s egyéb, a
k6zosségi oldal altal megengedett miivelet 6nkéntes hozzdjarulason alapul.

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozosségi
oldalait, kiilongsen facebook.com k&zosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat 6nként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kére:

a.) adatkor: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonositas,

c¢.) publikus fotdja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

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

Intézmeényt.
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A kozosségi portdlokon, killondsen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon taldlhatd tartalmak kozosségi oldalon torténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény kozosségi oldalan, kiillonésen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kiilonbdz6 eseményekrol, az Intézmény szolgéltatasairél. Amennyiben nem
tomegfelvételrol, vagy kozéleti szereplésrdl késziilt felvételrél van szo (Ptk. 2:48.§),

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

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténé feliratkozas 6nkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirl,
eseményeir6l rendszeresen értesiilni kivan, ezért személyes adatainak megadéasaval a
hirlevél szolgaltatasra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

—  név,

—  e-mail cim.

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

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

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

Az Erintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény titkarsag@baptistasegely.hu e-mail cimére kiildott lemondasi
kérelem utjan.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.
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IX. FEJEZET
ADATTOVABBITAS

1.) Az adattovabbitas adltalianos szabalyai

Adatok tovabbitasira minden esetben csak az Erintett hozzijaruldsa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

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

Az Erintett hozz4jaruldsahoz kotott adattovabbitas esetén az Erintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal érintett minden adat, az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja
meg.

Adattovébbitasra az Erintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelelé informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartisa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajarulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovabbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetové, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezoen eloirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatok az adatfeldolgozoknak, birdsagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, helyi oOnkorméanyzatnak, 4allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek
Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:

—  Szamwviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység, bérszamfejtési adatok.

3.) Adatfeldolgoz6i garancianyijtas

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

a kovetkezo feltételeket biztositja:

a.) Az Adatfeldolgozd garantalja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és az
er6forrasok tekintetében — hogy a Rendelet kdvetelményeinek teljesiilését biztosito
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.

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

adatokhoz vald hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
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5.)

megfelel6 titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kételezettséget
vallaljanak.

c.) Az Adatfeldolgozé megfelel6 hardver és szoftver eszkézokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszerliségének 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 Adatfeldolgozd villalja, hogy az Adatkezel$ rendelkezésére bocsat minden
olyan informdciét, amely az Adatfeldolgozo igénybevételére vonatkozo jogi

rendelkezéseknek vald megfelelés igazolasahoz sziikséges.

Az Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

a.) Adatkezel6 jogosult ellendrizni Adatfeldolgozonal a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezelonek a szerzddésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszeriiségéért az Adatkezel6t terheli feleldsség, ugyanakkor az Adatfeldolgozd
koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezel6 utasitisa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkozne.

c.) Az Adatkezel¢ kotelezettsége, hogy az Erintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly elbirja, hozzajarulasukat beszerezze.

Az Adatfeldolgozoé kitelezettségei és jogai

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

b.) titoktartds: Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon
alapul6é megfelelo titoktartasi kotelezettség hatélya alatt egyébként nem allnak —, az
altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak.

c.) adatbiztonsag: Az Adatfeldolgoz6 a tudomény és technologia allasa és a
megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd

valoszinliségli €s stlyossagi kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
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szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja. Az Adatfeldolgozé intézkedéseket hoz
annak biztositasara, hogy az iranyitdsa alatt eljar, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizarolag az Adatkezel6
utasitasanak megfelelden kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl vald
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket. Az Adatfeldolgozd gondoskodik
arrol, hogy a tarolt adatokhoz bels6 rendszeren keresztiil vagy kdzvetlen hozzaférés
utjan kizarolag az arra feljogositott személyek, és kizarélag az adatkezelés céljaval
Osszefliggésben férjenek hozza. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt
eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérol. Az adatokat tarolo
eszkdzt megfelelé fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérdl is. Adatfeldolgoz6 a szerzédésben
meghatarozott feladatok ellatasa érdekében megfelelé ismerettel és gyakorlattal
rendelkezd személyeket koteles igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az
altala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartando adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a szerzodeésben foglalt kitelezettségek, valamint az adatfelvétel célja
és mddja tekintetében.

tovabbi Adatfeldolgozd igénybevétele: Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Info tv.-ben meghatarozott feltételek
teljesitése mellett vesz igénybe. Az Adatkezeld a szerz6désben A4ltalanos
felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi Adatfeldolgozot
(alvallalkozo6t) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozd a tovabbi Adatfeldolgozo
igénybe vételét megel6zOen tajékoztatja az Adatkezeldt a tovabbi Adatfeldolgozo
személyérol, valamint a tovabbi Adatfeldolgozo 4ltal végzendd tervezett
feladatokrol. Ha az Adatkezel6 ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgozo
igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovabbi Adatfeldolgozd
igénybevételére az Adatfeldolgozo kizarolag a kifogasban megjelolt feltételek
teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgoz6 bizonyos, az Adatkezeld nevében
végzett konkrét adatkezelési tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozo
szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles irdsba foglalt szerzédést kotni, és abban
a tovabbi Adatfeldolgozdéra is ugyanazokat az adatvédelmi kdtelezettségeket
telepiteni, mint amelyek az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozd kozott létrejott
szerzodésben szerepelnek, kiilondsen vgy, hogy a tovabbi Adatfeldolgozénak

megfeleld garancidkat kell nyudjtania a megfeleld technikai és szervezési
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intézkedések végrehajtasara, és ezéltal biztositania kell, hogy az adatkezelés

megfeleljen a Rendelet kévetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgozé nem

teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizd Adatfeldolgozé teljes
felelosséggel tartozik az Adatkezeld felé a tovabbi Adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

e.) Egyiittmiikoédés az Adatfeldolgozoval

— Az Intézmény, mint Adatkezeld tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatfeldolgozét az Erintettek jogai érvényesitésének
elosegitése, ezzel kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32-36.
cikk (Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgéalat €s elézetes konzultacid)
szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét
és az Adatkezel rendelkezésére allo informaciokat.

— Az Intézmény, mint Adatkezelé az Adatfeldolgozé rendelkezésére bocsat
minden olyan informéaciot, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba
amely lehetové teszi €s eldsegiti az Adatkezeld altal vagy az altala megbizott
mas ellenor altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozd haladéktalanul tajékoztatja az
Adatkezeldt, ha tgy véli, hogy annak valamely utasitidsa sérti a Rendeletet

vagy a tagallami vagy unids adatvédelmi rendelkezéseket.

Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének dltalinos szerzodési feltételei

a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irasbeli
szerzddést kot.

b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének Aaltaldnos szerzddési feltételeit

jelen szabalyzat 10. szamii melléklete és 11. szamii melléklete tartalmazza.

c.) Az altalanos szerzodési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzodéskotést

megel6zden meg kell ismertetni, és azt a masik félnek el kell fogadnia.
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X. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

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

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

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldjének feladata az adatvédelmi incidens
bejelentése a feliigyeleti hatdsagnak.

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

Amennyiben az Intézmény ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenilik kell az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldjét.

Az Intézmény munkavallaloi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldjének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
észlelnek.

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

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje — az
informatikai, pénziigyi és miik6dési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgélja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi
incidensr6l, vagy téves riasztasrol van szo. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a.) az incidens bekovetkezésének idopontjat és helyét;

b.) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait;

¢.) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;
d.) akompromittilodott adatokkal Erintett személyek korét;

e.) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;
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f.) akéar megelézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,

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

bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérol és megoérzésérdl. Ezt kovetden
lehet megkezdeni a kéarok helyreallitasat és a jogszert miikddés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az Erintett részére adott tdjékoztatisban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az

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

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

a.) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetoleges szamat;

b.) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattarté nevét és elérhetdségeit;

c.) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd,  valdszintsithetd
kovetkezményeket;

d.) ismertetni kell az adatkezelé altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

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

a.) az Adatkezelé megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz vald hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b.) az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdveten olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az 1. pontban
emlitett magas kockdazat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valésul meg;

c.) atajékoztatas aranytalan erofeszitést tenne sziikségessé.

Ilyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell

tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek

hasonldan hatékony tajékoztatasat.



3)

Ha az Adatkezeld még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrél, a
feliigyeleti hatosag, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valosziniisithetden
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tdjékoztatasit, vagy megallapithatja a

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

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
c¢.) az adatvédelmi incidens idopontjat;
d.) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait;
e.) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket;
f.) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig

meg kell 6rizni.



XI. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1.) Elézetes tajékozédashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefiiggé tényekrél és

informaciokrdl az adatkezelés megkezdését megelozoen tajékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

A.) Rendelkezésre bocsatandé informaciék, ha a személyes adatokat az Erintettél

a.)

b.)

gyiijtik

Ha az Erintettre vonatkozé személyes adatokat az Erintettd] gyiijtik, az Adatkezel a

személyes adatok megszerzésének idépontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja a

kovetkez6 informacidok mindegyikét:

az Adatkezelnek és az Adatkezeld képviseldjének a kiléte és elérhetoségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei;

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

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités)
alapul6 adatkezelés esetén, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 harmadik orszdgba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba
a Bizottsag megfeleléségi hatarozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a
Rendelet 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfelel6 és alkalmas garancidk
megjeldlése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalo modokra

vagy az azok elérhetdségére vald hivatkozas.

Az a.) pontban emlitett informacidok mellett az Adatkezel6 a személyes adatok

megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato

adatkezelést biztositsa, az FErintettet a kovetkezd kiegészité informacidkrol

tajékoztatja:

.,



d)

B.)

a személyes adatok taroldsanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjairdl;

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

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 hozzajarulds barmely idépontban t6rténd visszavonasahoz
vald jogarol, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszertiségét,

a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

arrdl, hogy a személyes adat szolgéltatdsa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozodan érthetd informéciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhato

kovetkezményekkel bir.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az
Erintettet errdl az eltéré célrél és a b.) pontban emlitett minden relevéns kiegészité
informaciorol.

Az a.) — c.) pontok nem alkalmazand6, ha és amilyen mértékben az Erintett mar

rendelkezik az informaciokkal (Rendelet 13. cikk).

Rendelkezésre bocsatando informaciok, ha a személyes adatokat nem az
Erintettél szerezték meg
Ha a személyes adatokat nem az Erintettd] szerezték meg, az Adatkezel6 az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kdvetkez6 informaciokat:

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

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetségei;

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

az Erintett személyes adatok kategériai;

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel$ valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetk6zi szervezet részére kivanja tovéabbitani a
személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleloségi hatarozatanak léte vagy
annak hidnya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitds esetén a
megfelelé €s alkalmas garanciak megjelolése, valamint az ezek masolatanak

megszerzésere szolgalo modokra vagy az elérhetdségiikre valo hivatkozas.

Az a.) pontban emlitett informéciok mellett az Adatkezeld az Erintett rendelkezésére

bocsatia az Erintettre nézve tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasdhoz

sziikséges kovetkezo kiegészitd informaciokat:

a szemeélyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozésédnak szempontjai;

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

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 adathordozhatésaghoz valé joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajaruldsa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a.) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapulo
adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban valé visszavonasahoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonas eldtt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét;

a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyljtasanak joga;

a szemelyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférheto forrasokbol szarmaznak-e; és

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

ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az



c.)

d)

e.)

alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhaté
kovetkezményekkel bir.
Az Adatkezel§ az a.) — b.) pontok szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
— a személyes adatok kezelésének konkrét koériilményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszert hataridon, de legkésobb egy
hénapon beliil;
— ha a személyes adatokat az Erintettel valé kapcsolattartis céljara hasznéljak,
legalabb az Erintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy
— ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok
els6 alkalommal val6 kozlésekor.
Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltéré célbol
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzben tajékoztatnia
kell az Erintettet err6l az eltéré 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;
a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsétasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol, a
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valdszintisithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az
Adatkezelonek megfelelé intézkedéseket kell hoznia — az informéacidk
nyilvanosan elérhetdvé tételét is ideértve — az Erintett jogainak, szabadsagainak és
jogos érdekeinek védelme érdekében;
az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezel6re
alkalmazand6é uniés vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy
a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagallami jogban el6irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabédlyon alapulé titoktartasi

kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).
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2.) Az Erintett hozzaférési joga

a.)

Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra

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

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

Rendeletben meghatarozott kapcsolodé informaciokhoz hozzaférést kapjon

(Rendelet 15. cikk):

[

az adatkezelés céljairdl;

az adatkezelés jogalapjardl;

az adatkezelés id6tartamarol;

adott esetben az adatok taroldsanak idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idotartam meghatarozasanak szempontjairol;

adott esetben, ha az adatokat nem az Erintettdl gyijtétték, a forrasukra
vonatkozd minden elérhet6é informaciorol;

Adatfeldolgoz6 adatirél, ha adatfeldolgozot vett igénybe;

az érintett személyes adatok kategdridirol;

azon cimzettek vagy cimzettek kategoériair6l, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilonosen a
harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

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

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel5tl a rd vonatkozé
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

a valamely felligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

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

az Erintett személyes adatainak tovabbitisa esetén az adattovabbitas
jogalapjarol, céljarol és cimzettjérdl.

ha az adatokat nem az Erintetté]l gyijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informaciorol;

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

tényérol, ideértve a profilalkotést is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
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alkalmazott logikardl és arra vonatkozé érthetd informacidkrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, és az Erintettre nézve milyen vérhaté
kovetkezményekkel jar.

b.) Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozodan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garancidkrol.

c.) Az Adatkezeld az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezelé az
adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az
Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
Erintett mésként kéri. A masolat igénylésére vonatkozdé jog nem érintheti

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

3.) A helyesbitéshez valé jog
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett

kiegészité nyilatkozat itjan torténd — kiegészitését (Rendelet 16. cikk).

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

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a rd vonatkozod személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig kételes arra, hogy az
Erintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térdlje, ha a
Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk):

— az adat kezelése jogellenes;

— az adat hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté —,
feltéve, hogy a torlést térvény nem zarja ki;

— az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak tdérvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

— azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte;

— a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték vagy mas modon kezelték;
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b.)

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
ellen, és nincs elsébbséget élvez jogszerii ok az adatkezelésre, vagy az Erintett
a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

— a személyes adatokat az Adatkezelore alkalmazandé unios vagy tagallami
jogban eloirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

— a személyes adatok gylijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kdzvetleniil gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal &sszefiiggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatban keriilt sor;

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

— a személyes adatok gy(jtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan
kertilt sor.

Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6bbi a.) pont

értelmében azt t6r6lni koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek

figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhat6 lépéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld

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

mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatinak, illetve masodpéldanyanak

torlesét.

Az a.) és b.) pontok nem alkalmazanddk, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

— a véleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozodashoz valo jog gyakorlasa
céljabal;

— a személyes adatok kezelését eldird, az Adatkezelére alkalmazand6 unids vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

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

— a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével Gsszhangban a kozérdekii archivalas

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

17. cikk).

5.) Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valo jog

a.)

b.)

d.)

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 lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

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

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

— az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a Kkorlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az Adatkezel6 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 tarolas kivételével csak az FErintett hozzajaruldsval, vagy jogi igények

eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy

jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagéllam
fontos kdzérdekébol lehet kezelni.

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

adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak felolddsardl elézetesen tajékoztatja

(Rendelet 18. cikk).

Ha a rendelkezésre all6 informaciok 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.

g',_ :
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e.) Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagat, helyességét, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossaga nem allapithaté meg egyértelmiien, az
adatokat zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat.

f) Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz vald jogat torvény korlatozhatja az
allam kiils6 és belsé biztonsdga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsig, a
blincselekmények megelézése vagy iildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga
érdekében, tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbol.
az Eurépai Unid jelentés gazdasigi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a
foglalkozasok gyakorlasdhoz Gsszefiiggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és
munkavédelmi kotelezettségszegések megelozeése €s feltarasa céljabol, tovabba az
Erintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

g.) Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil thjékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatarozottakrol,
és / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz
meg egyéb lépéseket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizaré ok.

h.) Az Adatkezeld a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérol
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtidk. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tdjékoztatia e
cimzettekrél. Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erOfeszitést igényel. Adatkezel6 irasban kételes értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorldsa valamely okbél nem valésulhat meg, és
kételes pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra
nyitva allo jogorvoslati lehetoségeket: a birésaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és

Informéacidszabadsaghoz fordulas lehetdségét.

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

Az Adatkezeld6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol,

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

kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdéfeszitést
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7.)

8)

igényel. Az Erintettet kérésére az Adatkezelé tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19.
cikk).

Az adathordozhatésaghoz valo jog

a.)

b.)

d.)

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

egy Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben

hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy

ezeket az adatokat egy mdsik Adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt

akaddlyozna 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 szerzodésen alapul; és

— az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatosagéhoz valé jog a.) pont szerinti gyakorlasa soran az Erintett

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

Adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat.

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

alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezeldre

ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak Kkeretében végzett feladat

végrehajtasdhoz sziikséges.

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

(Rendelet 20. cikk).

A tiltakozashoz valo jog

a.)

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

Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

p
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b.)

d.)

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

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

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az Adatkezelé az adatkezelés egyideji felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem

benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalja, és annak eredményérol a kérelmezét irdsban tdjékoztatja. Amennyiben

a kérelmez6 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 érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekeben.

Amennyiben az Erintett az Adatkezel6 dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezel

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

beliill — birdsaghoz fordulni. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A birosagi eljaras

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

Informacios 6nrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

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

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

Kiskoruakat sértd, gytldletkeltd, kirekeszté tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag

cim: 1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.

telefon: +36-1-457-7100

fax: +36-1-356-5520 -
e-mail: info@nmhh.hu /qf
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honlap cime: http://www.nmhh.hu

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

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

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

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

a.)

b.)

d)

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

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

— az Erintett és az Adatkezelé kozotti szerzédés megkdtése vagy teljesitése
érdekében sziikséges;

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

—  az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A b.) pont 2. és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfelel6

intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek

védelme érdekében, ideértve az Erintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld
részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, €s a dontéssel szemben
kifogast nyajtson be.

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

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

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

szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfelelé intézkedések

megtételére kertilt sor (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatozasok

Az Adatkezeldre vagy Adatfeldolgozéra alkalmazandé unids vagy tagallami jog

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

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

(Rendelet 23. cikk).

a.)

Az Adatkezelore vagy Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog

jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
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b.)

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

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

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

szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és

aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kozbiztonsag;

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

az Unid vagy valamely tagallam egyéb fontos, dltalanos kozérdekii célkitlizései,
kiilondsen az Unid vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénziigyi
érdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a
népegeészségiigyet €és a szocialis biztonsagot;

a birdi fliggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

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

a kozhatalmi feladatok ellatdasahoz kapcsolodd ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenyseég;

az Erintett védelme vagy mésok jogainak és szabadsigainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

Az a.) pontban emlitett jogalkotdsi intézkedések adott esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legaldbb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelé€s kategoriaira,

a szemelyes adatok kategoriaira,

a bevezetett korlatozasok hatalyara,

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

az Adatkezel6 meghatarozasira vagy az Adatkezelék kategéridinak
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— az adattarolas idétartamara, valamint az alkalmazand6 garanciakra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

—  az Erintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatokra, és

— az Erintettek arra vonatkozé jogara, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrél,

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

11.) Az Erintett tajékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetben magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira €s szabadsdgaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

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

10.) A feliigyeleti hatésagnal térténdé panasztételhez valé jog (hatdsagi jogorvoslathoz

valo jog)

a.)

b.)

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

Az a feliigyeleti hatdsag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak eredményérél,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az tgyfél jogosult birésagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

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

a.)

b.)

c.)

Az egyeb kozigazgatasi vagy nem birdsagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra a
felligyeleti hatosag ra vonatkozo, jogilag kételezod erejii dontésével szemben.

Az egyeb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony biréségi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy
harom hénapon beliil nem tdjékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérol.

A feliigyeleti hatésaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatosag székhelye szerinti
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d.)

Ha a felligyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testiilet el6zéleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a
birésagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).

14.) Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birosagi

jogorvoslathoz valo jog

2)

b.)

A rendelkezésre allé kozigazgatdsi vagy nem birosagi utra tartozd jogorvoslatok —
koztiik a feliigyeleti hatésagnal torténd panasztételhez vald, Rendelet 77. cikk
szerinti jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra
jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel6
kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az Adatkezelovel vagy az Adatfeldolgozoval szembeni eljarast az Adatkezel6 vagy
az Adatfeldolgozd tevékenységi helye szerinti tagdllam birésadga el6tt kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithaté az Erintett szokasos tartézkodasi helye
szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo
valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaré kdzhatalmi szerve (Rendelet

79. cikk).

7= o



XII. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

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

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé6 meghosszabbitasarol az
Adatkezelo a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil tijékoztatja az Erintettet.

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

Ha az Adatkezel nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomaén, késedelem
nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétol szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyudjthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informéciokat és
az Frintett jogairél szolé tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiilonosen ismétlédo jellege miatt — tilzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informécio
vagy tajékoztatas nyudjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

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

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzdé jellegének bizonyitidsa az
Adatkezel6t terheli.

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

személyazonossaganak megerositéséhez sziikséges informaciok nyudjtasat kérheti.

7L
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XIII. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

1.) A koézérdekii adatok megismerésének dltalanos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatdé szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1évo kozérdekii adatot és kozérdekbol nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyulo igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hatiskorében eljard személy
neve, feladatkére, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat ellatasaval Gsszefiiggd
egyeb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetoségét
torvény eldirja. A kozérdekbodl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés
elvének tiszteletben tartdsaval terjeszthetdek. A kdzérdekbdl nyilvanos személyes adatok
honlapon térténd kozzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ellatd személy
jogallasara vonatkozo kiilon torvény rendelkezései iranyadoak.

Ha térvény masképp nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illet6leg helyi Onkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezéen
igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast ny(jté szervek vagy
személyek kezelésében 1évo, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem
mingsiild adat.

A kozérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozatalara iranyuld eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhet6ség kizarasdhoz fiiz6d6 kozérdek silyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgaldo adat megismeréséhez iranyuld igény — tiz éven
beliil — a dontés meghozatalat kovetéen akkor utasithato el, ha az adat tovabbi jovébeli
dontés megalapozasat is szolgdlja vagy az adat megismerése az Intézmény térvényes
mikodési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes

ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztet6 allaspontjanak a dontések elkészitése soran

a

torténo szabad kifejtését veszélyeztetne.

73



A kozerdeki adat megismeresére szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nydjthat be. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekii adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha t6rvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban
kezelhet6k, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez szikséges. Az igény teljesitését kovetd 1 év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetoen az igénylé személyes adatait haladéktalanul térdlni
kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Intézmény felhivja az igényl6ét az igény
pontositasara.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igényld altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre irdnyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozo adatokban
valtozas nem allt be.

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

Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmdi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridd egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylét az igény kézhezvételét
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatel fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedden -—
koltseégtéritést allapit meg, amelyrél az igénylot az igény teljesitését megeldzden
tajekoztatni kell.

Az igényld a fentiek alapjan kapott tdjékoztatas kézhezvételét kovetd 30 napon beliil
nyilatkozik arrél, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétol az igénylo
nyilatkozatanak az Intézményhez vald beérkezéséig terjeddé idotartam az adatigénylés

teljesitésére rendelkezésre allo hataridobe nem szédmit bele. Ha az igényld az igényét
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fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos
hataridoben kételes az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaeréforrds ardnytalan mértékii igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyr6l az igénylé masolatot igényelt, jelent6s
terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatarozott 6sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igénylo éltali megfizetését
koveté 15 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaeroforras aranytalan
mértékli igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetdségeirdl az igénylot az
igény beérkezését kovetd 15 napon belill tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa sordn az alabbi koltségelemek vehet6k
figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényld részére torténd

kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz

sziikséges munkaer6forras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, az

adatigénylés teljesitésével 6sszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

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

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé altal kivant formaban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus forméban
nyilvanossagra hoztdk, az igény teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valo hivatkozassal, hogy
annak kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Info tv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetdségekrol valo tajékoztatassal egylitt, az igény

beérkezését kdvetd 15 napon beliil irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
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2.)

cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott
kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokair6l az Intézmény nyilvantartast vezet, €s az
abban foglaltakrél minden évben januar 31. napjaig tdjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
¢és Informacidszabadsag Hatdsagot.

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

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igeény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény meérlegelését teszi lehetévé, a megtagadas alapjat
szitken kell értelmezni, €s a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizar6lag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozeérdek
nagyobb sulyd a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld igény teljesitéséhez fiiz6do

kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekii adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban
egyiitt: kozérdekil adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton
barki benyujthat a honlapon koézzétételre keriild tajékoztatéban foglaltak szerint a
kovetkezo elérhetdségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978

telefax: 06-1-365-6406

e-mail: titkarsag@baptistasegely.hu

Amennyiben az Intézmény kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésére
vonatkozd megkeresést kap, koteles a kozérdekili adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget tenni vagy
indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kdvetden megvizsgélja a beérkezo igényt, és
dont arrdl, hogy:
a.) amegkereses kozérdekli adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b.) azigény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabélyi vagy egyéb

akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem kételes eleget tenni:

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

i+
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b.)

&)
d.)

e.)

f)

g)

b.)

c.)
d.)

e)

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

ha dontés megalapozasat szolgalo adatra vonatkozik;

ha nem 4all rendelkezésre az adott adat;

abban az esetben, ha az azonos adatigényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos
adatkérre iranyulo adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe
tartozé adatokban valtozas nem allt be;

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

ha a jelentds terjedelmii adatszolgéltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
Osszegérol szolo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényld hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

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

ha olyan adatokhoz — igy kiilonGsen a védett ismerethez — valé hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az lizleti tevékenység végzése szempontjabol
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban alld
szerveknek, személyeknek;

az Eurdpai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

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

amennyiben az adatigényl6 felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetden az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozé kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem

kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre

meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel

érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az

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

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

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

c.) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaeroforrds aranytalan mértékli igénybevételével jar, ezéltal a
teljesitéshez a hataridé hosszabbitasa sziikséges,

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

e.) az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaer6forras aranytalan mértéki igénybevételével jar, ezaltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehetdségei, az egyéb lehetdségek kozlésével;

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

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

Intézmény a jogszabalyban eloirt hataridében kételes teljesiteni.

Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgéltatas, az adatszolgéltatassal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozatdval egyiittesen, igazoltan

kézbesitésre kertil.

A kozérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. meghatarozza, hogy a kozfeladatot ellato szerv a feladatkorébe tartozo
ligyekben koteles elosegiteni €s biztositani a kézvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kételezben kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositds nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté modon, a
betekintés, a letdltés, a nyomtatds, a kimdasolds és a halozati adatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kdothetd.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kdzponti honlapjan —
www.baptistasegely.hu — valo kozzététellel tesz eleget.

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

tizemzavar elharitasarol és az adatok frissitésérol. (ﬁ
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A kozzétételre szolgald honlapon kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a
kozérdekil adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell
az igénybe vehetd jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgald honlapon a kozzétételi listakon meghatarozott kozérdekii
adatokon kiviil elektronikusan k&zzétehetdek mas kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos
adatok is.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi
listakon szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl.

A megkiildstt adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetségéért,
hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha torvény vagy mas jogszabdly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatéak el. Az Intézmény megsziinése esetén a
kozzététel kbtelezettsége az Intézmény jogutddjat terheli.

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

Jogszabdly egyes égazatokra, a kozfeladatot ellatdé szervtipusra vonatkozoan
meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (a tovabbiakban: kiilonds kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok
iranyitasa, felligyelete ala tartozé szervekre vagy azok egy részére kiterjed6 hatallyal
tovabbi kotelezOen kozzéteendd adatkort hatarozhat meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdekii adatokra
vonatkozo6 adatigénylések adatai alapjan legaldbb évente feliilvizsgalja az altala kiadott
kozzétételi listat, és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

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

A kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkereso
rendszere, valamint a kozponti jegyzék adattartamara, az adatintegraciora vonatkozé
részletes szabalyokrol sz6l6 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban:
305/2005. Kormanyrendelet) megfelelden az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan
modon teljesiti, amely biztositja a kdzzétételre szolgald honlapnak az Intézmény belsé

halozati rendszerétol valo fiiggetlenségét.



Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgalé honlapnak az Intézmény belsd haldzati rendszerétsl valo
figgetlenségét.

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

A kozzétételre szolgalé honlapot gy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatok altal széles korben hasznalt eszkozokkel is
olvashat6 legyen.

Az Intézmény a honlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast
kételes elhelyezni.

Az Info. tv. vagy mas jogszabdly alapjan az Intézmény honlapjan kozzéteendd
kozérdekli adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjanak
nyitélapjardl kozvetleniil, a ,, K6zérdekli adatok™ hivatkozas alatt elérheté oldalon kell
kozzétenni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisiilés és sériilés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt eldallitasa és kzzététele mas médon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithato, a jogosulatlan megvaltoztatds, torlés,
megsemmisiilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsdgi mésolatot kell
késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az
adatfelelds koteles egyiittm(ikodni az adatk6zldvel a helyreéllitisban, és az adatokat
sziikség esetén Gjra atadni.

Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban naploznia kell az esemény bekdvetkeztének datumét és
idopontjat, valamint az esemény kivaltasaban kézremiik6dd felhasznald nevét.

A naplozott adatdllomanyt védeni kell a megsemmisitéstdl, az illetéktelen személy
altali modositastol, az egyes bejegyzések torlésétol vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasatol, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalméhoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozza. A naplordl rendszeresen biztonsagi masolatot
kell késziteni.

A kozzéteend kozérdekii adatokat az Intézmény elektronikus uton vagy elektronikus

—

adathordozon juttatja el az Intézmény informatikai vezetdjéhez.



Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézménytol kapott adatokat az Intézmény és
a kozzététel idejének megjeldlésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a
kozzétett adatok egyeziségét ellenbrizni.

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

Az Intézmény informatikai vezetdje koteles a kozzétételre atadott koézérdekii
adatokat megvizsgalni. Az Intézmény informatikai vezet6je az Intézmény egyidejii
értesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az eldirt, a jelen
Szabélyzatban meghatarozott vagy megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek
nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

A kozzeététel végett atadott kozérdekil adatok bekezdésben foglaltakon kiviili okbol
sziikségessé valo helyesbitése esetén az Intézmény informatikai vezetdje err6l értesitheti
az Intézményt, de az atadott kozérdekl adatokat ilyen szempontok szerint nem koteles
vizsgalni.

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlannad, tévessé vagy idészeriitlenné valasa esetén,
illetve ilyen kozérdeki adatok feltardsa esetén az Intézmény allitja el6 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo, kiilén jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkdzlonek.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja
eld, az adat frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megbrzési id6 elteltéig nem
szlintethetd meg, ¢és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és
idejét, az 0j allapot fellelhetdségét, valamint felttind médon azt, hogy az archivumban
elérhet6 adat nem iddszerii. Téves vagy pontatlan adatok helyesbitése esetén a téves vagy
pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kidzadatkeresd
rendszer szamara.

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

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjelsli a jogeléd
megsziinésének tényét és jogalapjat, tébb jogutdd esetén a jogutdd altal kozzéteendd
kozérdekil adatok korét is.

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutodja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos modositasok adatfelelosre harulo feladatairdl. Az adatk6zlé megsziinése

esetén a jogutodd felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egyiittmiikédésiik rendjében

- .

sziikségesse valo esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.



4.) A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatkozl6 a kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

a.) biztositja a szolgaltatott kdzzéteendd adatok teljeskortiségét és valosdgnak megfeleld
tartalmat;

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

c.) gondoskodik a kézzéteendé adatok folyamatos hozzaférhet0ségérol;

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

e.) rendszeresen feliilvizsgalja, frissiti a kdzzétett adatok korét;

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

g.) a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba
tudomasara jutasat kdvetoen azonnal kezdemeényezi,

h.) gondoskodik a kdzzéteend6 adat el6z6 allapotanak archivalasardl abban az esetben,
ahol ezt a jogszabdly eldirja;

i.) gondoskodik a kezelésében lévo, kdzérdekii adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok,
illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.
A kozérdekii adatokat a kovetkezo séma, frissités €és megorzes szerint kell kozzétenni

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

e Az Intézmény hivatalos neve, székhelye, postai cime, telefon- ¢és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatanak
elérhetdségei. A valtozasokat kévetéen azonnal. Az el6z6 éllapot térlendo.

e Az Intézmény szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai. A valtozdsokat kovetden azonnal. Az
el6z6 éllapot térlendo.

o Az Intézmény vezetdinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetosége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime). A
valtozasokat kévetéen azonnal. Az el6zo6 allapot térlendo.

e Az Intézményen belil illetékes tigyfélkapcsolati vezetd neve, elérhetdsége

(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az ligyfélfogadasi rend.
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A véltozasokat kdvetden azonnal. Az el6z6 allapot térlendd.



Az Intézmény iranyitasa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében mikodd mas kozfeladatot ellaté  intézmények
megnevezése, €s az 1. bekezdésben meghatarozott adatai. A valtozasokat
kovetden azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

Az Intézmény tobbségi tulajdonaban alld, illetve részvételével miikodo
gazdalkodoé szervezet neve, székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, az Intézmény részesedésének mértéke. A valtozasokat kovetden

azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

—  Tevékenységre, miikddésre vonatkozo adatok

Az Intézmény feladatat, hataskorét és alaptevékenységét meghatarozo, az
Intézményre vonatkozoé alapveté jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd
eszk6z6k, valamint a szervezeti és muikodési szabalyzat vagy iigyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat hatalyos és teljes szovege. A
valtozasokat kovetéen azonnal. Az el6zd allapot 1 évig archivumban
tarolando.

Az Intézmény altal nydjtott vagy koltségvetésébol finanszirozott
kozszolgaltatisok  megnevezése, tartalma, a  kozszolgaltatisok
igénybevételének rendje, a kbzszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények. A valtozasokat kévetéen azonnal. Az el6z6 allapot 1
évig archivumban térolandé.

Az Intézmény altal fenntartott adatbazisok, illetve nyilvantartasok leird
adatai (név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja, idStartama, az
érintettek kore, az adatok forrdsa, kérd6ives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az
Info tv. szerinti azonosité adatai; az Intézmény altal — alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei. A viéltozasokat kovetden azonnal. Az el6zd
allapot 1 évig archivumban tarolando.

Az Intézmény altal kozzétett hirdetmények, kozlemények. Folyamatosan.

Az el6z0 allapot 1 évig archivumban tarolandé.
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Az Intézménynél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitasai. A vizsgélatrol szolo jelentés
megismerését kovetGen haladéktalanul. Az elézd allapot 1 évig
archivumban tarolandé.

A koézérdekii adatok megismerésére iranyulo igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetosége, s ahol kijelolésre keriil, az
adatvédelmi felels, vagy az informdcids jogokkal foglalkozo személy neve.
Negyedévente. Az el6zo allapot térlendd.

Az Intézmény tevékenységére vonatkozd, jogszabalyon alapulo statisztikai
adatgyiijtés eredményei, idébeli valtozasuk. Negyedévente. Az el6z6 allapot
1 évig archivumban tarolando.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas
Intézményre vonatkozé adatai. Negyedévente. Az el6zd allapot 1 évig
archivumban tarolandé.

Az Intézményre vonatkozé kiilonds ¢és egyedi kozzétételi lista. A

valtozasokat kovetden azonnal. Az el6zo allapot torlendo.

Gazdalkodasi adatok

Az Intézmény éves koltségvetése, szamviteli térvény szerint beszamoldja
vagy éves koltségvetés beszamoldja. A valtozasokat kdvetden azonnal. A
kozzétételt kdvetd 10 évig.

Az Intézménynél foglalkoztatottak létszdmara és személyi juttatdsaira
vonatkozd dsszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk és vezetd
tisztségviselok illetménye, munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Osszesitve. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az éllamhaztartashoz
tartozd vagyonnal torténd gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillio forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, €pitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy
vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncesszidba adédsra vonatkozd

szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a
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szerzOdés értéke, hatarozott id6re kotdtt szerzdodés esetében annak
iddtartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi
célu beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kdzbeszerzésekrol
szolo 2015. évi CXLIIL térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként kotétt szerzddések adatai kivételével.
A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi
add nélkiil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koziill a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az iddszakonként visszatéré — egy évnél hosszabb
id6tartamra  kotott — szerzodéseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodé féllel kotott azonos targyu
szerzddések értékét egybe kell szdmitani. A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig. A kozzétételt kovetd 5 évig.

A koncessziorol sz6lé torvényben meghatdrozott nyilvanos adatok
(palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye). Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatirozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az Intézmény altal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilonosen egyesiilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti
szervel szamara, foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis és
sporttevékenységet segitd szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre) forditott, Gtmillié forintot meghaladd
kifizetések. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legalabb 1 évig archivumban tartasaval.

Az Eurdpai Uni6 tdmogatasaval megvalosuld fejlesztések leirdsa, az azokra
vonatkozé szerzddések. Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban
tartando.

Kozbeszerzési informéaciok (éves terv, sszegzés az ajanlatok elbiralasarol, a
megkotott szerzodésekrol). Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban

tartando.
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A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok
elokészitéséért az ezen feladatok elvégzésével megbizott munkavallalo a felelds. Az jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint elokészitett dokumentumokat az Intézmény vezetdje
jovahagyja és megkiildi az Intézmény informatikai vezetdjének. Az Intézmény informatikai
vezetbje az Intézmény vezetdje altal jovahagyott dokumentumokat a jelen Szabalyzatban
foglaltak szerint informatikai szempontb6l megvizsgalja ¢s a Jelen Szabdlyzat el6irdsainak

megfelelden kozzéteszi az Intézmény honlapjan.
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1.)

2)

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat megallapitisa és médositasa

A Szabélyzat megallapitasara €és modositasara az Intézmeény vezetdje jogosult.

Intézkedések a Szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavéllaléjaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyuld szerzodésekben eld
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden Munkavallal6 (foglalkoztatott) 1ényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerzodeési kikotés mintajat jelen Szabalyzat 12. szamu
melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos
szabalyzat megalkotasaval, az adatkezelési szabalyok betartasanak ellenérzésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallaldjanak és az Intézmény 4ltal adatfeldolgozassal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e Szabalyzatban
meghatdrozott rend betartdsa. Az Intézmény adatokat kezelé6 munkavallaloi felelosek a

tudomasukra jutott adatok védelmeéeért.






