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1.)

2)

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez fiiz6d6
jogait, ezért adatkezelése soran az aldbbi adatkezelési szabdlyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) értelmében jar el. Az Intézmény vezetGje a Szabalyzatnak az idékozben
mddosulé jogszabalyi hattérrel és egyéb belsd szabélyzattal valé 6sszehangoldsa miatti
megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatélyos véltozata elérhet
a www.majdmegnovok. hu weboldalon.

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

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfeleld bels6
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — Ggy végzi, hogy az

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

A Szabalyzat célja

a.) Jelen Szabalyzat elsédleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozd alapvetd elveket és
rendelkezéscket meghatdrozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek maganszféraja védelemben részesiiljon a vonatkozd térvényi eléirasoknak
megfeleloen.

b.) A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megéllapitisa és intézkedések
megalapozédsa, amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezeld tevékenysége
megfeleljen a hatdlyos jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek,
kiiléndsen, de nem kizarSlagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

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

d.) A Szabdlyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen a

személyes és kiilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az
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3.)

4.)

e.)

adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A Szabilyzat célja tovabba, hogy a koziigyek atlathatésdga a kodzérdekit és a
kozérdekb6l nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog

érvenyesitésével megvaldsuljon.

A Szabilyzat hatalya

a.) Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat 2018. mdjus hé 25. napjatdl tovébbi rendelkezésig
vagy visszavondsig hatalyos.

b.) Személyi hatly: E Szabélyzat hatalya kiterjed azon természetes személyekre, akik
adatait a jelen Szabélyzat hatdlya ald tartozé adatkezelések tartalmazzak, valamint
akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Az egyéni villalkozdt, egyéni céget e Szabalyzat alkaimazdsidban természetes
személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
szemclyekre vonatkorzik, beleértve a jogi személy nevét és forméjat, valamint a jogi
személy elérhetdségére vonatkozd adatokat.

c.) Targyi hatdly: Jelen Szabélyzat hatilya kiterjed az Intézmény, illetve minden
szervezeti egységében folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésére, értve ezalatt az elektronikusan és / vagy papiralapon torténd
adatkezelést is.

Az adatkezelés jogszeriisége

A jelen Szabilyzatban meghatérozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az

alabbi feltételek egyike teljesiil:

a)

b)

az Erintett el6zetes és 6nkéntes hozzéjérulésat adta személyes adatainak egy vagy
t8bb konkrét célbdl térténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges;

az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az Frintett az
egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézden az Erintett kérésére torténd

lépések megtételéhez sziikséges;
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d.) az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossag
érdekeinek védelme miatt szlikséges;

¢.) az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehatdsahoz szitkséges;

f) az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik f£él jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben -elsbbbséget
élveznek az Frintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

személyes adatok védelmét teszik sziikségesség, killondsen, ha az Erintett kiskord.

Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elézetes, Onkéntes
hozzéjarulasa az Adatkezel§ elézetes tajékoztatasa alapjan.

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

a.) Onkeéntesség
b.) hatarozotisag (egyértelmiliség)
c.) tajékoztatas.

Az Erintett 6nkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezelé a személyes adatot az
Erintett beleegyczésével kezeli. Az dnkéntes hozzdjarulason, mint beleegyezesen érteni
kell azt a magatartdst is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal hasznélatdval kapcsolatos valamennyi szabalyozas, ideértve a jelen
Szabalyzatot is kiterjed.

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

Ha az EBrintett a hozz4jarulasat olyan frasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mads tigvekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektd] a mas igyektol,
céloktél egvértelmiien megkiilonbdziethetd modon kell eldadni, érthetd és konnyen
hozzaférhetd formaban.

Az Erintettnek jog van ahhoz, hogy a hozz4jarulasat barmikor visszavonja.

A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzéjdrulason alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszeriiségét, a visszavonds kizarolag a jovore vonatkozik, nincsen

visszahat6 hatélya.
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Ha az Erintett cselekviképtelensége folytan vagy mas elhdrithatatlan okb6l nem
képes hozzajarulasit megadni, akkor a sajat vagy mas személy 1étfontossagi érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegets kozvetlen
veszély elhdritasahoz vagy megelézéséhez sziikséges mériékben a hozzajarulas
akaddlyainak fennallisa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetdek. A 16. életévét
betoltott kiskort Erintett hozzajarulisét tartalmazé jognyilatkozat érvényességéhez
torvenyes képvisel6jének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

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

a.) aré vonatkozo jogi kotclezettség teljesitése céljabol, vagy
b.) asajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozassval ardnyban

4ll, tovibbi killdn hozzajarulds nélkiil, az Erintett hozzajéruldsdnak visszavondsat

kovetben is kezelheti. Az Adatkezeld tajékoztatja az Frintettet, ha személyes

adatainak kezelésére ezen jogalapbol keriil sor.

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

kotelezd. Errdl az Adatkezeld az Erintettet részletesen tajékoztatja a jelen Szabalyzatban.

Az adatkezelés idGtartama
Az adatkezelés idétartama minden &nkéntes alapon t6rténé adatkezelési tevékenység

esetcben:

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

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

c.) birésag vagy hatdsag torlésre vonatkozd dontésének végrehajtassig;

d.) vagy ilyen rendelkezések hianyiban és jogszabély eltérd rendelkezése hianyaban
azon jogviszonybél eredd jogok és koételezettségek érvényesithetéségének
cléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezeld a személyes adatokat
kezeli. A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
Ptk. 6:22.§ alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év.

Kételezd adatkezelés esetén a vonatkozd jogszabaly hatirozza meg az adatkezelés

id6tartamat.
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7.) Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasdban irdanyadé fogalom meghatérozasokat a Rendelet 4.

cikke és az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljiik ki a fébb fogalmakat:

a.)

b.)

d.)

f)

g)

wadatfeldolgozas”: az adatkezelé megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6
adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége;

yadatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez6é szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio
kotelezd jogi aktusaban meghatdrozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezelé
megbizasabél vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

nadatfelelés”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a mikddése soran ez az
adat keletkezett;

sadatkezelés”: az alkalmazott eljarastdl fliggetieniil az adaton végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy killondsen gytjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tiroldsa, megvaltoztatisa, felhasznaldsa, ickérdezése, tovabbitasa,
nyilvéanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. uwjj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

wadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — twrvényben vagy az Eurépai Unio kotelezd
jogi aktusiban meghatdrozott keretek kozott —, onalléan vagy masokkal egyiitt az
adat kezelésének céljat meghatarozza; az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

nadatkozl6”: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga
teszi kozzé az adatot — az adatfelelés altal hozzd eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi;

»adatmegjelolés”: az adat azonositd jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetese

céljabol;

10
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h.)

i)

3

k)

1)

p)

q.)

»adatmegsemmisités”. az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése;

nadattovabbitds”: az adat meghatdrozott harmadik személy szaméra torténd
hozzaférhetove tétele;

wadattbrlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsa
tobbé nem lehetséges;

nadatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmistilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy
nyilvinossigra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

»adatzarolas”: az adat azonosité jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges
vagy meghatdrozott id6re tortén6 korlatozasa céljabol;

»aZ adatkezelés Korlitozisa™: a tdrolt személyes adatok megjel6lése j6vobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol,

»az érintett hozzajarulisa™: az érintett akaratinak dnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapulé ¢s egyérielm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetlenill kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»ilnevesités”: személyes adat olyan médon torténé kezelése, amely — a személyes
adattél  elkiilonitve tarolt — tovabbi informdcié felhasznalisa nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mecly érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki €s szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;
»azonosithato természetes személy”: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kdzvetett modon, killéndsen valamely azonosité, példaul név, azonositd szam,
helymeghatéroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy fizikai,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szociélis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;

ncimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve

az. adatfeldolgozd hozzaférhetévé tesz;
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r.)

t.)

v.)

w.)

X.)
y.)

wegészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészsegl
allapotdra vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyGjtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informéciot
hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

Hérintett”: barmely informéci6 alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy;

yharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség
vagy barmely cgyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy
adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitdésa alatt a személyes adatok kezelcsére
felhatalmazast kaptak;

Lkozérdekbd! nyilvanos adat”: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden
olvan adat, amelynek nyilvanossigra hozataldt, megismerhetSségét vagy
hozzaférhetévé tételét torvény kdzérdekbdl elrendeli;

,kozérdekii adat”: az allami vagy helyl Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellitd szerv vagy szemely
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rgzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol,
6nalld vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiiléndsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikoddést szabdlyozd jogszabilyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkstdit szerzodésekre vonatkozo adat;

LHkiilonleges adat”: a személyes adatok kiilonleges kateg6ridiba tartozo minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zidésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositisat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexualis életre vagy szexudlis irdnyultsigéra vonatkozo
személyes adatok;

Hnyilvanossagra hozatal”: az adat barki sziméra tortén6 hozzaférhetove téicle;
Hnyilvantartisi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt

alloménya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozziférhetd;
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z.)

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,€rintett™)
vonatkoz6 barmely informécid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilonGsen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatérozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasigi, kulturélis vagy szocidlis azonossigéra vonatkozé egy

vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd;
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II. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztviseld keriilt kinevezésre (1. szami melléklet):
Nev: Batiz-Debre Krisztina

Cim: Bp.1213. Vihorlat u. 93.
Telefonszam: 0617924839
E-mail: majd.meenovok(@baptistaoktatas .hu

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Gsszes tigybe megfelel6 mddon és idében bekapesolodjon.

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztviseldt a feladatai ellatisaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtisdhoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési milveletekhez valdé hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel szakértdi szintll ismereteinek fenntartasahoz sziikségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitdl ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t
feladatai ellatiasaval Osszefliggésben nem bocsathatja el ¢és szankcidval nem sujthatja. Az
adatvédelmi tisztviseld kdzvetleniil az Intézmény legfels6 vezetésének tartozik feleldsséggel.

Az Erintettek a személyes adataik kezeléséhez és a Rendelet szerinti jogaik
gyakorldsdhoz kapcsolddé valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagéallami
jogban meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld mas feladatokat is cllathat. Az Intézmény biztositja, hogy e
feladatokbdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai (Rendelet 39. cikke):

a.) tdjékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezel$ vagy az Adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kbtelezettségeikkel kapcesolatban;

b.) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé személyes adatok

védelmével kapesolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
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kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevs személyzet tudatossag-nivelését és
képzését, valamint a kapesolodé auditokat is;

c.} kerésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozéan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgilat elvégzését;

d.) egytittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e.) az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben — ideértve az eldzetes konzulticiot is —
kapcsolattartd pontként szolgdl a feliigycleti hatosag felé, valamint adott esefben
barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiizédd kockézat

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

1s tekintettel végzi.
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III. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az Erintett hozzajarulasat személyes
adatai kezeléséhez a 2, szamw melléklet szerinti adatkéré lapon kell kérni.

Hozzdjarulasnak minésiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése sordn bejeldl egy erre vonatkozo négyzetet, az informacios tarsadalommal
Ssszefliggd szolgéltatasok igénybevétele sordn erre vonatkozoé technikai bedllitdsokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
dsszefliggésben az Erintett hozzajarulésat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egvértelmiien jelzi. A hallgatds, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
mindsiil hozzajaruldsnak.

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

Ha az Frintett hozzajaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas figyekre is vonatkozik a hozzdjirulds irdnti kérelmet ezektdl a mas {igyektdl
egvértelmiien megkiilonboztetheté médon kell eléadni, érthet6 és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagos és egyszerli nyelvezettel. Az Frintett hozzajarulasat tartalmazé ilyen
nyilatkozat barmely olvan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erdvel nem bir.

Az Intézmény nem kotheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez vald hozzajarulds megadasdhoz, amelyek nem szitkségesek a szerzdés
teljesitéséhez.

A hozzéjérulas visszavondsat ugyanolyan egyszeri modon kell lehetévé tenni, mint
annak megadésat.

Ha a személyes adat felvételére az Erintett hozz4jarulasaval keriilt sor, az Adatkezeld
a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnydban a rd vonatkozé jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az Erintett
hozzajarulasénak visszavonasat kvetden is kezelheti.

Az Intézmény a 3. szamua _melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatojat a

honlapjan elérhetdvé teszi az Erintettek szdméra. E tajékoztato célja, hogy az Erintetteket
e nyilvdnosan is elérhetd formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is

egvértelmilen és részletesen tdjékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
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tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatvédelmi tisztviselé elérhetéségérdl, az
adatkezelés idotartamarol, arrl, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezel6 az Info tv.
5.8 (1) b) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tdjékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési
lepések mindegyikénél kiilén linkkel jelolve megismerhet6vé kell tenni. E tajékoztatd
elérhetdségérdl az Erintetteket tajckoztatni kell,

A jogi Kkotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az Erintett
hozzajarulasatol fliggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg. Ilyen esetben az
Erintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovibbd az Erintettet az adatkezelés megkezdése elbtt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy killondsen az
adatkezelés céljard] és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idStartamar6l, arr6l, ha az Erintett személyes adatait az
Adatkezelé a 14 vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arr6l, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tijékoztatdsnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehet6ségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a
tdjékoztatas megtdrténhet az elébbi informaciokat tartalmazo6 jogszabalyi rendelkezésekre
valo utalds nyilvanosséagra hozatalaval is.
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IV. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

1.) Bevezetés

A személyes adatok technikai védelménck biztositasa érdekében kiilon vedelmi
intézkedéscket kell tennie az Adatkezelonek, az Adatfeldolgozonak, az informatikai
eszkdz lizemeltetdjének, ha a személyves adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Gtjan torténik.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagédr6l. Ennek érdekében megteszi a
sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind a papir alapon, mind az
informatikai eszk6z6k Gitjan tarolt adatalloméanyok tekintetében.

Az Intézmény valamennyi céll és jogalapa adatkezelése vonatkozédsaban a személyes
adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéscket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyck a Rendelet €s az
Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
személyes adatok kezelését végzé Munkavéllalokra vonatkozoan titoktartasi

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

személyes adatokhoz valé hozziférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadisival
korlatozza.

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

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver
utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsdg kovetelményeinek. A program biztositja,
hogy az adatokhoz csak célhoz kétotten, ellenérzdtt koriilmények kozott csak azon
személyek férjenck hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre szitkségiik van.

A személyes adatok automatizlt feldolgozdsa sordan az Intézmény és az
Adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a.) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
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b.) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek éltali, adatatviteli
berendezés segitségével torténé hasznalatdnak megakadalyozasat;

c.) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazisival mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak;

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

e.) alelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

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

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo és kimend kommunikéci6 ellendrzésérdl.

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

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

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

a.) tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zdrhaté, széraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel elltott helyiségben kell elhelyezni.

b.) hozziférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
ligyintéz8k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaiigyi iratokat
kiilon4ll6, zarhaté helyiségben, zdrhaté iratszekrényekben kell 8rizni.

c.) archivalis: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivélt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatinak,
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe
venni,

A szamitégépen, illetve hdlézaton tarolt személyes adatok biztonsiga érdekében,
kiilonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) tilkrdzés: A halozati kiszolgalé gép (a tovdbbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkerillésére miatt folyamatos merevlemez tiikrdzéssel van ellatva,

mely legalabb 2 fizikailag elkiilonitett adathordozdt jelent.
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b.)

d)

f)

g)

wy baptista
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biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbézisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkailigyi nyilvantartds, valamint a szemdlyzeti
nyilvantartds anyagabol legalabb évente egyszer — kell killon adathordozéra
biztonsagi mentést késziteni. A biztonsigi mentést tartalmazé adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbézisok passziv hanyadat — a
tovabbi kezelést mar nem igényld, véltozatianul maradé adatokat — el kell valasztani
az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat id6tallo adathordozon kell rdgziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazé adathordozot tizbiztos fémkazettaban kell érizni.

tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlzvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 Ugyintézok, asztali szamitégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithaté jogosultsaggal — legalabb felhaszndléi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati erbforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszéval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

hal6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztiil

clérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

2.) Microsoft Office 365
Kozponti tarhely:

A Majd Megnovok Baptista Ovoda kozponti tarhellyel rendelkezik, amit

www baptistasegely.hu domainen keresztiil mikodtet a Baptista Szeretetszolgalat.

3.) Gazdasigi rendszerek (kinyvel6- ¢és bérszimfejté szoftverek)

Az Intézmény a Kulcs-Soft konyvelési-, bérszamfejtési programokat haszndlja,

amelyekhez a hozzaféréseket €s jogosultsdgokat a munkavégzéshez sziikséges mértékben

biztositja az egyes Munkavéllalok szamara,

A konyvel6- és bérszamfejtd szoftverekhez torténd hozzaférések és jogosultsigok

1étrehozasat, modositisat az Intézmény informatikdért felelés vezerdjénél lehet
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4.)

kezdeményezni, aki a keérés elbiraldsit kovetben utasitia az informatikusokat a
kapcsolodo feladatok elvégzésére.

A konyvel6- és bérszamfejté szoftverekkel, a kapcsolodd hozzaférések,
Jjogosultsagok létrehozédsaval, az elfelejtett jelszavak potlasaval, az adatok archivalasaval
¢s az egyedi felhasznaléi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény
informatikusai és rendszergazdai végzik.

A kényveld- és bérszamfejtd szoftverek segitségével rogzitett adatalloméany mentése
tobb kiilonallo adattiroléra torténik, illetve ezen adatokrél 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 haszndl és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai

berendezésére.

A virusvédelem kozds, a virus-mentesités kizdrélag az Intézmény informatikusainak
feladata.

A virusfertézések elkeriilése érdekében alkalmazandé szabalyok:

a.} Az internetrél kizarélag a munkavégzés elldtashoz szilkséges anyagok tolthetok le,
ezek szdrmazési helyének ellen6rzése mellett (foszabalyként tilos olyan dokumentum
letoltése, amit az internetes bongészoprogram, vagy az antivirus program
kockézatosnak jelol). Amennyiben a letSlitt dokumentum / egyéb allomény
biztonsagaval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét
kell kérni.

b.) Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljék szamitégépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhat6 felad6tél szarmazé mellékletet szabad
megnyitni.

c.) A virus fertézések megeldzése, korai beazonositisa érdekében a felhasznaléknak
havi rendszerességgel kotelessége a virusellenérzés lefuttatdsa az antivirus program
segitségével. Az ellendrzés futtatdsa két kattintast igényel (az antivirus programon
belil: Szamitogép ellendrzése / Optimalizalt ellendrzés futtatisa) és nem igényel

egyéb felhasznaldi beavatkozast.
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d) A virus fertézések megelézése, virusellendrzés lefuttatisa tirgyaban az Intézmeny

informatikusai igény szerint segitenck.

5.) Hordozhaté eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhatd eszkézok (laptop, tablet, okostelefon) ¢s
adattarolok (kiilsé merevlemez, pendrive, CD, DVD ) konnyen mozgathatdk, ezért ezek
védelmére kiemelt figyelmet kell szentelni a lopés, elvesztés, fizikai sériilések elkeriilése
céljabol.

Az Intézmény kozponti irodainak terilletén kiviil a felhasznalok felelésck a
rendelkezésiikre bocsatott hordozhatd eszkdzok és adattarolok fizikai és lopds elleni
védelméért. A hordozhaté eszkozdket és adattirolékat nyilvanos helyen (pl. auto
utasterében) Srizetleniil hagyni, lopas vagy sériilés lehetségének kitenni tilos. Kiemelt
figyelmet kell forditani azokra a hordozhat6 adattarolokra, amelyeken a felhasznalo olyan
adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe jutva az Intézmény szamara barmilyen
kart okozhatnak.

A hordozhatd eszkdzoket és adattaroldkat tilos egyiitt szallitani a hozzaférést
lehetdvé tevé felhaszndldi azonositot, jelszavakat tartalmazé maés adattarolokkal, vagy
feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhat6 informatikai eszkéz megsériil, roncsolédik vagy
clveszik, akkor a Munkavallalonak kételessége azt jelezni az Intézmény informatikusai
felé, akik kivizsgaljdk a kar koriilményeit €s a vizsgalat eredményérdl tdjekoztatjik az
informatikaért felelds vezetdt.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkdz sériilése, elvesztése a
felhaszndlé gondatlan magatartisanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasanak

kivetkezménye, akkor az okozott karért a felhasznald teljes felelsséggel tartozik.
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6.) Jelszo hasznalat rendje

A felhasznilo koteles a birtokaba jutott informaciok - kiilondsen jelszavak,

azonositok - titokban tartasira. Ha a felhasznal6 barmely el6z6 jelszavat mas személy is

megismer(het)te, akkor a felhaszn4l6 kételes jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezbek: a jelszo legyen legalabb 10

karakter hosszil, tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetiket, illetve szdmokat, a jelszo

lehet6leg ne tartalmazzon a billentytizeten egymast kévetd karakterckboél 4116 sorozatot.

A jelszavakat kotelezd 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansaganak biztositasa céljabél kételezd a

munkahelyi vezet6k rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak osszegylijtéséért és

megorzéséért a munkahelyi vezettk felelsek.

a.)

b)

opericiés rendszer jelszé (a szamitégép elinditdsakor megadott jelszo): Az egyes
felhasznalok felelosek alapvetden minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaloi
azonositojukkal hajtanak végre, ezért a szimukra tartosan rendelkezésre bocsatott
szamitogepbe torténd elsd belépést kovetden a felhaszndlo koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menii / Vezérl6pult / Felhasznéldi fiokok / A sajat Windows
jelszd megvaltoztatisa).

Tekintettel arra, hogy a sz&mitégép hasznélatéra sziikség lehet az adott felhasznalé
tartés tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhaszndlok kotelesek a Windows
jelszavaikat a kézvetlen munkahelyi vezetdjiik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket
koteles dsszegytijteni és elzartan megorizni.

Az Intézmeény informatikéért felelos vezetGjének utasitasa esetén a szamitogéphez
torténd  hozzaférésben, a Windows jelsz6 mddositdsaban, az Intézmény
informatikusai tudnak segiteni.

Tilos személyes adatot feliigyelet nélkiil hagyni iréasztalon vagy képernyén.

E-mail fiok jelszé: Az e-mail rendszerbe torténé elsd belépés alkalmaval a
felhasznalé koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelds
vezetdjének utasitdsa esetén az e-mail fickhoz valo hozzaférésben, vagy elfelejtett
jelszo esetén annak médositasdban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.
kinyveld- és bérszamfejté szoftverek jelszava: A szoftverek elsd hasznalatanak

alkalmaval a felhaszndlé koteles a jelszavat megvéltoztatni, Az Intézmény
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d.)

informatikaért felelés vezetdjének utasitasa vagy elfelejtett jelszo esetén annak
modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

egyéb jelszavak (kiilsé internetes adatbazisok, palyazati elszimolé rendszerek
stb.): Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazasok, szoftverek hasznalatira sziikség
lebet az adott felhasznalo tartds tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok
kotelesck ezen jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjiik rendelkezésére
bocsatani, aki ezeket koteles 6sszegyiijteni és elzartan megbrizni.

Az adott teriilet vezetéi hatdrozzdk meg, hogy melyek azok az alkalmazasok,

amelyek jelszavait kdzpontilag gyUjteni kell (ilyenek lehetnek példaul: Windows jelszo,

palyazati elszamol6 rendszerek stb.).

9) Egyéb rendelkezések

a.)

b.)

a Munkiltaté hozziférése a Kkiilonbéz6 tdirhelyekhez: Az Intézménynél
rendelkezésre bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgilja, ezért azok
tartalmaba indokolt esetben az Intézmény informatikusai segitségével a Munkaltato
is betekinthet, tekintettel arra, hogy az alapvetéen olyan a munkavégzés sordn
létrejott informacidkat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet
az adott felhasznalo tartds tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre vald betekintest a
tarhely ,,gazdaja” (pl. kiils6 munkavégzés esetén szitksége van egy dokumentumra)
vagy az Intézmény informatikaért felelés vezetdje (pl. a Munkavallalo betegsége
esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kézponti tarhelyrl véletlen t6r6lt adatok
visszanyerésével 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 lezdrisa: Az Intézmény kozponti irodaiban tdvollét esetén a
felhasznald koteles szamitogépét zarolni (a szdmitogépbd! torténd kijelentkezéssel,
vagy a szamitogép alvé moédba kapcsolasdval, vagy hordozhaté szamitogép
hasznalata esetén annak  képernyGjének  lehajtdsaval). Az érvényes
rendszerbeallitdsok mellett a szamitogépeink automatikusan alvé modba kapcesolnak

tavollét esetén. A kdzponti iroddk teriiletén kiviili munkavégzés esetén, a felhasznalo
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d)

£

g)

a szamitogépen tarolt informécidk védelme céljabol minden alkalommal kételes a
szamitogépét lezarni, amikor azt nem tartja magéanal.

szoftverek tirlése, beallitisainak megvaltoztatasa: A felhasznilé nem jogosult
Onalléan, az Intézmény informatikusaival torténd eldzetes egyeztetés nélkiil szoftvert
térolni, illetve ezek bedllitisait modositani. Mindez kiemelten fontos az operédcids
rendszer rendszerbedllitdsai, illetve a szamitogép biztonsdgat biztosité szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tlizfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informacidkhoz valé korlatozott és szabalyozott
hozzaférést a szamitogépes rendszerekben a bejelentkezési azonositok hasznalata
teszi lehetévé. A kapesolodé rendszerbedllitisokat az Intézmény informatikusai
végzik el. Az egyes szervezeti egységek, illetve Munkavallalék altal kezelt
személyes-, pénziigyi-, gazdasigi stb. adatok bizalmasnak mindsilnek, azokat
kizirolag a munkahelyi vezetd engedélyével lehet mas Munkavéllalok
rendelkezésére bocsatani.

segéd programok telepitése: A felhasznal nem jogosult 6nalléan, az Intézmény
informatikusaival torténd el6zetes egyeztetés nélkiil szoftvert telepiteni a gépére.
Szoftvert alapvetden az Intézmény informatikusai telepithetnek, a felhasznalok
kizarolag az informatikusok altal el6zetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos
szoftvereket telepithetik,

jogtiszta szoftver haszmélat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomény
letbltése, tovabbitisa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatalyos szerz6i
jogi elbirdsokat. Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti
szabalyok be nem tartdsa kovetkeztében a felhaszndlé megsérti a jogtiszta szoftver
hasznalathoz és a szerz6i jogokhoz kapcsolédd hatilyos jogszabalyokat, akkor a
felhasznalo teljes felel6sséggel tartozik a kapcsol6do kdvetkezményekért, illetve az
Intézményt ér8 kapcsol6dd karokért. A legdlis licence-ek aktudlis listija az
informatikusoknal taldlhaté. (Microsoft, Kulcs-soft, Eset Endpoint Antivirus).
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V. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYER MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1.) Bevezetés
Az Adatkezeld a hatdlvos jogszabalyok eloirdsai alapjan kételes adatokat felvenni, és
adatokat atadni az addhatdésig iranyiba foglalkoztatisi jogviszony, igy munkaviszony,
egvszeriisitett foglalkoztatds, kézfoglalkoztatotti jogviszony €s megbizési jogviszony.
valamint dnkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonvra vonatkozé szabalyait értemi kell az

egyszeriisitett foglalkoztatds, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,

valamint az 6nkéntes jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése dnkéntes hozzajérulason alapul, de az adatkezelés kételez6 a
Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L t6rvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) —(4)
bekezdése, az adozas rendjérdl szélé 2017. évi CL. torvény 1. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszertisitett foglalkoztatasrol sz616 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§-ai
alapjan.

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

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitese.

Az Adatkezeld az adatokat a Munkavallalé kilépésének naptari éve végétol szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkatigyi-, bér- €s tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezeld &ltal torténd, az Adatkezeld Munkavallaloival kapcsolatos
adatkezelés soran Dbiztositani sziikséges, hogy az adatokat kizdrolag azon
Munkavallalé(k) kezelje(k), férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miveletek
végzése soran az adatkezelés elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kévetkezd lehet:

a.) nyomtatott irat;
b.) elektronikus adat;

c.) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;
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d.) az Intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

2.) Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a.) Személyi iratok:

Személyi irat minden - bérmilyen anyagon, alakban és béarmilyen eszkdz

felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor,

fennallasa alatt, megsziinésckor, illetve azt kévetden keletkezik és a Munkavallalo

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore:

a Munkavallalé személyi anyaga,

a Munkavallalé tajckoztatasardl sz6l16 irat,

a munkavillaléi jogviszonnyal 6sszefliggh egyéb iratok,

a Munkavéllalé sajit kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat

tartalmazo iratok.

— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethet6, amelynek

alapja:

a kozokirat vagy a Munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
bir6ség vagy maés hatosag dontése;
jogszabalyi rendelkezés.
A személyi anyag tartalma:
az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
a palyazat vagy szakmai Oné¢letrajz;
a munkaszerzodés;
a munkakori Jeiras;
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisité oklevél/oklevelek
masolata;
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok
masolata;
a kinevezés €és annak visszavonasa;
atsorolésok;
vezetdl megbizas és annak visszavondsa;
teljesitményértékelés, mindsités;
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e az alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat;
e ahatalyban lév6 fegvelmi biintetést kiszabd hatarozat;

e az alkalmazotti igazolas madsolata.

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

olyvan munkakdri  orvosi alkalmassigi vizsgalatok végezhetok, amelyek
munkaviszony létesitéséhez, fenntartisdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-
jOléti juttatasok biztositasahoz szilkségesek és a Munkavéllalé személyvhez fliz6d6
jogait nem sértik.

Az Intézmény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése [Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése a), c¢) és f)] jogcimén munkaviszony Iétesitése, teljesitése vagy
megsziinése c¢éljabol kezeli a Munkavallalé al4dbbi adatait:

- neve;

sziiletési neve;
—  sziiletési helye;
— sziiletési ideje;
— anyja sziletési neve;
— lakcime;
—  allampolgarsaga;
— addazonosité jele;
— TAJ szama,
— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalé esetén);
~  telefonszama;
e-mail cime;
személyi igazolvany szama;
lakeimet igazold hatosagi igazolvany szama;
bankszamlaszama;
munkaba 1épésének kezd6 €s befejezd idépontja;
munkakdére;
—  iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata;
—  fényképe;
—  Onéletrajza;

~  munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;
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gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utdn jaré potszabadsdg, iskolakezdési
tamogatas igénybevételéhez;

a Munkavallalé munkabérébél jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzéijarulasa alapjén levonandé tartozast, illetve ennck jogosultsagat;

a Munkavallalé6 munkéjanak értékelése;

a munkaviszony megszlinésének médja, indokai,

munkak&rt6] fiiggben erkolesi bizonyitvanya,

a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése;

magannyugdijpénztari és onkéntes kolcsonds biztosité pénztari tagsig csetén a
penztar megnevezése, azonositd szdma és a Munkavallalé tagsagi szama,
kiilfoldi Munkavallalé esetén dtlevélszém, munkavallaldsi jogosultsagot igazold
dokumentuménak megnevezése és szama;

a Munkavillalét ért balesetek jegyztkonyveiben rogzitett adatok;

a jOléti szolgaltatas, kereskedelmi széllashely igénybe vételéhez szitkséges
adatok;

az Intézménynél biztonsdgi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptets rendszer; és

a helymeghatarozé rendszerek altal régzitett adatok;

letiltasrél, végrehajtasrol sz616 okiratok;

elézetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kozfoglalkoztatottak szaméra kiallitott kozvetitd lap;
nyilatkozat gondnokrol, gyamrol;

munkaruha, munkacipd méretek.

d.) Betegségre ¢és szakszervezeti tagsigara vonatkozé adatokat a Munkaltaté csak az

Mt.-ben meghatérozott jog, vagy kitelezettség teljesitése céljabol kezel.

e.) Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdlasdhoz és igazolaséhoz sziikségesek. E

celbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbs] megallapithat6 a jogosult személye és

a kedvezményre valé jogosultsaga.

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

az Intézmény vezetdje és helyettesei;
az Intézmeény gazdasigi és pénziigyi ligyintézdi, bérszamfejidi, munkaiigyi

asszisztensei,
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a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

sajat kérésre az Erintett munkavailaio.
g) A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

— az Intézmény vezetdje és helyetteser;

az Intézmény gazdasigi és pénziigyi ligyintéz6i, bérszamfeji6i, munkatigyi
asszisztensel.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitds, nyilvanossagra horzatal, toriés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halézaton vagy cgyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositdsa érdekében az Adatkezelének és az adat tovabbitéjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h) A személyi anyag vezetése és taroldsa:

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje dltal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a
vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a.)
pontban felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az e célra szemelyenkent
kialakitott gyiijtében, zart szekrényben kell Orizni.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozds tényet,
idépontjat az intézkedés végrehajtéjanak aldirdsaval kell hitelesiteni.

A személyi anvag része a munkavallaléi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogepes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

—  amunkaviszony elsd alkalommal valé iétesitésekor,

~ amunkaviszony megszlinésekor,

—  ha a Munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokré! 8 napon belil koteles
thjékoztatni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.
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A szemé€lyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az Intézmény vezetdje
altal arra kijelolt személy a felelds.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tijékoztatis nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

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

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatéi jogkdr
gyakorldja, az Intézmény munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a vonatkozé jogszabilyban
meghatarozott ideig.

Az Erintette]l az adatkezelés megkezdése elott kdzolni kell, hogy az adatkezelés az
Mt.-n s a Munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitésén alapul

A Munkaltatd a munkaszerzddés megkétésével egyidejiileg a jelen Szabélyzat 5.

szamu melléklete szerinti Tajékoztaté ataddsaval tdjékoztatja a Munkavallalot személyes

adatainak kezelésérol és személyhez fiz6dé jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaléval szemben csak olyan alkalmasségi vizsgalat alkalmazhato,
amelyet munkaviszonyra vonatkozé szabily ir el6, vagy amely munkaviszonyra
vonatkoz6 szabdlyban meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében
sziikséges. A vizsgélat el6tt részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott
arrol, hogy az alkalmassagi vizsgélat milyen készség, képesség felmérésére irdnyul, a
vizsgalat milyen eszkodzzel, médszerrel torténik. Amennyiben jogszabily irja el a
vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a Munkavéllalokat a jogszabély cimérél és a
pontos jogszabalyhelyrol is (6. szama melléklet).

A munkaalkalmassédgra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapokat a Munkaltaté mind a
munkaviszony létesftése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitSltetheti a
Munkavallalokkal.

Az egyértelmilen munkaviszonnyal kapecsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tSlthetd ki a Munkavallalok nagyobb

csoportjaval pszichologial, vagy személyiségjegyck kutatdséra alkalmas tesztlap, ha az
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elemzés soran felszinre kerilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét Munkavallalokhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

A kezelhetd személves adatok kore: a munkakori alkalmassdg ténye, és az ehhez
sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a Munkaltatd jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalat eredményét
a vizsgalt Munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
Munkaltatd 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 személves adatok kezelésének idotartama: a vonatkozo jogszabdlyban

meghatarozott ideig.

Felvételre jelentkezé Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelheté személves 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 koz6lt adatai, a
jelentkez6rdl készitett munkaltatoi feljegyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: az Intézménynél
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaiigyi feladatokat ellato
Munkavillalok, kivalasztasban részt vevd Munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: A jelentkezést6l a palyazat elbirdlasaig.

Az allashirdetésében az allasra jelentkez6t tajékoztatni kell arrdl, hogy a palydzat
benyljtasdval hozzdjarul a palyazatban foglalt személyes adatai pélydzattal
Osszefliggésben torténd kezeléséhez.

A Munkaltaté csak az Erintett kifcjezett, egvértelmii és onkéntes hozzajarulasa

alapjan 6rizheti meg a pélyazatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal
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osszhangban all6 adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van, E hozzdjaruldst a
felvételi eljaras lezarasat kovetben kell kérni a jelentkezoktol.

A ki nem vidlasztott jelentkezék, illetve azon jelentkezék palydzatit, akik a
jelentkezésiiket visszavontdk, ha a palyazatukat papir alapon, postai Giton nyujtottak be, a
palyazatok postai uton visszakiildésre keriilnek, ha elektronikusan nyujtottdk be, akkor
torlésre kerlllnek, melynek tényét jegyzokonyvben kell rdgziteni. Ezen palydzok

személyes adatai semmilyen forméban nem keriilnek rogzitésre.

E-mail fiék hasznalatanak ellenérzésével kapcesolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az 0365 szolgiltatisa segitségével
biztositott, amely révén bammely interneteléréssel rendelkezd szamitogépen vagy mds
eszkzon elérhetd a levelezés a kovetkez6 linken: portal.office.com.

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

Sajat szamitégéprol internetes bongészdvel konnyedén elérhets a levelezérendszer,
mely biztonsdgos megoldast nyljt a munkavégzéshez. A levelezd hasznalatdhoz e-mail
cimre €s egy jelszora van sziikség. A jelsz6t minden alkalommal be kell gépelni az
azonositashoz, azt elmenteni tilos.

Az Intézmény levelezd rendszere EXCHANGE protokoll hasznélatival
biztonsigosan elérheté barmilyen levelezd kliens segitségével. Ebben az esetben a
Munkavallalénak fokozottan kell figyelnie arra, hogy a letsltott levelek ne keriilhessenek
illetéktelenekhez.

A levelezési rendszemck nem az Intézmény eszkozparkjaba tartozd szamitogépen
torténd  igénybe vétele adatvédelmi okokbol fokozott figyelmet kivan. A
Munkavéllalénak tilos engedélyeznie, hogy a béngész6 késébbi hasznalatra elmentse a
jelszavat; mindig tor6lni kell a let6itott dokumentumokat és az elektronikus levelek
megnyitott mellékleteit, amelyek automatikusan letSltédhetnek a hasznlt szdmitogépre,
amikor megnyitjuk azokat.

Az Intézmény e-mail fidkot bocsat a Munkavallalé rendelkezésére. Ezen e-mail
cimet ¢s fiokot a Munkavillal6 kizérélag munkakéri feladatai céljara hasznalhatja, annak
¢érdekeben, hogy a Munkavallalok ezen keresztiil tartsik egymassal a kapcsolatot, vagy a

Munkiltato képviseletében levelezzenek mas személyekkel, szervezetekkel.
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A Munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznédlhatja, a fidkban
személyes leveleket nem térolhat.

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafick a munkavégzést szolgilja,
fiiggetleniil att6l, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavillalé szemelyehez
kotott. Az e-mail postafidkok tartalmdba ezért indokolt esetben az Intézmény
informatikusai segitségével a Munkaltaté betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-mailek a
munkavégzés sordn 1étrejtt informaciokat tartalmaznak, amelyekre példéul sziikség lehet

az adott felhasznalo tartds tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltaté jogosult az elektronikus postafiokkal és az oftani adatokkal minden
egyéb miiveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni réla és azt tarolni, letGrolni,

publikélni, megosztani mas Munkavéllalokkal.

Az e-mail postafidkba vald betekintést az e mail postafick gazdaja (pl. a jeiszo
clfelejtése esetén), vagy az informatikéért felelos vezetd (pl. a Munkavallalé tartos

akadalyoztatasa esetén) kezdeményezheti az Intézmény informatikusainal.

Az e-mail postafickba vald betekintés nem irAnyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem 4llé, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére,
illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznélatat rendszeresen
cllendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a Munkaltatd jogos érdeke. Az
ellendérzés célja az e-mail fiok haszndlatdra vonatkozo munkaltatéi rendelkezes
betartisanak ellendrzése, tovabba a munkavailaloi kotelezettségek (Mt 8.§, 52. §)
ellendrzése.

Az ecllendrzésre a Munkaltatd vezetdje, vagy a munkdltatéi jogok gyakorléja
jogosult.

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

Az ellendrzés elétt tajékoztatni kell a Munkavallal6t arrél, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt keriil sor az ellendrzésre, a Munkdltatod részér6l ki végezheti az ellendrzést, —
milven szabalyok szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi
az eljards menete —, milven jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fick
ellen6rzésével egytitt jaré adatkezeléssel kapesolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-mail

cimébél és targyabol kell megallapitani, hogy az a Munkavéllalé munkakdri feladataval
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kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes céld e-mailek tartalmat a
Munkaltaté korlatozas nélkil vizsgaihatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a
Munkavallalo az e-mail fidkot személyes célra hasznélta, fel kell szélitani a
Munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélje. A Munkavallald
tavolléte, vagy egyiittmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a
Munkaltatd tdrli. Az e-mail fiok jelen szabdlyzattal ellentétes haszndlata miatt a
Munkaltaté a Munkavallaldval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A Munkavallald az e-mail fick ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel

kapcsolatban e Szabélyzatnak az Erintett jogair6l szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapesolatos adatkezelés

Az Intézmény 4ltal a Munkavéllalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsitott szimitdgépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizardlag munkakori feladata
ellitisira hasznilhatja, ezek magaincéld hasznilatdt az Intézmény megtiltja, ezen
eszkozOkén a Munkavéllalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet és
nem tarothat. A Munkaltat6 ezen eszkdz9kon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkézok
Munkéltaté 4ltali ellenérzésére ¢s jogkovetkezményire egyebekben a 5.) pont erre

vonatkozo rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethaszndlat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallalé csak a munkakori feladatdval kapesolatos honlapokat tekintheti
meg, a személyes c€li munkahelyi internethasznélatot a Munkaltato megtiltja.

A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Intézmény, a regisztracié soran az Intézményre utalé azonositét, jelszot kell
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadésa is szilkséges a regisztracichoz, a
munkaviszony megsziinésekor azok tdrlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

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

Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili halézati hozzaférés (wifi) is
miikddik, ami alapvetden a rugalmas munkavégzés tamogatasit szolgalja, illetve az

Intézmény mas kiilsé Munkavallaléi, vendégei részére biztosit halézati hozzaférést.
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A kiépitett halozathoz viszonyitva szamottevoen lassabb lehet a wifi alapt
internetelérés, ezért ennek hasznalata csak indokolt esetben javasolt.

A vezeték nélkiili interneteléréshez (wifi) szitkséges kédok az Intézmény titkarsagan
szerezhetdk be.

Virusirtoval nem rendelkezd eszkozokkel (mobiltelefon, szamitégép, laptop, stb.) a
LVENDEG” nevii wifi halézat hasznalhaté adatvédelmi okokbol, amely kizardlag
internet elérést tesz lehetévé. Ezt a halézatot kell minden vendégnek haszndlnia, illetve
ezt a halézatot kell hasznalni virusirtoval nem rendelkezé eszkozokkel, mobil
telefonokkal is.

A weben talalhaté tartalom egy része potencialis veszélyforras. A veszélyes oldalak
korét nem lehet behatarolni, de a felhasznaloé koteles tavol tartani magat az olyan oldalak
latogatasatol, amelycket az internetes bongészéprogram vagy az anlivirus program

kockazatosnak jeldl.

Céges mobiltelefon hasznilatinak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltatdé nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélu hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra haszndlhatd, és a Munkaltato
valamennyi kimené hivés hivészamét és adatait, tovdbba a mobiltelefonon tdrolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavallalo koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathaté le, hogy a Munkaltato
hivasrészletezot kér a telefonszolgaltatotdl és felhivia a Munkavéllalét arra, hogy a
dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltaté eléirhatja, hogy a magancéli hivasok koltségeit a
Munkavillalo viselje.

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

rendelkezései iranyadok.

VL. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK
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Az Intézmenyben nyilvantartott adatok korét a nemzeti kéznevelési térvényrdl szolé

2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.C.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kételezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

1.) Munkavillaléi nyilvintartis

Az Intézmény kezeli a Koézoktatds Informécids Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly éltal meghatarozott munkavallal6i adatokat:

név;
anyja szilletési neve;

szilletési helye és ideje;

oktatasi azonosito szima;

pedagdgus igazolvanya szdma;

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: a felsdoktatdsi intézmény
neve, a diploma szdma, a végzettség , a szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga;
munkakdr megnevezése;

a Munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositdja;

munkavégzésének helye;

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogeime és ideje;

vezetd1 beosztasa;

besorolésa;

jogviszonya, munkaviszonya idétartama;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének iddtartama;

Oraado esctében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Kezeli tovdbba a munkavallaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csalédi allapot;

gyermek(ek) sziiletési ideje;

cgyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete;
allampolgérsaga;

TAJ szama;

addazonosito jele;

a Munkavéllalok bankszdmldjanak szama;
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—  allandé lakeim és tartézkodasi hely;

— telefonszam;

— munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy killonésen:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkéban t61tétt id6, munkaviszonyba beszamit6 1d6;

besorolassal kapcsolatos adatok;

korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének moédja ¢s
idépontja;

a pedagbgus tovibbképzésben val6 részvételiel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok;

idegennyelv-ismerete;

a Munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a Munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma;

a biiniigyi nyilvéntarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitviny szama, kelte;
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassiga;

alkalmazott 4ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas;

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas ¢és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatdsok &s azok jogcimei;

a Munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogeimet;

a tobbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.

c.) A pedagogusi igazolvany

A pedagogus igazolvany kiilonb6z§ kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag

igazolasara szolgalo kdzokirat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza:

a kiallitas évét;
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— az ¢érvenyesités lehet6ségét, nyugdfjas esetén azt, hogy az igazolvény
hatarozatlan ideig érvényes;

— 4 sorszamot;
azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkorményzat 4ltal biztositott kedvezmények igénybevételére;

— figyelmeztetést arra, hogy az igazolvény a személyi igazolvény felmutatdsa

mellett érvényes.

2.) Tanuléi nyilvantartas

A tanul6i jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetbje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak &sszeallitisarél, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen Szabdalyzat szerint kezeli. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az al4bbi nyilvéntartdsokban kell 6rizni:

a.) Osszesitett tanuldi nyilvantartés,

b.) 6vodai torzskdnyv,

c.) felvételi és mulasztasi naplo

d.) 6vodai csoportnapld

e.) tankdtelezettség megéllapitasihoz sziikséges 6vodai szakvélemény

Az Osszesitett tanul6i nyilvantarts célja az 6vodaba jardé gyerekek legfontosabb
adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok biztositisa, igazoldsok kiallit4sa, taniigy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa célidbol. Az Osszesitett tanuldi nyilvéntartss a
kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- név

— TAJ- szam;

—  azonositod szam;

—  sziiletést hely és id6;

— anyja szlletési neve;

—  dllandé lakeim, tartézkodasi hely;

— telefonszam,;

— a gyermek 6voddjanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgaté utasitdsait kovetve az Gvodatitkar vezet. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvéantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az

ovodatitkar felelés. Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
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személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanul6i nyilvantartas

mésodpéldanyban t6rténd tarolasat biztositani kell.

A gyermek és sziildje, a gyermek adataiban bekovetkezd valtozasokro6l 8 napon beliil

koteles tdjékoztatni az 6vodat, aki 8 napon beliil koteles inteézkedni az adatok

atvezetésérdl.

Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat:

név;

nem;

sziiletési hely és ido;

tarsadalombiztositasi azonosito jel;

oktatsi azonosité szdm;

anyja neve;

lakohely, tartdézkodasi hely;

allampolgarsag;

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézscge ténye;
jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének idgje;
jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcime és ideje;
nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositoja;
jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladat;
nevelésének, oktatisanak helye;

ovodaztatas varhato befejezésének ideje;

csoportja

Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos tovabbi adatokat:

a tanuld allampolgérsaga;

allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime;

telefonszama,

nem magyar allampolgér csetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama;

sziilé(k) neve

Sziilo(k) 4llandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilénGsen:
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4.

e felvételivel kapcsolatos adatok;

® a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok és ezzel Osszefliggd
mentességek;

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanul6
rendellenességére vonatkozd adatok;

» hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok.

- a gyermek balesetekre vonatkozé adatok;

Kiilonleges adatok kezelésének rendje
A Rendelet szerint az egészségiigyi adatokra vonatkozé személyes adatok kezelése

tilos, kivéve ha:

a) az Erintett kifejezett hozzéjérulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl térténd kezeléséhez;

b.) az adatkezelés az Adatkezelének vagy az Erintettnek a szocidlis biztonsigot és
szocidlis védelmet szabélyozo jogi eléirdsokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

c.) az adatkezelés az Erinteft vagy mas természetes személy 1étfontossagn érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekviképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

d.) az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi célokbdl, orvosi diagndzis feléllitasa,
egeszségligyl vagy szocidlis ellatas vagy kezelés nydjtasa érdekében szikséges.

A kiilonleges adatokat az altalinos személyes adatoktdl elkiilonitve, kiilon kell
kezelni. Az Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott,

titoktartasi nyilatkozattal rendelkez6 személy kezelheti.

Adattovabbitas rendje

Az adatok a kozoktatdsi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok
védelmére vonatkozd célhoz kitéttség megtartasaval tovabbithatdk:
a) fenntarté, birosag, rendérség, iigyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

41



w3 baptista
Yo nevelés-okiaths

Majd Megnivok Baptista Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzata

b.) sajtos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagégiai szakszolgalati intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;

Az - adatok  személyazonositasra  alkalmatlan moédon  feldolgozhatok.

Csoportosithatdk, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildésétd] szamitott 5 évig

tarolhatok.

5.) Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6-oktaté munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzremiikodik a gvermek feliigyeletében, az hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermek és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyvermek, sziilével valé kapesolatiartas sordn
szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és
annak megsziinése utn, hatdrid6 nélkiil fennmarad.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartisra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akaddlyozza, és amelyek bekovetkezése
sziil61 magatartasra, kzrehatdsra vezethetd vissza.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet {ilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziilé, nagykor Tanulo
esetén a gyermek irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
tanuldk adatainak az Nkt.-ben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagogiai céli
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, a célnak megfelelé mértékben célhoz
kototten kezelhetik. Az Nkt.-ben meghatirozottakon tulmenden a kdzoktatdsi intézmeény a

gyermek kapcsolatban adatokat kdzolhet.
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VIL. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6d6 partnerek adatainak kezelése, nyilvantartisa

Az Intézmény szerz6dés teljesitése jogeimén a szerz8dés megkotése, teljesitése,
megszinése, celjabol kezeli a vele szerzédott természetes személy:
—  nevét,

—  sziiletési nevét,

—  szlletési helyét,

—  sziiletési idejét,

—  anyja sziletési nevét,

—  lakcimét,

— adbazonosito jelét,

—  adoszamat,

—  vallalkozéi igazolvany szAmat,
—  személyi igazolvany szamat,
—  székhely cimét,

telephely cimét,

telefonszamat,

e-mail cimét,

-~ honlap-cimét,
- bankszamlaszamait.

Ezen adatkezelés jogszeriinek minsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megk6tését megelézéen az Erintett kérésére tdrténd lépések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény iigyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellaté munkavéllaléi, kényvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaléi,
¢s adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsdnak idGtartama: a jogviszonyhoz kapcsolédd adé
megallapitasdhoz valo jog elévilléséig.

Az FErintett természetes szemellyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, a tdjékoztatas torténhet a

szerz6désben is. Az FErintettet személyes adatai Adatfeldolgozé részére torténd
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atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzOdéshez kapcsolodo

adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 8. szami melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerz6dé partnerek természetes személy képviseldinek elérhetéségi
adatai
A kezelhetd személyves adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama,
e-mail cime.
A személyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi szemely partnerével kotott
szerzddés teljesitése; jogalapja: az Erintett hozz4jaruldsa.
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézmény
pénziiggyel, szamvitellel kapesolatos feladatokat ellato munkavallaloi.
A személyes adatok tdrolasinak iddtartama: a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mint4jat jelen Szabalyzat 9. szami melléklete tartalmazza. Ezen

nyilatkozatot a szerz6dé partnerrel kapcsolatban 4116 Munkavallalonak ismertetnie kell az
Erintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzdjarulésat szemelyes adatai

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idGtartamaig meg kell Griznt.

VIIL FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ad6- és szamviteli kitelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben eldirt ad6 és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kdnyvelés, adozds, bérszimfejtés) céljabol kezeli a
szerz6d6 partnerként vele kapcsolatba 1épd természetes személyek tdrvényben
meghatérozott adatait. A kezelt adatok az éltalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan killonosen: adészam, név, cim, adozasi statusz, a
szamvitelrél sz61o 2000, évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miiveletet
elrendel személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettd! fiiggben az cllendr alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtékon a befizeté aldirasa, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL

térvény (a tovabbiakban: Szja.) alapjan: vallalkozoi igazolvany szama, adbazonosito jel.
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A személyes adatok tirolasdnak idotartama: a vonatkozé jogszabéalyban
meghatarozott ideig.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adézasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

Kifizet6i adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, tdrvényben eloirt adé és
jarulékkotelezettségek  teljesitése  (add-, addelbleg, jarulékok  megéllapitisa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabdl kezeli azon Erintettek —
Munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatisban részesiilok -
adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizet6i [az ad6zas rendjérél sz4616
2017. CL. térvény (a tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban 411. A kezelt adatok korét
az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilén is kiemelve ebb6l: a természetes személy természetes
szemeélyazonositdé adatait (ideértve az ¢l6z6 nevet és a titulust is), nemét,
dllampolgarsagat, a természetes személy addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonosité jelét (TAJ szdm). Amennyiben az adétérvények ehhez jogkovetkezményt
fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok egészségiigyi (Szja tv. 40.§) és
szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsdgra vonatkozé adatokat adé és
jarulékkotelezettségek  teljésités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi {igyintézés)
céljabol.

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

A személyes adatok cimzeitjei: az Intézmény adézasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallal6i és adatfeldolgozai,

IX. FEJEZET
WEBHASZNALAT

Weboldal hasznalat
Az Intézmeny tevékenységérdl, a folyamatban 1évd programokrdl, illetve a
fenntartdsdban 1évé  intézményekrél nydjt t4jékoztatdst az Intézmény honlapja

(http://www.baptistasegely.hu/ ).
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A honlap kialakitasaval, az azon megjelend informaciék aktualizaldsaval, az @ hirek
kozzétételével az Intézmény Kommunikacios Igazgatosaga foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansigokat, hibds adatokat — a hiba, illetve a hidnyossag
pontos megjeldlésével — az Intézmény Kommunikaciés Igazgatosiga részére sziikseges
irdsban (email) jelezni.

A honlapon az onkéntesekr8l létrejové adatbézist az Intézmény altal kijelolt

Munkavallalé(k) végzik.

Az Intézmény weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra
mutatnak, amelyeket nem az Intézmény itizemeltet, csupdn a hasznaldk tajékoztatasat
szolgaljak. Az Intézménynek ezen weboldalak tartalméara és biztonsagara nincs befolyasa,
ezért nem is tartozik érte felelosséggel.

Az Intézmény a weboldalat a baptistaoktatds kdzponti portdl segitségével hozta létre.
Kozosségi oldalakon torténd jelenlét

Az Intézmény elérhetd a Facebook kdzosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon belill is kiiléndsen a Facebook oldal hasznalata és az azon
keresztill, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapesolattartds, €s egyéb, a
kozosségi oldal altal megengedett mivelet nkéntes hozzdjaruldson alapul.

Az FErintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozOsségi
oldalait, killdndsen facebook.com kézosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjelend
tartalmakat 6nként kovetik, megosztjdk, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kére:

a.) adatkdr: cél,

b.) Erintett publikus neve: azonosités,

c¢.) publikus fotdja: azonositas,

d.) publikus e-mail cime: kapcsolattartis.

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

A kozdsségi portalokon, killondsen a Facebook-on torténé jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon talalhaté tartalmak kozosségi oldalon toérténd
megosztasa, publikalasa, marketingje.

Intézmény kzdsségi oldalan, killdndsen Facebook oldalén képeket/videofelvételeket

is kdzzétesz a kiilonbdzd eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasairél. Amennyiben nem
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3.)

tomegfelvetelrSl, vagy kozéleti szereplésrél késziilt felvételrsl van szé (Ptk. 2:48.§),

Intézmény mindig kikéri az Erintett irdsbeli hozzajarulasat a képek kézzététele elétt.

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre t6rténd feliratkozas nkéntes hozzjarulason alapul.

Az Erintettek kore: Minden természetes személy, aki az Intézmény hireirdl,
eseményeirdl rendszeresen értesiilni kivéan, ezért személyes adatainak megadésaval a
hirlevél szolgéltatisra feliratkozik.

A kezelt adatok kore:

= név,

- e-mail cim.

A hirlevél kiildéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes korti 4ltaldnos,
vagy személyre szabott tijékoztatdsa az Intézmény hireirél, eseményeirél.

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

Az Intézmeny kizarélag addig kezeli az ebbdl a célbél felvett személyes adatokat,
amig az Erintett le nem iratkozik a hirlevél list4rél.

Az Frintett a hirlevélrdl barmikor leiratkozhat, az elektronikus levelek alapjan,
valamint az Intézmény titkarsag(@baptistasegely.hu e-mail cimére kiildétt lemondasi
kérelem ttjan.

Adatkezelés id6tartama: Erintett torléséig.
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X. FEJEZET
ADATTOVABBITAS

1.) Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Adatok tovabbitisdra minden esetben csak az Erintett hozzajaruldsa vagy jogszabily
felhatalmazasa alapjan keriilhet sor.

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

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

Adattovabbitasra az Erintett hozzdjaruldsaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfeleld informatikai rendszer biztositdsa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak s elveinek betartdsa mellett. Az Erintett személyes adatait
hozzajérulasa nélkill az Adatkezelé nem tovébbitja, harmadik személy részére nem teszi
hozzaférhetévé, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezden elbirja.

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovébbithatok az adatfeldolgozéknak, birésagnak,
renddrségnek, iigvészségnek, helyi Onkorményzatnak, dllamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak, a Nemzeti Ad6- és Vambhivatalnak.

2.) Adattovabbitasi tevékenységek
Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:
— 6920 - Szdmviteli, kdnyvvizsgaldi, adészakértdi tevékenység, bérszamfejtési

adatok;

3) Adatfeldolgozéi garancianyujtas
Az Intézmény véllalja, hogy csak olyan Adatfeldolgozo felé végez adattovabbitast, mely
a kovetkezo feltételeket biztositja:
a) Az Adatfeldolgoz6 garantélja — kiilondsen a szakérielem, a megbizhatésag ¢s az

eréforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesiilését biztositd
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4.)

5.)

technikai ¢€s szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsigat is.

b.) Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes
adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé
megfeleld titoktartdsi kdtelezettség hatalya alatt egyébként nem 4llnak — az 4ltaluk
megismert személyes adatok vonatkozésiban titoktartdsi kotelezettséget
vallaljanak,

c.) Az Adatfeldolgoz6 megfelelé hardver és szoftver eszkézokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az Erintettek jogai védelmének biztositasara
alkalmas miiszaki €s szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

d.) Az Adatfeldolgozo az édllami szervekkel valé elektronikus kapcsolattartas jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

e.) Az Adatfeldolgozé véllalja, hogy az Adatkezeld rendelkezésére bocsdt minden
olyan informaciét, amely az Adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé jogi

rendelkezéseknek valé megfelelés igazolasihoz sziikséges.

Az Adatkezelé kitelezettségei &s jogai

a.) Adatkezeld jogosult ellendrizni Adatfeldolgozondl a szerz6dés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

b.) Adatkezelonek a szerzddésben meghatirozott feladatokkal kapcsolatos utasitdsai
jogszeriiségéért az Adatkezel6t terheli felelésség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé
kételes haladéktalanul jelezni az Adatkezel6nek, amennyiben Adatkezel$ utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba {itkGzne.

c.) Az Adatkezeld kotelezettsége, hogy az Erintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eléirja, hozzajarulasukat beszerezze.

Az Adatfeldolgozé kotelezettségei és jogai

a.) utasitisi jog: Az Adatfeldolgozd tevékenysége sordn kizérblag az Adatkezel®
irasbeli utasitisa alapjan jar el.

b.) titoktartas: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
szemelyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon

alapul6 megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az
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altaluk megismert személyes adatok vonatkozisaban titoktartdsi kotelezettséget
vallaljanak.

adatbiztonsdg: Az Adatfeldolgozé a tudomany és technolégia 4llasa és a
megvalOsitas koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei €s
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockézat meértékének
megfeleld szintil adatbiztonsdgot garantdlja. Az Adatfeldolgozo intézkedéseket hoz
annak biztositasara, hogy az iranyitisa alatt eljard, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezd természetes személyek kizardlag az Adatkezeld
utasitdsanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettél valé
eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi dket. Az Adatfeldolgozd gondoskodik
arr6l, hogyv a tarolt adatokhoz belsé rendszeren keresztiil vagy kézvetlen hozzaférés
atjan kizarolag az arra feljogositott személyek, és kizardlag az adatkezelés céljaval
Osszefiiggésben férjenek hozzd. Az Adatfeldolgozé gondoskodik a felhasznalt
eszkozok sziikséges, rendszeres karbantartdsardl, fejlesztésérol. Az adatokat tarold
eszkOzt megfelelé fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el,
gondoskodik annak fizikai védelmérél is. Adatfeldolgozé6 a szerzédésben
meghatarozott feladatok ellatdsa érdekében megfelelé ismerettel és gyakorlattal
rendelkezé személveket koteles igénvbe venni. Kdteles tovabba gondoskodni az
dltala igénybe vett személyek felkészitésérdl a betartandd adatvédelmi jogszabalyi
rendelkezések, a szerzddésben foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja
€s modja tekintetében.

tovabbi Adatfeldolgozd igénybevétele: Az Adatfeldolgozo véllalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozét csak a Rendeletben és az Info tv.-ben meghatarozott feltételek
teljesitése mellett vesz igénybe. Az Adatkezeldé a szerzddésben altaldnos
felhatalmazast ad az Adatfeldolgozonak, hogy tovabbi Adatfeldolgozdt
(alvallalkozot) vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozd a tovébbi Adatfeldolgozo
igénybe vételét megelézden tajékoztatja az Adatkezeldt a tovabbi Adatfeldolgozé
személyérél, valamint a tovabbi Adatfeldolgozé 4altal végzendd tervezett
feladatokrol. Ha az Adatkezel$ ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgozd
igénybe vételével szemben kifogast emel, a tovibbi Adatfeldolgozé

igénybevételére az Adatfeldolgozd kizardlag a kifogasban megjeldlt feltételek
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teljesitése esetén jogosult. Ha az Adatfeldolgozé bizonyos, az Adatkezel$ nevében

vegzett  konkrét adatkezelési  tevékenységekhez tovabbi  adatfeldolgozé

szolgaltatdsait is igénybe veszi, erre koteles irasba foglalt szerzédést kétni, és abban

a tovabbi Adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi kotelezettségeket

telepiteni, mint amelyek az Adatkezelé és az Adatfeldolgozd kozott 1étrejott

szerz0désben szerepelnek, kiilondsen ugy, hogy a tovdbbi Adatfeldolgozénak
megfeleld garancidkat kell nyujtania a megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasira, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen 2 Rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgozé nem
teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az &t megbizo Adatfeldolgozé teljes
felelésséggel tartozik az Adatkezelé felé a tovabbi Adatfeldolgozo
kotelezettségeinek a teljesitéséért.

e.) Egyiittmikédés az Adatfeldolgozdval

— Az Intézmény, mint Adatkezelo tevékenysége sordn minden megfeleld
eszkozzel segiti az Adatfeldolgozot az Erintettek jogai érvényesitésének
elésegitése, ezzel kapesolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

- Az Intézmény, mint Adatkezelé segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32-36.
cikk (Adatbiztonsdg, Adatvédelmi hatdsvizsgilat é&s elézetes konzulticio)
szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét
és az Adatkezel6 rendelkezésére allo informacidkat.

— Az Intézmény, mint Adatkezeld az Adatfeldolgozd rendelkezésére bocsat
minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabba
amely lehetdvé teszi és elGsegiti az Adatkezeld 4ltal vagy az altala megbizott
mas ellenér Altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen
ponttal kapcsolatban az Adatfeldolgozd haladéktalanul t4jékoztatja az
Adatkezel6t, ha gy véli, hogy annak valamely utasitésa sérti a Rendeletet

vagy a tagillami vagy uni6s adatvédelmi rendelkezéseket.
6.) Az Intézmény adatfeldolgozisi tevékenységéncek dltalinos szerzdési feltételei

a.) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozéval irasbeli

szerzodést kot.
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b.) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altaldnos szerzddési feltételeit

jelen szabdlyzat 10, szami melléklete és 11. szamii melléklete tartalmazza.

c) Az 4ltalinos szerzédési feltétel tartalmat a mésik féllel a szerzodéskotest

megeldzden meg kell ismertetni, €s azt a masik félnek el kell fogadnia.
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XI1. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1.) Az adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidens: a biztons&g olyan sériilése, amely a tovébbitott, térolt 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
clvesztése, személyes adatok nem biztonsigos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési

papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, szerver elleni tAimadésok, honlap feltérése.

2.) Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

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

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

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

Az Intézmény munkavéllaléi és az adatfeldolgozdk kdtelesek jelenteni az Intézmény
adatvédelmi tisztviseldjének, ha adatvédelmi incidenst, vagy amra utalé eseményt
észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kdzponti e-mail cimén,
telefonszaman, valamint az adatvédelmi tisztviselé e-mail cimén, telefonszaman is.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje — az
informatikai, pénziigyi és miikddési vezetd bevonasdval — haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi
incidensrél, vagy téves riasztasrél van sz6. Meg kell vizsgdlni és meg kell allapitani:

a.) azincidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét;
b.) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait;
¢.) azincidens soran kompromittalddott adatok korét, szdmossagat;

d.) akompromittdlédott adatokkal Erintett személyek korét;
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¢.) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

f) akdr megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bek6vetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,

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

bekdvetkezését aldtamasztd bizonyitékok begylijtésérél és megdrzésérdl. Ezt kdvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitisat és a jogszerli miikodés visszadllitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockdzattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrél.

Az Frintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az

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

bekezdésének b), ¢) és d) pontjaban emlitett informacidkat és intézkedéseket:

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

b.) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tai¢koztatast nyujté egyvéb
kapcsolattarté nevét €s elérhetdségeit;

c.) ismertetni kell az  adatvédelmi incidensbdl ered6, valészinisithetd
kévetkezményeket;

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

Az Frintettet nem kell tajékoztatni, ha a kévetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a.) az Adatkezeld megfelelé technikai ¢s szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéscket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilonésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazdsa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szdmara értclmezhetetlenné teszik az adatokat;

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

¢.) atajékoztatas aranytalan erofeszitést tenne sziikségesse.

54



baptista

Majd Megnévék Baptista Ovoda Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzata nevelés-okratas

3.

1.)

llyen esetekben az FErintetteket nyilvanosan kézzétett informécidk utjan kell
tajékoztatni, vagy olyan hasonl$ intézkedést kell hozni, amely biztositja az Erintettek
hasonléan hatékony tdjékoztatasat.

Ha az Adatkezeld még nem ériesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
felligyeleti hat6sdg, miutdn mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett t4jékoztatasat, vagy megéllapithatja a
fent emlitett feltételek valamelyikének teljesiilését (Rendelet 34. cikk).

Adatvédelmi incidensek nyilvantartisa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvéantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a.) az érintett személyes adatok korét;
b.) az adatvédelmi incidenssel Erintettek kirét és szamat;
c.) az adatvédelmi incidens idépontjat;
d.) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatésait;
€.) az adatvédelmi incidens orvoslasira megtett intézkedéseket;
f) az adatkezelést clbir6 jogszabalyban meghatirozott egyéb adatokat.
A nyilvantartisban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig

meg kell 6rizni,

XIL FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

Elozetes tajékozédiashoz valé jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel ©sszefiiggd tényekrél és
informaciokrél az adatkezelés megkezdését megelézden tajékoztatast kapjon (Rendelet
13-14. cikk).

A.) Rendeclkezésre bocsatandé informécidk, ha a személyes adatokat az Erintettdl
gyiijtik

a.) Ha az Erintettre vonatkozé személyes adatokat az Erintettd] gyljtik, az Adatkezel6 a
személyes adatok megszerzésének id6pontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja a
kovetkezd informacidk mindegyikét:

- az Adatkezel0nek és az Adatkezel$ képviseldjének a kiléte és elérhetdségei;
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b.)

az adatvédelmi tisztviseld elérhetOségei;

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

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

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezelé harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba
a Bizottsig megfeleléségi hatdrozatanak léte vagy annak hidnya, vagy a
Rendelet 46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garancidk
megjeldlése, valamint az azok masolatdnak megszerzésére szolgalé médokra

vagy az azok elérhetdségére valo hivatkozas.

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

megszerzésének idépontjdban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd

adatkezelést biztositsa, az FErintettet a kovetkezd kiegészitd informaciokrol

tajékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak idGtartamardl, vagy ha ez nem Ichetséges, ezen
idétartam meghatarozisanak szempontjairol;

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel5tél a ra vonatkozd
személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatdsighoz valé jogérél;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzdjarulisa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzéjarulasa) alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely iddpontban torténé visszavonasahoz
vald jogardl, amely nem érinti a visszavonds elStt a hozzdjérulas alapjin
végrehajtott adatkezelés jogszer(iségét;

a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabilyon vagy szerzddéses

kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kitésének eléfeltétele-e, valamint hogy az
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d.)

B.

Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaraddsa;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal
ténye, ide¢rtve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikéra és arra vonatkozdan érthetd informaciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelent6séggel, és az Frintettre nézve milyen vérhaté

kovetkezményekkel bir.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésiik céljatol eltérs célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelSzden tdjékoztatnia kell az

Erintettet err6l az eltérd célrdl és a b.} pontban emlitett minden relevans kiegészito

informaciorol.

Az a.) — c¢.) pontok nem alkalmazandé, ha és amilyen mértékben az Erintett mér
rendelkezik az informéacidkkal (Rendelet 13. cikk).

Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat nem az

Erintetté] szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az Erintetts] szerezték meg, az Adatkezels az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kivetkez6 informacidkat:

az Adatkezeldnek és az Adatkezel képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségei;

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

az Erintett személyes adatok kategoridi:

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezelé valamely harmadik orszigbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivénja tovébbitani a
személyes adatokat, tovdbbé a Bizottsag megfelelségi hatérozatinak 1éte vagy
annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1)
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitds esetén a
megfelelé és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek madsolatdnak

megszerzésére szolgalé modokra vagy az elérhetdségiikre vald hivatkozas.
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b)

Az a) pontban emhtett 1nformac10k mellett az Adatkezelo az Ermtett rendelkezésére

bocsatia az Erintettre nézve tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositdsahoz

sziikséges kivetkezo kiegészitd informaciokat:

a személves adatok tarolasanak iddtartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

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

az Erintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezelétol a rd vonatkozod
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korldtozasat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatosaghoz val6 joga;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozz4jarulasa) vagy a
9. c¢ikk (2) bekezdésének a.) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapuld
adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely iddpontban valé visszavonasahoz valo
jog, amely nem érinti a visszavonas elott a hozzijarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeriiségét;

a valamely felligyeleti hatbsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

a személyes adatok forrasa és adott esetben az, hogy az adatok nyilvinosan
hozzaférheté forrasokbol szarmaznak-e; és

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 vonatkozd érthetd informéciok, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az Erintettre nézve milyen varhaté

kovetkezményekkel bir.

Az Adatkezel6 az a.) — b.) pontok szerinti tajékoztatast az aldbbiak szerint adja meg:

a személyes adatok kezelésének konkrét koérilmeényeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétol szamitott ésszerl hataridon, de legkésébb egy
hénapon beliil;

ha a személyes adatokat az Erintette] valé kapcsolattartas céljara hasznaljak,
legalabb az Erintettel valo elso kapcsolatfelvétel alkalméval; vagy

ha varhatoan mas cimzettel is k6zlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok

elst alkalommal valo kozlésekor.
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d.) Ha az Adatkezelé a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol

tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megelézben tijékoztatnia

kell az Erintettet err8l az eltérd célrdl és a b.) pontban emlitett minden relevins

kiegészitd informaciorol.

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

az Erintett m4r rendelkezik az informécidkkal;

a szoban forgd informéaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kiilonosen a koézérdek(i archivalas
celjabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl, a
Rendelet 89. cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk
figyelembevételével végzett adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (1)
bekezdésében emlitett kotelezettség valdszinisithetben lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezen adatkezelés céljainak elérését. Ilyen esetekben az
Adatkezelonek megfeleld intézkedéseket kell hoznia — az informacidk
nyilvénosan elérhetévé tételét is ideértve — az Erintett jogainak, szabadsagainak &s
jogos érdekeinck védelme érdekében;

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja az Adatkezeldre
alkalmazand6é uniés vagy tagillami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek
védelmét szolgalé megfeleld intézkedésekrbl rendelkezik; vagy

a személyes adatoknak valamely uniés vagy tagéllami jogban elirt szakmai
titoktartdsi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapul6 titoktartdsi
kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 14. cikk).

2) Az Erintett hozzaférési joga

a) Az Frintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6i5l visszajelzést kapjon arra

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

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

Rendeletben meghatarozott kapcsolédé informéciokhoz hozzéaférést kapjon
(Rendelet 15. cikk):

az adatkezelés céljairdl;
az adatkezelés jogalapjardl,

az adatkezelés id6tartamardl;
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b.)

adott esetben az adatok tarolasdnak iddtartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjairél;

adott esetben, ha az adatokat nem az Erintettdl gyGjtotték, a forrdsukra
vonatkoz6 minden elérhetd informaciordl,;

Adatfeldolgozoé adatirdl, ha adatfeldolgozot vett igénybe;

az érintett személyes adatok kategoridirol;

azon cimzettck vagy cimzettek kategériairdl, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a
harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkzi szervezeteket;

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamarol, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasénak szempontjairol;

az Frintett azon jogarél, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, tOrlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

a valamely feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol;

az adatvédelmi incidens kériilményeir6l, hatasairdl és az elharitdsara megtett
intézkedésekrol;

az Frintett személyes adatainak tovibbitisa esctén az adattovabbitds
jogalapjardl, céljardl és cimzettjérdl.

ha az adatokat nem az Erintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhetd informaciorél;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
tényérél, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikarél és arra vonatkozo érthetd informaciokrdl, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen vérhato

kovetkezményekkel jar.

Ha személyes adatoknak harmadik orszédgba vagy nemzetkodzi szervezet reszére

t61ténd tovabbitdsara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a

tovabbitasra vonatkozéan a Rendelet 46. cikk szerinti megfeleld garanciakrol.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az Erintett

rendelkezésére bocsitja. Az Erintett altal kért tovabbi mésolatokért az Adatkezeld az

adminisztrativ koéltségeken alapuld, ésszerli mértékii dfjat szamithat fel. Ha az

Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informacidkat széles korben
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hasznélt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
Erintett mésként kéri. A masolat igénylésére vonatkozé jog nem érintheti

hétrényosan mésok jogait és szabadsagait (Rendelet 15. cikk).

3.) A helyesbitéshez valé jog

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

helyesbitse a rd vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés

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

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

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

a.)

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

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

Erintettre vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a

Rendeletben meghatérozott indokok valamelyike fennall (Rendelet 17. cikk):
az adat kezelése jogellenes;

~ az adat hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerien nem orvosolhatd —,
teltéve, hogy a torlést térvény nem zarja ki;

— az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tdrolasanak torvényben
meghatdrozott hatarideje lejart;

- azt a birdsag vagy a Hat6sag clrendelte;

— a személyes adatokra mdr nincs sziikség abb6l a célbol, amelybsl azokat
gyUjtotték vagy mas modon kezelték;
az Erintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése
cllen, €s nincs elsébbséget €lvezé jogszeri ok az adatkezelésre, vagy az Erintett
a 21. cikk (2) bekezdése alapjén tiltakozik az adatkezelés ellen;

— a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagéllami
jogban eléirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell;
a személyes adatok gytijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal §sszefliged

szolgaltatdsok kinalasaval kapcsolatban keriilt sor;
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az Frintett 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 gyiijiésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
informacids tarsadalommal Ssszefiiggd szolgaltatasok kindldsaval kapcsolatosan

keriilt sor.

b.) Ia az Adatkezelé nyilvénossdgra hozta a személyes adatot, és az el6bbi a.) pont

értelmében azt térolni kiteles, az clérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek

figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhaté lépéseket — ideértve technikai

intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld

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

mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak

torlését.

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

a véleménynyilvanitas szabadsdgdhoz és a tajé¢kozodashoz vald jog gyakorlasa
céljabal;

a személyes adatok kezelését el6iro, az Adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy
tagillami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezelére 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 Osszhangban a kézérdekd archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl,
amennyiben az 1.) pontban emlitett jog valésziniisithetéen lehetetlenné tenné
vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

jogi igények eloterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet

17. cikk).

5.) Az adatkezelés korlitozasahoz, zarolasihoz valo jog

a.) Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha

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

d.)

f)

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

— az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhaszndlasanak korlatozasat;
az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az Erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy

—  az Frintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés
ellen; ez esetben a korldtozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megéllapitisra nem keriil, hogy az Adatkezelé jogos indokai elsébbséget
élveznek-¢ az Frintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az a.} pont alapjan korlatozés alé esik, az ilyen személyes adatokat

a tirolis kivételével csak az Frintett hozzdjaruldsaval, vagy jogi igények

eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy

jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagillam
fontos kézérdekébol lehet kezelni.

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

adatkezelést, az adatkezelés korlatozdsdnak feloldasardl el6zetesen tdjékoztatja

(Rendelet 18. cikk).

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

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

kizarolag addig kezelhetd, ameddig fenndall az az adatkezelési cél, amely a személyes

adat torlését kizarta.

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

személyes adat helytelensége vagy pontossiga nem allapithaté meg egyértelmilen, az

adatokat zérolja. Ebben az esetben a korldtozas arra az id6tartamra vonatkozik,
amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezelé ellenérizze a személyes adatok
pontossagat.

Az FErintett helyesbitéshez, torléshez, zdrolashoz val6 jogéat torvény korlatozhatja az

allam kiilsé és belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a

biincselekmények megelézése vagy iildézése, a biintetés-végrehajtis biztonséga

érdekében, tovébba dllami vagy onkorményzati gazdasigi vagy pénziigyi érdekbdl.
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g)

h.)

az FEurépai Unié jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a
foglalkozasok gyakorlasahoz dsszefliggé fegyelmi €s etikai vétségek, a munkajogi €s
munkavédelmi kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabol, tovabba az
Erintett vagy masok jogainak védelme érdekében.

Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol
szamitott 15 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatérozottakrol,
és / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korldtozza, zérolja az adatokat, vagy tesz
meg egyéb 1épéscket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizaré ok.

Az Adatkezel5 a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérol
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtik. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrél. Az értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tdjékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erofeszitést igényel. Adatkezeld irasban koteles értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorlasa valamely okbél nem valdsulhat meg, és
kételes pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szémra
nyitva allé jogorvoslati lehetdségeket: a birésaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi ¢s

Informacioszabadsaghoz fordulas lehetdségét.

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

7.)

korlatozasahoz kapcsolodé értesitési kitelezettség

Az Adatkezelé minden olvan cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitésrdl,

torlésrd] vagy adatkezelés-korlatozasr6l, akivel, illetve amellyel a személyes adatot

kozoliék, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erOfeszitést

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

Az adathordozhatdésiaghoz valé jog

a.)

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala
egy Adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy
ezcket az adatokat egy masik Adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt
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b.)

d)

akaddlyozni az az Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére

bocsétotta (Rendelet 20. ¢ikk), ha:

~  az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajaruldson, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének
b) pontja szerinti szerz6désen alapul; &s

- az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az adatok hordozhatésagéhoz vald jog a.) pont szerinti gyakorlasa soran az Erintett

jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megval6sithaté — kérje a személyes adatok

Adatkezelok kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

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

alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdekii vagy az AdatkezelSre

ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasinak keretében végzett feladat

végrehajtdsihoz sziikséges.

Az a) pontban emlitett jog nem érintheti hatrinyosan mésok jogait és szabadsagait

(Rendelet 20. cikk).

8.) A tiltakozashoz vald jog

a.)

b.)

Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor

tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjaban

(az adatkezelés kozérdekil vagy az Adatkezelére ruhézott kdzhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges) vagy f)

pontjaban (az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek

érvényesitéséhez szilkség, Rendelet 21. cikk).

Az Erintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a szem€lyes adatok kezelése, tovébbitdsa kizarélag az Adatkezeld vagy az
adatitvevé jogdnak vagy jogos érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;

- a személyes adat felhasznélisa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudoméanyos kutatis céljara torténik;

— atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az Adatkezelé az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével a tiltakozast a kérelem

benylijtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgalja, ¢s annak eredményérd] a kérelmezdt {rasban tdjékoztatja. Amennyiben
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d)

a kérelmezé tiltakozasa megalapozott, az Adatkezelé az adatkezelést — ideértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is — megsziinteti, és az adatokat zarolja,
valamint a tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti
mindazokat, akik r1észére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az Erintett az Adatkezeld dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezeld
a hivatkozott hataridét elmulasztja, jogosult — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
beliil — birosdghoz fordulni. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. A birosagi eljaras
sordn azt, hogy az adatkezelés a jogszabélyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld
koteles bizonyitani:

Informacids énrendelkezési 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: ugytelszolgalat@naih.hu

honlap cime: http://www naih.hu

KiskorGakat sért6, gytiloletkelts, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal €lhet:

Nemzeti Média- és Hirk6zlési Hatosag

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

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmbh.hu

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

9.) Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

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

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

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

b)

d)

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

Az a.) pont nem alkalmazand6 abban az esetben, ha a dontés:

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

- meghozatalat az AdatkezelSre alkalmazand6 olyan uniés vagy tagdllami jog
teszi lehetdvé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos
érdekeinek védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

~  az Erintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Ab.) pont 2, és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezel6 koteles megfelels

intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek

védelme érdekében, ideértve az Erintettnek legaldbb azt a jogét, hogy az Adatkezeld
részérdl emberi beavatkozast kérjen, alldspontjat kifejezze, €s a dontéssel szemben
kifogast nytijtson be.

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

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

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

szabadsdgainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfelelé intézkedések

megtételére keriilt sor (Rendelet 22. cikk).

10.) Korlatoziasok

Az Adatkezeldre vagy Adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy tagallami jog

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

valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel &sszhangban
(Rendelet 23. cikk).

a.)

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozora alkalmazandé uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel
Osszhangban 1év6 rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsdgok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és

ardnyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:
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b.)

nemzetbiztonsag;

honvédelem;

kdzbiztonsag;

blincselekmények megelézése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve biintetSjogi szankcidk végrehajtdsa, belerive a
koézbiztonsdgot fenyegetd veszélyckkel szembeni védelmet és e veszélyek
megel6zesét;

az Uni6 vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kézérdekdi célkitlizései,
killéndsen az Unid vagy valamely tagillam fontos gazdasagi vagy pénziigyl
érdeke, beleértve a monetaris, a koltségvetési és az adozasi kérdéseket, a
népegészségligyet és a szocialis biztonsagot;

a birdi fiiggetlenség és a birdsagi eljarasok védelme;

a szabalyozott foglalkozdsok esetében az etikai vétségek megelozése,
kivizsgalasa, felderitése és az ezekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatasa;

a kozhatalmi feladatok ellatasdhoz kapcsolédd ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység,

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kbvetelések érvényesitése.

Az a) pontban emlitett jogalkotdsi intézkedések adott esetben részletes

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

a személyes adatok kategoéridira,

a bevezetett korlatozasok hatalyara,

a visszaélésre, illetve a jogosulatlan hozzaférésre vagy tovabbitds
megakadalyozasat célzd garancidkra,

az Adatkezel6 meghatarozasara vagy az Adatkezeldk kategoridinak
meghatarozasara,

az adattarolds idétartamara, valamint az alkalmazandé garancidkra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoridk jellegét, hatalyat és céljait,
az Erintettek jogait és szabadsagait érintd kockézatokra, és

az Frintettek arra vonatkozé jogéra, hogy tajékoztatast kapjanak a korlatozasrol,

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).
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11.) Az Erintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valészintsithetGen magas kockézattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

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

8.) A feliigyeleti hatésdgnal torténé panasztételhez valé jog (hatésdgi jogorvoslathoz

valé jog)

a.)

b)

Az egyeb kozigazgatdsi vagy birdsigi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagnal — kiilondsen a szokésos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a feliigyeleti hatosdg, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az
tigyfelet a panasszal kapcsolatos eljardsi fejleményekrl és annak eredményérél,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az {igyfél jogosult birdsagi
jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

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

a.)

b.)

d)

Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsigi vitra tartozé jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra a
felligyeleti hat6sag r4 vonatkozd, jogilag kotelezd ercjii dontésével szemben.

Az egyeb kdzigazgatdsi vagy nem biréségi ttra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkiil,
minden Erintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes feliigyeleti hatosdg nem foglalkozik a panasszal, vagy
hirom hénapon beliil nem téjékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benydjtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérél.

A feliigyeleti hatésdggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatéség székhelye szerinti
tagéllam birdsédga elétt kell meginditani.

Ha a feliigyeleti hat6sag olyan dontése cllen inditanak eljérast, amellyel kapcsolatban
az egyscgességi mechanizmus keretében a Testiilet elézdleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a feliigyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a
bir6sagnak megkiildeni (Rendelet 78. cikk).
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14) Az Adatkezelével vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

a) A rendelkezésre 4ll6 kdzigazgatdsi vagy nem birésagi Utra tarfozé jogorvoslatok
koztik a feliigveleti hatosagndl torténd panasztételhez valé, Rendelet 77. cikk
szerinti jog — sérelme nélkill, minden Erintett hatékony birésagi jogorvoslatra
jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfeleld
kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

b.) Az Adatkezeldvel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni eljarast az Adatkezel6 vagy
az Adatfeldolgozé tevékenységi helye szerinti tagallam birdsdga elbtt kell
meginditani. Az ilyen eljiris megindithaté az Erintett szokésos tartozkodasi helye
szerinti tagallam birdsdga el6tt is, kivéve, ha az Adatkezelé vagy az Adatfeldolgozd
valamely tagallamnak a kozhatalmi jogkdrében eljaro kozhatalmi szerve (Rendelet
79. cikk).

XIIL. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiill, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon belll tijékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara
irAnyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridd tovabbi két hénappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitdsarol az
Adatkezel6 a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
hénapon beliil téjékoztatja az Erintettet.

Ha az Erintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetOség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt médsként kéri.

Ha az Adatkezeld nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyomén, késedelem
nélkill, de legkésébb a kérelem beérkezésétd! szamitott 30 napon belill téjekoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
ny(Gjthat be valamely feliigyeleti hatésagndl, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat ¢s

az Erintett jogairdl sz6lo tdjékoztatdst (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
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1)

dijmcntesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kiiléndsen ismétlddo jellege miatt — tilz6, akkor megtagadhatja a kérelem alapjan tortén6
intézkedést.

A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy tilzé jellegének bizonyitdsa az
Adatkezelét terheli.

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

személyazonossaginak megerdsitéséhez szikséges informacidk nyUjtasat kérheti.

XIV. FEJEZET
KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének dltalinos szabilyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellatd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében 1év6 kozérdekil adatot és kozérdekbél myilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyul6 igény alapjan barki megismerhesse.

Ko&zérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hatiskérében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellatisaval Osszefliggod
egyeb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét
torvény elbirja. A kdzérdekbdl nyilvdnos személyes adatok a célhoz kotstt adatkezelés
elvének tiszteletben tartdsdval terjeszthetek. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok
honlapon torténé kézzétételére az Info tv. 1. melléklete és a kozfeladatot ell4td személy
jogallasara vonatkoz6 kiilon torvény rendelkezései irdnyadéak.

Ha tdrvény masképp nem rendelkezik, kézérdekbdl nyilvénos adat a jogszabaly vagy
allami, illetSleg helyi Onkormanyzati szervvel kotdtt szerzédés alapjan kételezben
igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujtd szervek vagy
szemelyek kezelésében 16v0, e tevékenységiikre vonatkozé, személyes adatnak nem
mindsiil6 adat.

A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerhetd meg, ha az a mindsitett
adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. t6rvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hatiskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyuld eljaras
soran készitett vagy rdgzitett, a dontés megalapozésat szolgalé adat a keletkezésétdl

szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
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a megismerhetdség kizérasahoz fliz6d6 kozérdek silyanak mérlegelésével — az Intézmeny
vezetbje engedélvezheti.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismeréséhez iranyulo igény — tiz éven
beliil - a déntés meghozatalat kovet6en akkor utasithaté el, ha az adat tovabbi jOvGbeli
déntés megalapozédsat is szolgilja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes
miikddési rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastél mentes
ellatasat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran
torténd szabad kifejtését veszélyeztetne.

A kdzérdekii adat megismerésére szoban, {rdsban vagy elektronikus Gton barki igenyt
nyajthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok
megismerésére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha t6rvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban
kezelhetk, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez szitkséges. Az igény teljesitését kovetd 1 ev elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kivetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torélni
kell.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Intézmény felhivia az igényldt az igeny
pontositasara.

A kozérdeki adat megismerésére irdnyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 135 napon beliil tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben,
amelyben az azonos igénylo dltal egy éven beliil benytijtott, azonos adatkorre iranyuld
adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozd adatokban
valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igényl6 nem adja
meg nevét, nem természetes személy igényld esetén megnevezeset, valamint azt az
elérhetdséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapesolatos barmely tjckoztatds €s
értesités megadhat6.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszami adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz szikséges
munkaeréforrds ardnytalan mértékl igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Err6l az igénylét az igény kézhezvételét

kovetd 15 napon belill tdjékoztatni kell.
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Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatél filiggetleniil az igényld masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben —
koltségtéritést allapit meg, amelyr6l az igénylot az igény teljesitését megeldzéen
tajékoztatni kell.

Az igényl0 a fentiek alapjén kapott tajékoztatds kézhezvételét kvetd 30 napon beliil
nyilatkozik arr6l, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igényld
nyilatkozatdnak az Intézményhez valé beérkezéséig terjedd id6tartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre 4ll¢ hatdriddbe nem szamit bele, Ha az igénylé az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megéllapitott, legalabb 15 napos
hataridében kételes az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatédsdhoz
szitkkséges munkaeréforrds ardnytalan mérték(i igénybevételével jar, vagy az a
dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az igénylé mdsolatot igényelt, jelentds
terjedelmt, illetve a koltségtéritdés mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatdrozott 6sszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését
kovetd 15 napon belill kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az
Intézmény alaptevékenységének ellatidsdhoz sziikkséges munkaeréforras ardnytalan
mértekii igénybevételével jar, illetve a mésolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentds terjedelmii, tovabba a koltségtérités mértékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld lehetdségeirdl az igénylst az
igény beérkezését kivetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatérozisa sordn az aldbbi koltségelemek veheték
figyelembe:

~ az igényelt adatokat tartalmazd adathordozé kéltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé az igényl8 részére torténd

kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz

szilkséges munkaerdforras ardnytalan mértékli igénybevételével jar, az

adatigényl¢s teljesitésével dsszefliggd munkaerd-raforditas koltsége.

Ha a kozérdekil adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell

tenmni.
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2)

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben ezt az Intézmény
arAnytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igénylé Altal kivant forméban, illetve
moédon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formdban
nvilvanossagra hoztdk, az igény teljesitheté az adatot tartaimazé nyilvanos forras
megjeldlésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy
annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az
Info tv. alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekrol valo tajékoztatassal egyiitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az clutasitott
kérelmekr6l, valamint az elutasitdsok indokairdl az Intézmény nyilvantartast vezet, €s az
abban foglaltakrol minden évben janudr 31. napjaig téjékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsig Hatosagot.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhato meg azért, mert
a nem magvar anvanyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas
nyelven fogalmazza meg.

Ha a kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében térvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetdvé, a megtagadas alapjat
sziiken kell értelmezni, és a kozérdek(i adat megismerésére iranyulé igény teljesitése
kizarolag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgalé kozérdek
nagyobb sulyt a kozérdekil adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez fiiz6dd

kézérdeknél.

A kozérdeki adatok megismerése irdnti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekl adat vagy kozérdekbol nyilvanos adat (a tovabbiakban
egyiitt: kézérdekil adat) megismerése irdnti igényt széban, irdsban vagy elektronikus aton
barki benyfijthat a honlapon kozzétételre keriild tajékoztatdban foglaltak szerint a
kovetkez6 elérhetdségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-466-5978

telefax: 06-1-365-6400

e-mail: titkarsag@baptistasegely.hu
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Amennyiben az Intézmény kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesftésére

vonatkozo megkeresést kap, koteles a kdzérdekii adatszolgaltatasi igénynek a beérkezését

kivetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill eleget tenni vagy

indokolt esetben az adatigénylést elutasitani.

Az Intézmény az igény kézhezvételét kdvetden megvizsgalja a beérkezé igényt, és

dont arrél, hogy:

a.) amegkeresés kozérdekil adatigénylésnek mindsiil-e, valamint

b.) azigény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasinak van-c jogszabilyi vagy egyéb
akadalya.
Az adatigénylésnek az Intézmény nem koételes eleget tenni:

a.) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem min6siilé személyes adatokra vonatkozik;

b.) ha a mindsitett adat védelmérdl sz6lé torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

c.) ha dontés megalapozasat szolgild adatra vonatkozik;

d.) hanem &ll rendelkezésre az adott adat;

¢.) abban az esetben, ha az azonos adatigényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos

£)

g)

b.)

adatkdrre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe
tartoz6 adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényld esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetéséget, amelyen szdmdra az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tdjékoztatas és értesités megadhatd;

ha a jelentos terjedelmii adatszolgaltatds teljesitésére megallapitott kéltségtérités
Osszegérdl szol6 tajékoztatast kévetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridében
nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridében nem fizeti meg.

Az adatszolgéltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatérozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kérnyezet
vagy természetvédelmi, koézponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbél,
blincselekmények iilddzése vagy megel6zése érdekében, Kkiiliigyi kapcsolatokra,
nemzetkdzi szervezetekkel valod kapesolatokra, birdsagi vagy kdzigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilondsen a védett ismerethez — vald hozzaférést

eredményez, amelyek megismerése az iizleti tevékenység végzése szempontjabol
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aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzédééés jogviszonyban allo

szerveknek, szemeélyeknek;

c.) az Eurépai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

d.) az Intézmény azon alkalmazottainak adatai tekintetében, akiknek tevékenysége nem
kapcsolddik kézvetleniil az Intézmény kdzfeladatainak ellatasahoz;

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

A kérelem fenti vizsgalatat kévetden az Intézmény barmely szervezeti egységének
feladat- és hataskérébe tartozo kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem
kézhezvételét kovetd lehetd legrévidebb iddn beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre
meghatirozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel
érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével {érintett szervezeti egység megvizsgilja az
adatigénylést, és az alabbi esetekben haladéktalanul tijékoztatja az Intézmény vezet6jét:
a.) az adatigénylés nem egyértelmii, annak pontositdsa szikseges;

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

c) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasdhoz
sziikséges munkaeréforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, eziltal a
teljesitéshez a hatarid6 hosszabbitasa sziikséges,

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

e.) az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszam adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szilkséges munkaerbforras ardnytalan mértékil igénybevételével jar, ezdltal
felmeriilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényld
lehet6ségei, az egyéb lehetdségek kozlésével,

f) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével,

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

Intézmény a jogszabalyban el6irt hataridében koteles teljesitent.

Teljesitésnek az mindsiil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatissal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozatdval egylittesen, igazoltan

kézbesitésre keril.
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3.) A kizérdekii adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. meghatirozza, hogy a koézfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozd
ugyekben koteles elosegiteni €s biztositani a kézvélemény pontos é€s gyors tdjékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezden kbzzéteendd kbzérdekii adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositds néikiil, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathaté €s részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil kimasolhaté maddon, a
betekintés, a letSltés, a nyomtatds, a kimasolas és a halézati adatvitel szempontjabol is
dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni. A kézzétett adatok megismerése személyes adatok
k&zléséhez nem kéthetd,

Az Intézmény clektronikus kozzétételi kitelezettségének sajat kézponti honlapjan
www.baptistasegely.hu — valé kozzététellel tesz eleget. (Alapitvany: Az Alapitvany az
adatokat sajat honlap hidnyéban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személlyel erre
a célra létrehozott kdzponti honlapon — www .baptistasegely.hu — val6 kézzététellel tesz
eleget. Az Alapitvany a kdzzéteendd adatokat az Adatkozlének tovabbitja, amely
gondoskodik az adatok honlapon vald kdzzétételérdl, és arrdl, hogy egyértelm( legyen
az, hogy az egyes kozzétett kozérdekli adatok melyik intézménytdl szarmaznak, illetve
melyikre vonatkoznak.)

Az Intézmény a kozzétételre szolgalé honlapot Ggy alakitja ki, hogy az adatok
kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrdl, az esetleges
tizemzavar elhdritdsardl és az adatok frissitésérol.

A kozzétételre szolgald honlapon kézérthetd formaban tajékoztatast kell adni a
kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell
az igénybe vehetd jogorvoslati lehetGségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgdld honlapon a kizzétételi listdkon meghatdrozott kdzérdekii
adatokon kiviil elektronikusan kozzétehetbek mas kdzérdekil és kozérdekbdl nyilvanos
adatok is.

Az Intézmeény vezetbje gondoskodik az Info tv.-ben meghatirozott kozzétételi
listAkon szereplé adatok pontos, naprakész és folyamatos kdzzétételérdl. (Alapitvany: az
Adatkozlének valo megkiildésérol.)

A megkiild6tt adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhettségéért,

hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.
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Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha térvény vagy mas jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprél 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
kézzéteszik.

Jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellité szervtipusra vonatkozéan
meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat (a tovabbiakban: killonos kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetdje, valamint jogszabaly a kozfeladatot ellatd szervre, azok
iranyitasa, feliigyelete ald tartozd szervekre vagy azok egy részére kiterjed6 hatallyal
tovabbi kotelezben kozzéteendd adatkort hatdrozhat meg (a tovabbiakban: egyedi
kozzétételi lista).

Az Intézmény vezetbje a kozzétételi listdban nem szereplé kozérdekii adatokra
vonatkozd adatigénylések adatai alapjan legalibb évente feliilvizsgélja az éltala kiadott
kozzétételi listat, és a jelentds ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételi listdban — a kozzéteends adat jellegétol fliggben — a kozzétetel
gyakorisaga is megéllapithato.

A kozérdekii adatok elekironikus kozzétéielére, az egységes kozadatkeresod
rendszere, valamint a kdzponti jegyzék adattartaméra, az adatintegraciéra vonatkozo
részletes szabalyokrél szolé 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban:
305/2005. Kormanyrendelet) megfelelden az Intézmény kozzétételi kbtelezettségeét olyan
médon teljesiti, amely biztositja a kézzétérelre szolgalé honlapnak az Intézmény bels6d
hal6zati rendszerétol valo fliggetlenségét.

Az Intézmény kozzétételi kotelezettségét olyan modon teljesiti, amely biztositja a
kozzétételre szolgdlé honlapnak az Intézmény belsé hélézati rendszerétdl valo
figgetlenségét.

A kozzétételre szolgalo honlap elérhetetlenségét okozé barmely lizemzavar esctén az
Intézmény koteles munkaid6ben az lizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

A kdzzétételre szolgald honlapot ugy kell kialakitani, hogy az a széles korben
elterjedt, valamint a vakok és gyengénlatdk altal széles korben haszndlt eszkdzokkel is

olvashato legyen.
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Az Intézmény a honlapon az egységes kézadatkeres6 rendszerre mutaté hivatkozést
koteles elhelyezni.

Az Info. tv. vagy maés jogszabaly alapjan az Intézmény honlapjan kozzéteendd
kozérdekil adatokat és kozérdekbol nyilvanos adatokat az Intézmény honlapjinak
nyitolapjarol kézvetleniil, a ,, Kozérdekii adatok” hivatkozas alatt elérheté oldalon kell
kdzzétenni.

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

Amennyiben az adatok ismételt el6allitasa és kizzététele mas modon nem, vagy csak
ardnytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisilés vagy sériilés esetére a kozzétett adatokrdl biztonsagi mdsolatot kell
késziteni. Megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvéltoztatds, torlés esetén az
adatfelelds koteles egylittmikddni az adatkdzldvel a helyredllitdsban, €s az adatokat
sziikség esetén Ujra atadni.

Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitdsaval kapcsolatban naploznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és
idépontjat, valamint az esemény kivaltasdban kozremikddo felhasznalé nevét.

A naplozott adatalloméanyt védeni kell a megsemmisitéstél, az illetéktelen személy
éltali moédositdstol, az egyes bejegyzések torlésétdl vagy a bejegyzések sorrendjének
megvaltoztatasitdl, illetve biztositani kell, hogy a naplé tartalmihoz csak arra
feljogositott személyek férhessenek hozzd. A naplérdl rendszeresen biztonségi mésolatot
kell késziteni.

A kbzzéteendd kozérdeki adatokat az Intézmény elektronikus viton vagy elektronikus
adathordozén juttatja el az Intézmény informatikai vezetdjéhez.

Az Intézmény informatikai vezetéje az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és
a kbzzététel idejének megjelolésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a
kodzzétett adatok egyezdségét ellenbrizni.

Az Intézmeny a kozzétett adatok pontossdgdt, idOszerliségét és értelmezhetiségét a
kozzétételt kdvetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézmény informatikai vezetGje koteles a kozzétételre atadott kozérdekd
adatokat megvizsgilni. Az Intézmény informatikai vezet6je az Intézmény egyidejii

crtesitésével visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az eléirt, a jelen
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Szabalyzatban meghatirozott vagy megéllapodott formdtum szerinti kdvetelményeknek
nem felel meg, és igy kozzétételre formai okokbodl nem alkalmas.

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

A kozzétett kozérdekii adatok pontatlanna, tévessé vagy idgszeriitlenné valasa eseten,
illetve ilven kozérdekii adatok feltirasa esetén az Intézmény 4llitja el a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazo, kiillon jogszabéalyban meghatérozott kdzzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett dtadja az adatkdzlének.

Amennyiben a kézzétételi lista az adat el6z8 allapotanak archivumban tartasat irja
el6, az adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megoOrzési ido elteltéig nem
szlintetheté meg, és az adat mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét és
idejét, az vj allapot fellelhetdségét, valamint feltiind médon azt, hogy az archivumban
elérhetd adat nem id6szeri. Téves vagy pontatlan adatok helvesbitése esetén a téves vagy
pontatlan adat nem tehetd elérhetévé sem a honlapon, sem az egységes kozadatkeresd
rendszer szamara.

A frissitett adat 6j allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 allapotanak archiv dllomanyban valé elérhetoségét.

(Alapitvany: Ha nem sajat honlapon kozzétett adatot kell eltdvolitani, az Alapitviny
jelzi az adatkdzlének, aki az Alapitvany altal megjelolt idépontban, ennek hidnyaban
haladéktalanul intézkedik az adat eltivolitisirdl. Ha az adat eltdvolitasa valamely
eljardsban hozott halaszthatatlan intézkedés végrehajtisa végett valik szitksegesse, ¢s a
halaszthatatlan intézkedést az adatkdzlonek kézbesitik, az eltavolitasrol az adatkozld
haladéktalanul gondoskodik, és egyidejiileg értesiti az Alapitvanyt.)

Az Intézmény megszlinése esetén a jogutdd a honlapon megjeldli a jogeldd
megszinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutod esetén a jogutdd dltal kozzéteendd
kozérdekl adatok korét is.

Az Intézmény megszinése esetén a jogutédja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos modositasok adatfelelésre hdrulo feladatairél. Az adatkozlé megszinése
esetén a jogutdd felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egylittmiikddésiik rendjében

szilkségessé valo esetleges véltoztatdsok egyeztetése c€ljabol.
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4.) A kézérdekii adatok kézzétételének Intézmény sltali teljesitési rendje

Az adatk6z16 a kdzzéteendd adatok vonatkozasaban:

a.)

b.)

c.)
d)

€.)
£)

g)

h.)

biztositja a szolgéltatott kozzéteend adatok teljeskoriiségét és valdsagnak megfelels
tartalmat;

a jogszabalyban meghatirozott keretek kozott kialakitja a honlap adatstruktirajat és
formajat;

gondoskodik a kbzzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetdségérél;

biztositja, hogy a kdzzétett adatok megegyezzenek a kozzétételre atadott adatokkal;
rendszeresen feliilvizsgélja, frissiti a kbzzétett adatok kdrét;

aprilis 15-ig jelentést kiild a feliilvizsgalat eredményérél az Intézmény vezetdje
részére;

a tévesen vagy pontatlanul kozzétett adatok helyesbitését, kicserélését a hiba
tudomdsdra jutdsat kvetben azonnal kezdeményezi;

gondoskodik a kozzéteend6 adat elézé allapotanak archivalasarél abban az esetben,
ahol ezt a jogszabdly eloirja;

gondoskodik a kezelésében 1év0, kozérdeki adatot tartalmazé honlapok, adatbézisok,
illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.

A kozérdeki adatokat a kdvetkezé séma, frissités és megdrzés szerint kell kdzzétenni

az Intézmeny honlapjan (Info tv. 1. melléklet):

Szervezeti, személyzeti adatok

* Az Intézmény hivatalos neve, székhelye, postai cime, tclefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja, iigyfélszolgalatinak
elérhetoségei. A valtozésokat kdvetden azonnal. Az clézb allapot térlendd.

* Az Intézmeény szervezeti felépitése szervezeti egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai. A valtozisokat kévetden azonnal. Az
el6z0 allapot torlendd.

e Az Intézmény vezetSinek és az egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetbsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime). A
valtozasokat kdvetéen azonnal. Az eléz6 allapot t6rlendd.

* Az Intézményen beltl illetékes tigyfélkapcsolati vezeté neve, elérhetésége
(telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime) és az tigyfélfogadasi rend.

A valtozdsokat kdvetéen azonnal. Az el6z6 allapot torlendd.
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¢ Az Intézmény iranyitdsa, feliigyelete vagy ellenérzése alatt allo, vagy
alarendeltségében miikodd mas kozfeladatot ellatdo  intézmények
megnevezése, és az 1. bekezdésben meghatirozott adatai. A véltozasokat
kévetden azonnal. Az ¢l6z6 allapot 1 évig archivumban tarolando.

¢ Az Intézmény tSbbségi tulajdondban &ll6, illetve részvételével mitkodo
gazdalkodo6 szervezet neve, székhelye, elérhetsége (postai cime, telefon- €s
telefaxszama, elektronikus levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, az Intézmény részesedésének mértéke. A véltozdsokat kovetben

azonnal. Az el6z6 allapot 1 évig archivumban tirolandé.

—  Tevékenységre, miikidésre vonatkozé adatok

o Az Intézmény feladatdt, hataskorét és alaptevékenységét meghatirozo, az
Intézményre vonatkozé alapvetd jogszabalyok, kbzjogi szervezetszabalyozd
eszk6zok, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat vagy tigyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatdlyos és teljes szovege. A
valtozasokat kovetden azonnal. Az elézd Aallapot 1 évig archivumban
tarolandd.

e Az Intézmény altal nyujtott vagy koliségvetésébél finanszirozott
kozszolgiltatisok  megnevezése,  tartalma, a  kdzszolgaltatasok
igénybevételének rendje, a kizszolgaltatasért fizetendd dij mértéke, az abbol
adott kedvezmények. A viltozasokat kovetden azonnal. Az el6z6 éllapot 1
évig archivumban térolando.

s Az Intézmény altal fenntartott adatbazisok. illetve nyilvantartisok leird
adatai (név, formaitum, az adatkezelés célja, jogalapja, iddtartama, az
érintetick kore, az adatok forrdsa, kérdbives adatfelvétel esetén a kitdltendd
kérdéiv), az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az
Info tv. szerinti azonosité adatai; az Intézmény 4ltal — alaptevékenysége
keretében — gyiijtott és feldolgozott adatok fajtai, a hozziférés médja, a
masolatkészités koltségei. A valtozasokat kdvetben azonnal. Az el6z6
allapot 1 évig archiviumban tarolando.

o Az Intézmény dltal kozzétett hirdetmények, kozlemények. Folyamatosan.

Az elézd llapot 1 évig archivumban tarolandé.
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Az Intézménynél végzett alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok,
ellenérzések nyilvanos megallapitasai. A vizsgdlatrél sz6lo6 jelentés
megismerését kovetden haladéktalanul. Az el6z6 Allapot 1 évig
archivumban tarolandé.

A kbzérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények intézésének rendje, az
illetékes szervezeti egység neve, elérhetdsége, s ahol kijelslésre kerill, az
adatvédelmi felelds, vagy az informacids jogokkal foglalkozé személy neve.
Negyedévente. Az elz6 llapot térlendo.

Az Intézmény tevekenységére vonatkozo, jogszabalyon alapulé statisztikai
adatgytijtés eredményei, id6beli valtozdsuk. Negyedévente. Az el6z6 allapot
1 évig archivumban tarolando.

A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd statisztikai adatszolgaltatas
Intézményre vonatkoz6 adatai. Negyedévente. Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tarolando.

Az Intézményre vonatkozd kilonds és egyedi kozzétételi lista. A

valtozasokat kdvetden azonnal. Az eldzo allapot t6rlendd.

Gazdalkodasi adatok

Az Intézmény éves koltségvetése, szamviteli torvény szerint beszamoldja
vagy éves koltségvetés beszamoldja. A véltozasokat kdvetden azonnal. A
kozzétételt kovetd 10 évig.

Az Intézménynél foglalkoztatottak létszamara és személyi juttatdsaira
vonatkoz$ Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk €s vezetd
tiszfségviselc’ik illetménye, munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak nydjtott juttatdsok fajtaja és
mértéke Osszesitve. Negyedévente. A kiilon jogszabilyban meghatérozott
ideig, de legaldbb 1 évig archivumban tartdsdval.

Az allamhaztartds pénzeszkdzei felhasznalasdval, az allamhaztartishoz
tartoz6 vagyonnal torténé gazdalkodassal dsszefiiggd, 5tmilli6 forintot elérd
vagy azt meghalad6 értéki arubeszerzésre, épitési beruhazdsra, szolgéltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositisra, vagyon vagy
vagyoni értékil jog 4taddsdra, valamint koncesszidba addsra vonatkozd

szerz&dések megnevezése (tipusa), targya, a szerzddést kotd felek neve, a
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szerz6dés értéke, hatarozott idore kotdtt szerzédés esetében annak
id6tartama, valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi és biztonsagi
célh beszerzések adatai és a mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrdl
sz6l6 2015. évi CXLIIL térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
beszerzések és az azok eredményeként kotott szerzodések adatai kivételével.
A szerzddés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikowott — altalanos forgalmi
ado nélkil szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes {igylet esetén a
vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke koéziil a magasabb Osszeget kell
figyelembe venni. Az idészakonként visszatérd — egy évnél hosszabb
idotartamra  kotott —  szerzodéseknél az érték  kiszamfitasakor az
ellenszolgaltatds egy évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel kotdtt azomos targya
szerzbdések értékét egybe kell szdmitani. A dontés meghozatalat kovetd
hatvanadik napig. A kézzétételt kbveto 3 évig.

e A Kkoncessziorol szolo torvényben meghatarozott nyilvanos adatok
(palyazati kifrasok, palyazok adatai, az elbirdlasrol készitett emlékeztetok,
palyazat eredménye). Negyedévenie. A kiilon jogszabalyban meghatarozott
ideig, de legalabb 1 évig archivumban tartaséval.

e Az Intézmény altal nem alapfeladatai ellatasara (igy kiilondsen egyesilet
tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti
szervei szamara, foglalkoztatottjai, ellitottjai oktatasi, kulturalis, szocialis €s
sporttevékenyvséget segitd szervezet timogatasara, alapitvanyok altal ellatott
feladatokkal dsszefliggd kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot meghalad6
kifizetések. Negyedévente. A kiilon jogszabalyban meghatarozott ideig, de
legatabb 1 évig archivumban tartasaval.

e Az Burdpai Unid tdmogatdsaval megvaldsuld fejlesztések leirasa, az azokra
vonatkoz6 szerzOdések. Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban
tartando.

e Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok elbiralaséardl, a
megkotdtt szerzo6désekrdl), Negyedévente. Legalabb 1 évig archivumban

tartando.
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A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok
elokészitéséért az dvodatitkar munkakérben dolgozé a felelds. Az dvodatitkar munkakorben
dolgozo 4ltal elokészitett dokumentumokat az évodavezetd munkakorben dolgozé jovahagyia,
¢s tovabbkiildi az intézményi honlap kezeldjének a jovahagyott dokumentumokat. Aki a jelen
szabélyzat szerint megvizsgdlja és az el6irdsnak megfeleléen kozzéteszi az Intézmény

honlapjan.
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XVV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1.) A Szabalyzat megallapitisa és modositasa

2.

A Szabalyzat megallapitasara és médositisara az Intézmény vezetdje jogosult.

Intézkedések a Szabailyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallalojaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulé szerzodésekben eld
kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden Munkavallalé (foglalkoztatott) iényeges
munkakori kételezettsége. A munkaszerzodési kikotés mintdjat jelen Szabélyzat 12. szam
melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetGje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos
szabalyzat megalkotdsdval, az adatkezelési szabalyok betartdsdnak ellenérzésével
gondoskodik az adatkezelés tdrvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavallaléjanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e Szabalyzatban
meghatarozott rend betartasa. Az Intézmény adatokat kezelé munkavallaloi felelések a

tudomasukra jutott adatok védelmeéért.

86



ZARADEK

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatianak melléklete.

Az adatkezelési szabélyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint, a szabalyzatban a jelzett kdzosség véleményének
beszerzésével, és a fenntartd jovahagyésaval.

NYILATKOZAT

Az évoda nevelétestiilete, és sziiléi kizossége alairasunkkal tanusitjuk, hogy az
adatkezelési szabalyzat clkészitésekor, valamint elfogadasakor a véleményezési
jogunkat gyakoroltuk .

Budapest 2018. majus.25.

szlil61 kdzosség részérdl neveldtestiilet részérdl



