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A személyes adatok védelmének szabalyzat

Az intézményvezet6 a természetes személyek személyes adatai kezelése védelme érdekében:
- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatédlyon kivil helyezésérdl szo-
|6 az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679. szdmu rendeletét, (tovabbiakban: Altalanos adat-
védelmi rendelet), valamint
- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXII. torvény
(tovabbiakban: Info tv.)

figyelembe vételével a kdvetkezGk szerint hatdrozza meg a személyes adatok védelmének helyi sza-

balyait.

|. Bevezetd szabalyok

1. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozé védelmi el6irdsokat, ennek soran az adatkezelGi fel-
adatokat,
- a természetes személyeknek az adataik védelméhez kapcsolédd alapvetd jogait és szabadsagat.

2. A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt médon tortént kezelésére,
- a nem automatizdlt médon torténd személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartdsi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabdlyzat hatalya tehat kiterjed minden az intézmény altal folytatott olyan adatkezelésre és fel-
dolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetlenil attdl, hogy az:

- teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagy

- manudlis médon
torténik-e.

A szabdlyzat szervezeti hatdlya az intézményre terjed ki.
Az intézmény megbizasabdl torténd barmely adatkezelést és feldolgozast végzGre a szabdlyzat a
vonatkozd szerz6dés, illetve megallapodas alapjan terjed ki.

A szabadlyzat személyi hatdlya kiterjed:
- az intézmény teljes személyi dllomdnyara, valamint
- minden olyan természetes és jogi személyre, aki az intézményben tarolt, kezelt személyes ada-
tokkal kapcsolatba keriil, vagy keriilhet, igy jellemzGen:
- az intézménynél kiilsé ellenérzést végz6 személyekre, szervekre,



- az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allé személyekre, szervekre.

A szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni és a gyakorlatban érvényesiteni az intéz-
mény tovabbi adatvédelemmel 6sszefliggd szabalyozasait, igy kiilonosen:

- az Informatikai biztonsagi szabalyzatot,

- a Kdzérdekdl adatok szabalyzatat,

- az ellatottak és a kdzalkalmazottak adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat.
Ezek a szabalyzatok a jelen szabalyzatban meghatarozott szabalyokkal 6sszhangban az adott teriilet-
re vonatkozo tovabbi adatvédelmi szabalyokat is meghatarozhatnak.

3. Fogalmak

-,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozd
barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett mddon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a

természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonos-
sagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

-,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomdnyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maodon végzett barmely mivelet vagy m(iveletek 6sszessége, igy a gy(jtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbi-
tds, terjesztés vagy egyéb mdodon torténd hozzaférhetdvé tétel Utjan, 6sszehangolds vagy 6sszekap-
csolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

-,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovSbeli kezelésiik korlatozasa
céljabol;

-,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran
a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemzGék érté-
kelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, sze-
mélyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez
vagy mozgashoz kapcsoldodo jellemzGk elemzésére vagy el6rejelzésére hasznaljak;

-,alnevesités”: a személyes adatok olyan mdédon torténé kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi
informacidk felhasznaldsa nélkil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konk-
rét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciét kilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithato
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

-,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt adllomanya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetg;

-,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit 6ndlléan vagy masokkal egyiitt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a tagal-
lami jog is meghatarozhatja;

n,

-,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely

egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel;



-,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attdl, hogy harmadik fél-e. (Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagdllami joggal 6ssz-
hangban férhetnek hozzad személyes adatokhoz, nem miné&siilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelel6en az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak);

-,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

-,az érintett hozzajaruldsa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatdson
alapuld és egyértelmd kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdGsitést félreérthe-
tetlenil kifejez6 cselekedet uUtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok keze-
léséhez;

- ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

-,genetikai adat”: egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzGire vonatkozé
minden olyan személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara vonat-
kozd egyedi informaciét hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybdl vett biolo-
giai minta elemzésébdl ered;

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzGire vonatko-
z6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy meg-
erdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai
adat;

-,egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotdra vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vo-
natkozé olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotdrol;

220,

-,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakdhellyel rendelkezé és az adatkezel vagy
adatfeldolgoz6 altal az Altaldnos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan irasban megjeldlt természetes
vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozét képviseli az adatkezelGre
vagy adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban;

-,vallalkozdas”: gazdasagi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, flggetlenil a jogi
formdjatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesitd tarsasagokat és
egyesiileteket is;

- feliigyeleti hatésag”: egy tagallam altal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek megfelelGen

létrehozott fliggetlen kozhatalmi szerv;
-,érintett felligyeleti hatosag”: az a felligyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése a ko-
vetkez6 okok valamelyike alapjan érintett:
a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az emlitett felligyeleti hatdsag tagallamanak teriiletén
rendelkezik tevékenységi hellyel;

b)  az adatkezelés jelentGs mértékben érinti vagy valdszin(sithet6en jelentés mértékben érinti a
feligyeleti hatdsdg tagallamaban lakdhellyel rendelkezé érintetteket; vagy

) panaszt nyUjtottak be az emlitett felligyeleti hatésaghoz;
-,személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése”:



a) személyes adatoknak az Uniéban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az egynél tébb tagal-
lamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel6 vagy adatfeldolgozé tobb tagallamban
taldlhato tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszefliggésben kerdl sor; vagy

b)  személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezel6 vagy az
adatfeldolgozdé egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben
kerll sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentés mértékben érint vagy valészindsithe-
téen jelentds mértékben érint érintetteket;

-,relevans és megalapozott kifogas”: a dontéstervezettel szemben benyujtott, azzal kapcsolatos
kifogds, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezel6re vagy az adatfeldolgozéra
vonatkozo tervezett intézkedés 6sszhangban van-e a rendelettel; a kifogdsban egyértelm(en be kell
mutatni a dontéstervezet altal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsagaira, valamint adott eset-
ben a személyes adatok Unidn bellli szabad dramlasara jelentett kockazatok jelent6ségét;

-,az informacids tarsadalommal 6sszefiiggo szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai parlamenti és
tandcsi iranyelv (*°) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgéltatss;

-,nemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kdzjog hatalya ala tartozé szervezet vagy annak aldrendelt
szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszdg kozotti megdllapodas hozott létre,
vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre.

Il. Alapelvek

4. A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok kezelése soran az intézménynél be kell tartani az alabbi 6t alapelvet:
1. A jogszer(iség, tisztességes eljards és atlathatdsag elvét,
2. A célhoz kotottség elvét,
3. Az adattakarékossag elvét,
4. A pontossag elvét,
5. A korlatozott tarolhatdsag elvét.

Az alapelvek betartdsa, érvényesitése az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve a személyes
adatokkal kapcsolatba keriil6 mas személyek feladata is.

5. A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag
5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtlathatosdg elve

A jogszerUség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve érvényesiilése érdekében az intézményben a
személyes adatok kezelését:

- jogszer(en,

- tisztességesen,

- az érintett szamdra atlathaté médon
kell végezni.

5.2. A személyes adatok kezelésének jogszeriisége


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/HU/TXT/?uri=celex%3A32016R0679#ntr19-L_2016119HU.01000101-E0019

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfelel6en - minden személyes adat
kezelés megkezdése el6tt megvizsgalja, hogy fenn all-e a személyes adat kezelésének jogszer(iségi
feltétele.

Az adatkezelés altalanos jogszerti feltételi

A jogszer(ségi feltételek:
- az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd keze-
léséhez;
- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz8dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziik-
séges;
- az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (kotelezé
adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy |étfontossagu érdekeinek védel-
me miatt szlikséges;
- az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kotelez6 adatkezelés)
Ide tartozik:

- a torvény alapjan, vagy
- a torvény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormanyzat altal

elrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziiksé-
ges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kilono-
sen, ha az érintett gyermek. (Ezt az elvet nem kell alkalmazni az intézmény altal a feladatai ellata-
sa soran végzett adatkezelésre.)

A kiilénleges adatok adatkezelésének jogszeriiségi feltételei

Alapvetd szabaly, hogy tilos:
- a faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
- a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egész-
ségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonat-
kozd személyes adatok

kezelése.

Az intézmény abban az esetben kezelhet kilénleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb konkrét
célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhaté fel
az érintett hozzajaruldsaval;
- az adatkezelés az adatkezelGnek vagy az érintettnek a foglalkoztatdst, valamint a szocialis biz-
tonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozé jogi elGirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvets jogait és érdekeit védd
megfelel6 garancidkrdl is rendelkezé kollektiv szerzédés ezt lehetévé teszi;
- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
szlikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv6képtelensége folytan nem képes a hozzajarula-
sat megadni;
- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten nyilva-
nossagra hozott;
- az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges;



- az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt sziikséges jogszabdly alapjan, amely ardnyos az elérni ki-
vant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog Iényeges tartalmat, és az
érintett alapvets jogainak és érdekeinek biztositdsara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir eld;
- az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a munkavallalé
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa, egészségligyi vagy szocialis el-
latas vagy kezelés nyUjtdsa, illetve egészségligyi vagy szocidlis rendszerek és szolgdltatdsok iranyi-
tdsa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egészségligyi szakemberrel kotott szerz6dés
értelmében, tovabba a vonatkozo feltételekre és garancidkra figyelemmel;

A biintetdjogi felel6sséggel és blincselekményekre vonatkozé személyes adatok kezelésének felté-
tele

Ilyen adatokat csak kozhatalmi szerv kezelhet.

5.2.1. Az érintett hozzdjaruldsa

Az intézmény - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - személyes adatot az
érintett hozzdjaruldsa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulas megadasa az érin-
tett részérdl tevbleges, onkéntes, és egyértelm.
Fontos, hogy a hozzajarulds megadasanak bizonyithaténak kell lennie, tehat arrél:

- irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre allnia, illetve

- hang, illetve vided felvételnek kell lennie.
A hozzdjarulas szévegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra, vagy
tobb célra torténd adatkezelésbe.
5.2.2. A kételez6 adatkezelés jogalapija

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - biztositja a kotelezd
adatkezelés jogalapjdra vonatkozd alapelv érvényesiilését.

A kotelezd adatkezelés korébe tartozé jogszer(iségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
- az adatkezelés kdzérdekl vagy az adatkezel6re ruhazott kdézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges.

Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghatarozni. Fon-
tos, hogy az adatkezelést meghatarozo torvényben, illetve helyi rendeletben rogzitetteket kell figye-
lembe venni:

- a kezelend6 adatok fajtdja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés id6tartama
tekintetében.

5.2.3. Az adatok eredeti gyldijtési céljatdl eltérd gylijtése

Az intézmény - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljardsrendnek megfelelen - biztositja az adatok ere-
deti gy(ijtési céljatdl eltérd gydjtésére vonatkozé alapelv érvényesiilését.

Az intézmény ilyen esetekben vizsgilja:

- a személyes adatok gy(jtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti esetleges
kapcsolatokat,
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- a személyes adatok gy(ijtésének korilményeit, kiilonos tekintettel az érintettek és az adatkezelS
kozotti kapcsolatokra,

- a személyes adatok jellegét, kiilondsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilonleges kategéria-
inak kezelésérél van-e szo, illetve, hogy bilintet6jogi felel6sség megallapitasara és blincselekmé-
nyekre vonatkozd adatoknak a kezelésérél van-e szé,

- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kdvetkezményekkel jarna az adatok tervezett
tovabbi kezelése,

- a megfelel6 garanciak meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

5.3. Az elvhez kapcsolodo jogok
Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapcsolédnak az alabbi jogok:

- az atlathatdsaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,

- az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatashoz vald jog:

- ha a személyes adatokat az érintettdl gydijtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintettél szerezték meg,

- az érintett hozzaférési joga.
6. A célhoz kotottség
6.1. A célhoz kétaottség elve
A célhoz kotottség elve alapjan az intézményben:

- a személyes adatok gyUjtése csak meghatarozott, egyértelm( és jogszer( célbdl torténhet,

- a személyes adatok nem kezelhet8ek célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon.
(Ezen elv aldl kivételt képez a kdzérdek( archivalas, a tudomanyos és torténelmi kutatasi cél vagy a
statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.)
6.2. Az elvhez kapcsolodo jogok
Az elv érvényesiiléséhez kdzvetlenil kapcsolddnak az alabbi jogok:

- az érintett hozzaférési joga.
7. Az adattakarékossag
7.1. Az adattakarékossdg elve
Az intézmény az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok kozil annyi és olyan adatot
kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabdl megfeleléek és meghatarozéak. Tehat csak a
ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

7.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlenil kapcsolddd jog elsGsorban az érintett hozzaférési joga.
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8. A pontossag
8.1. A pontossdg elve

A pontossag elvének érvényesitése sordn az intézménynek szem el6tt kell tartania azt, hogy csak a
helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében térekedni kell:

- a kezelt adatok pontossdagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a szlikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2. Az elvhez kapcsolodo jogok
Az elv érvényesiiléséhez kozvetlenil kapcsolddnak az alabbi jogok:

- az érintett hozzaférési joga,

- a helyesbitéshez valé jog,

- atorléshez vald jog.
9. A korlatozott tarolhatdsag
9.1. A korlatozott tarolhatdsdg elve
Az intézmény a korlatozott tarolhatdsag elve érvényesitése érdekében szem el6tt tarja, hogy a sze-
mélyes adat taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a sze-
mélyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szilkséges ideig teszi lehet6vé.
(A tovdabbi tarolas csak kdzérdek( archivalas, a tudomanyos és térténelmi kutatasi cél vagy statiszti-
kai célbdl térténhet.)

9.2. Az elvhez kapcsolédé jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlenlil kapcsolddod jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg
10.1. Az integritds és bizalmas jelleg elve

Az integritas és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly mdédon kell végezni,
hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes
adatok megfelel§ biztonsaga. A megfeleld biztonsag soran gondoskodni kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy kdrosodasa,
elleni védelemrdl.

10.2. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiléséhez kozvetlenil kapcsolddo jog kilondsen: az érintett hozzaférési joga.

12



lll. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:
a) az atlathatdsag és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozo intézkedések korében:
- az atlathato tdjékoztatashoz és kommunikdaciéhoz vald jog, valamint
- a joggyakorlasra vonatkozé intézkedésekkel 6sszefliggd jogok,
b) a tajékoztatas és a személyes adatokhoz vald hozzaférés témakorében:
- az informacidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettdl gydijti,
- informacidkhoz vald jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi meg,
- a hozzéaférési jog,
c) a helyesbités és torlés témakorében:
- a helyesbitéshez valé jog,
- atorléshez vald jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valé jog,
- az adathordozhatdsaghoz vald jog,
d) a tiltakozashoz valé jog és az automatizalt déntéshozatal témakorében:
- a tiltakozashoz valé jog,
- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.

12. Az atlathato tajékoztatashoz és kommunikaciohoz valoé jog, valamint a joggyakorlasra vonatko-
26 intézkedésekkel osszefiiggd jogok

Az intézmény az atlathatd adatkezelés érdekében - a jelen szabdlyzatban meghatdrozott_intézkedé-
seket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre vonatkozd
valamennyi informdcié és tajékoztatas atlathatd, érthetd, vildgos, kozérthetd és tomor legyen.

Az intézménynek a fenti kovetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informacidk tekintetében:

- az érintettdl vald kozetlen, illetve

- a nem kozvetlenil az érintettdl vald
adatgydjtése soran;
b) a tajékoztatasok tekintetében az érintett:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valé jogaval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz vald jogaval,

- az adatkezeld értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogdval,

- az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tajékoztatasi jogaval
kapcsolatos tajékoztatds alkalmaval.

A tajékoztatas és informacio atadds alkalmazott médjai:
- irdsos,
- elektronikus ut,
- szbbeli - ha az érintett személyazonossaganak igazolasa megfelel6en megtortént.
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A joggyakorlas segitése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles elésegiteni az érintett egyes jogai gyakorlasat, igy kilo-
ndsen:

- a hozzaférési jogaval,

- a helyesbitéshez valé jogéval,

- a torléshez vald jogaval,

- az adatkezelés korlatozasahoz vald jogaval,

- az adatkezeld értesitési kotelezettségével,

- az adathordozhatdsaghoz valé jogaval,

- a tiltakozashoz valé jogdval,
Osszefliggd joggyakorlast.

A tajékoztatas megadasanak hatarideje

Az el6z6 jogok gyakorlasa irdnti kérelem teljesitését az intézmény csak akkor tagadhatja meg, ha
bizonyithatd, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatds megtagaddsardl az adatvé-
delmi tisztvisel6 donthet.

Az érintett dolgozé a hozzd beérkez6 adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles haladéktalanul
tovabbitani az adatvédelmi tisztvisel6nek, aki aktivan kozrem(ikodik a kérelmek teljesitésében, vagy
kozvetlendl teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjan:
- a tdjékoztatdst a kérelem beérkezését kovetden haladéktalanul,
- ha a haladéktalan tajékoztatas nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétél szamitott egy
hénapon belil
meg kell adni.
Kivételes esetben lehetGség van a hatarid6 két honappal torténé meghosszabbitdsara. Errél azonban
tdjékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kéveté 1 hénapon beliil, megadva a hataridé
hosszabbitds okat, mely a kovetkez6 lehet:
- a kérelem Gsszetettsége,
- a benyujtott kérelmek szama.

A tdjékoztatds elmaradasa

Ha az intézmény a kérelmet valamely okbdl nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztvisel6 a kére-
lem beérkezésétGl szamitott 1 hdnapon belil tajékoztatja az érintettet a tdjékoztatas elmaradasardl,
valamint arrél hogy panasszal élhet valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet a birdsagi jogorvoslati
jogaval.

Az informacid nyuijtas és tajékoztatds megtagadasa

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztvisel§ dont az informacio, illetve a tajékoztatas nyujtasa-
nak megtagadasardl akkor, ha a kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tulzé. Ebben az esetben
az érintettel a kérelem benyujtasat kéveté 1 hdnapon belil kdzélni kell a kérelem megtagadasanak
okat.
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Dij felszdmitdsa

Az intézmény az informacid nyujtas és tajékoztatds megtagaddsdra okot add korllmények esetén
jogosult ésszerl 6sszegl dijat felszamitani a tajékoztatas, illetve informaciényujtds miatt.

A dij felszamitasardl, illetve 6sszegérél az adatvédelmi tisztvisel6 dont.

13. Az informacidkhoz vald jog, ha a személyes adatokat az intézmény az érintettdl gydijti
13.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha az intézmény az érintettre vonatkozé személyes adatokat kozvetlenil az érintettdl gydijti, az in-
tézmény, mint adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban koteles az érintett ren-
delkezésére bocsatani az alabbi:
a) alapvet6 informdacidkat:
- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kilétét és elérhetfségeit,
- az adatvédelmi tisztviselS elérhet6ségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapulé adatkezelés
esetén, az adatkezel§ vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategdridit, ha van ilyen,
b) kiegészit6 informdcidkat (az adatkezelés tisztességének és atlathatosaganak érdekében):
- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjait,
- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok-
hoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jo-
gardl,
- az érintett hozzajaruldsan alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez kifeje-
zett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely idépontban torténd
visszavonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzdajarulas alapjan végre-
hajtott adatkezelés jogszer(iségét;
- a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat;
- azt, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabdlyon vagy szerz6déses kotelezettségen ala-
pul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az érintett koteles-e a személyes
adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezményeikkel jarhat az adatszolgal-
tatas elmaradasa;
- az automatizalt dontéshozatal tényét ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozéan érthet6 informacidkat, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen vdrhaté kovetkezményekkel
bir.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha az érintett mar a vonatkozé infor-
macidkkal rendelkezik.
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13.3. Az informdcio biztositdsdért valo felelésség

Az informaciok jelen szabalyzat szerinti biztositasdért els6sorban az adatvédelmi tisztvisel§ felelbs.

14. Az informacidkhoz valé jog, ha az adatokat az intézmény nem az érintettdl szerzi meg
14.1. Az informdcid biztositds tartalma

Ha az intézmény a személyes adatokat nem az érintett6l szerezte meg, koteles az érintett rendelke-
zésére bocsatatni a kdvetkez6:
a) alapvet6 informdacidkat:
- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel6jének a kilétét és elérhetségeit,
- az adatvédelmi tisztviselS elérhet6ségeit, ha van ilyen,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az érintett személyes adatok kategoériait,
- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategéridit, ha van ilyen;
b) kiegészit6 informdacidkat:
- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatdrozasanak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitésén ala-
pul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,
- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adatok-
hoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz vald jogat;
- az érintett hozzajaruldsan alapulé vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez kifeje-
zett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely id6pontban vald vissza-
vonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét,
- a valamely fellUgyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogat,
- a személyes adatok forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvdnosan hozzaférhet6
forrasokbdl szarmaznak-e; és
- az automatizalt dontéshozatal tényét, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozod értheté informacidkat, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel, és az érintettre nézve milyen varhatdé kovetkezményekkel
bir.

14.2. Az informdcio biztositds hatdrideje

Az intézmény nevében az adatvédelmi tisztvisel$ koteles az informacidkat az aldbbi hataridék betar-
tdsaval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, - a szemé-
lyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer( hataridén, de legkés6ébb egy hdnapon belill,
- ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintet-
tel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhatdan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal
vald kozlésekor.
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14.3. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

Az intézménynek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozé informacidkkal rendelkezik,
- az informacid biztositasa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabaly irja eld.

14.4. Az informdcio biztositdsdért valo felelsség

Az informaciok jelen szabalyzat szerinti biztositdsdért els6sorban az adatvédelmi tisztvisel§ felelbs.

15. A hozzaférési jog
15.1. Az informdcid biztositds tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy az intézménytdl visszajelzést kapjon:
a) arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,
b) a folyamatban Iév6 adatkezelés esetén az aldbbi informaciokrol:
- az adatkezelés céljairdl;
- az érintett személyes adatok kategériadirdl,

- azon cimzettek vagy cimzettek kategdriairdl, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat

kozolték vagy kozolni fogjak,

- adott esetben a személyes adatok tdroldsanak tervezett id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetsé-

ges, ezen id6tartam meghatarozdsanak szempontjairdl,

- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok ke-

zelése ellen,
- a valamely felUgyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogaral,

- ha az adatokat nem az érintettél gy(jtotték, a forrdsukra vonatkozd minden elérhetd informaci-

o6rél,

- az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozod érthet6 informaciok, hogy az ilyen adat-

kezelés milyen jelent&séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato kdvetkezményekkel jar.

15.2. Az informdcio biztositds szabadlyai

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je, vagy az altal adott ligyben felkért dolgozd az érintett kérel-
mére az adatkezelés targyat képez6 személyes adatokrdl masolatot készit és azt térités nélkil a ren-
delkezésére bocsatja. A tovabbi masolatokért ésszerld mérték( dijat lehet felszamitani. A dij felszami-

tasardl, illetve a fizetend6 dijrél az adatvédelmi tisztvisel§ dont.

16. A helyesbitéshez val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény, mint adatkezelS indokolatlan késedelem nél-

kil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes ada-

tok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat Utjan térténé — kiegészitését is.

17



A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrél, észrevételr6l az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktalanul
értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

17. A torléshez valo jog
17.1. Az adatok térlése

Meghatarozott feltételek fennadllasa mellett:
- az érintett joga, hogy kérje a rd vonatkozd személyes adatok torlését,
- az intézménynek, mint adatkezel6nek pedig kotelessége, hogy a személyes adatokat indokolat-
lan késedelem nélkil torolje.

Az adatokat akkor kell tordlni, ha az alabbi indokok kozil legalabb egy fennall:
- a személyes adatokra mar nincs szikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték vagy mas
maodon kezelték,
- az érintett visszavonja az adatai kezelésre adott hozzajarulasat vagy a kilénleges adatai kezelé-
sére vonatkozo kifejezett hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszer( ok az adatkeze-
lésre,
- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagdllami jogban el6irt jogi kote-
lezettség teljesitéséhez torolni kell,
- a személyes adatok gyUjtésére az informdcids tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok kinala-
saval kapcsolatosan kerdlt sor.

17.2. Az adattorlési kotelezettség aldli kivételek

Az intézménynek nem kell tordlni azokat az adatokat, melyek kezelése:
- a véleménynyilvanitds szabadsagdhoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorldsa céljabdl sziiksé-
ges,
- a személyes adatok kezelését el8ird, az adatkezel6re alkalmazandé jogszabdly szerinti kotele-
zettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezelGre ruhazott kézhatalmi jogositvany gya-
korlasa keretében végzett feladat végrehajtdsa céljabdl indokolt,
- a népegészséglgy teriletét érint6 kozérdek alapjan szlikséges,
- a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

17.3. Az adatok térlésével kapcsolatos felel6sség

Az adatvédelmi tisztvisel§ dont az érintettek adattorlési kérelmei igyében, és szlikség szerint intéz-
kedik az adatok torlésérdl.

18. Az adatkezelési korlatozashoz vald jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezel6 korlatozza a személyes adatai kezelését.
Az intézmény, mint adatkezelS az adatkezelés korlatozasara iranyuld kérést akkor koteles teljesiteni,
ha az alabbi feltételek valamelyike teljesdil:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel§ ellenGrizze a személyes adatok pontossagat,
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- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok felhasz-
naldsanak korlatozasat,

- az adatkezel6nek mdr nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatko-
zik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 az adatkezelési korlatozas feloldasardél koteles el6zetesen tdjékoztatni az érintettet.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei
Ugyében, és szikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarél.

19. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett:
- a hozzdjaruldsan alapuld személyi adatkezelés,
- a kifejezett hozzajaruldsan alapuld kilonleges személyi adatok kezelése,
- a személyi adatok megadasdval kotendd szerz6dések teljesitéséhez sziikséges személyi adatke-
zelés,
- illetve az automatizalt adatkezelés esetén
jogosult az adathordozhatdsag joganak gyakorlasara.

Az adathordozhatdsag érdekében az érintett jogosult:
- hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapija,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozna
az az adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezel§ az adatokat kdzvetlenil masik adatkezel6nek tovabbitsa - ak-
kor, ha ez technikailag megvaldsithaté.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatdsaghoz valé jogat:

- a kozérdekd adatkezelés,

- vagy az adatkezel6 kdzhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont az érintettek adathordozhatésagi joggal kapcsolatos kérelmei ligyé-
ben, és teljesitend6 kérelem esetében biztositja az adathordozhatdsagot. A tevékenységébe sziikség
esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végz6 személyt.

20. A tiltakozashoz valé jog

A nem Uzletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog

Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozzon a személyes adatainak:
- k6zérdekd, vagy az intézmény rd ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében vég-
zett feladat végrehajtasahoz, illetve,
- az intézmény, vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez

szlikséges adatkezelése ellen.
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A tiltakozast kovetGen:
- az intézmény az adatokat nem kezelheti tovabb,
- csak akkor kezelheti tovdbb, ha az intézmény bizonyitja, az adatkezelés elsG6bbségét az érintett
jogaival szemben, vagy a jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez sziik-
séges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok keze-
lése ellen.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozdasat,
- a jogos tiltakozds alapjan intézkedik arrdl, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne kezelje,
- a tiltakozas ellenére torténé adatkezelés esetén irdsban dokumentdlja a tovdbbi adatkezelés
okait.

21. Az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen —
ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatdlya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hason-
6képpen jelent6s mértékben érintené.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kivizsgdlja az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok gyakorlasara
vonatkozd lgyeket, és gondoskodik e jog biztositasardl.

IV. Az adatkezel6

22. Az adatkezel6 feladatai

Az intézmény, mint adatkezel6 feladata, hogy megfelel6:
- technikai és
- szervezési

intézkedéseket hozzon és miikodtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelGen térténjen,
- és a megfelel6 adatkezelés bizonyithaté legyen.

Az intézmény adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:
- jellegére,
- hatokorére,
- kérilményeire és céljaira, és
- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdsziniiségl és sulyossagu
kockazatra.

A jelen szabdlyzatban meghatarozott intézkedéseket, illetve a szabdlyzat alapjan hozott intézkedése-
ket az intézmény:
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- rendszeresen- eltér6 rendelkezések hianyaban évente — fellilvizsgalja, és
- szlikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

23. Az adatvédelem

Az intézmény, mint adatkezel6 az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hozza meg,
hogy:
- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,
- hozzajaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozd jogszabalyi el6irdsokban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséhez,
- az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitésre keriiljenek az adatkezelés fo-
lyamataba,
- kizadrdlag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott cél szempontjabdl
szlikségesek.

Az el6bbiek érvényre jutasa érdekében az intézmény gondoskodik arrdl, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,
- az adatkezelés az adatvagyon leltdrban meghatdrozottak szerint térténjen,
- az adatvagyon leltarban nem szerepld, Uj adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az adat és
informdacié védelem szempontjaibdl, és a vizsgalat eredményeképpen az adatkezelés megsziinte-
tésre, torlésre keriiljon, vagy pedig felvételre kerliljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag fellilvizsgalatra kerdljon.

23.1. Adatvagyon leltar

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatvédelmi szabalyok betartdsa érdekében adatvagyonleltart
készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket az intézmény kezel,
flggetlendl attdél, hogy az hatdsagi ligy, vagy egyszer( tdjékoztatds vagy akar az intézményhez érkez6
bejelentés, mely sordn adatok (nevek, cimek, elérhetGségek stb.) feljegyzésre keriilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- és felel6sség lehatdrolasa érdekében
ugynevezett leltarozasi teriletenként készul.

23.1.1. Az adatvagyon leltdr teriiletek

Az adatvagyon leltdr terileteket az adatvédelmi tisztvisel§ hatarozza meg, és vizsgalja felil legalabb
évente. (A felllvizsgdlatot irdsban - az adatvagyon leltar teriiletei és felel6s6k dokumentumra fel-
jegyzi.)

Az adatvagyon leltar elkészitésért felel6s személyeket az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara az in-
tézményvezetd jel6li ki az 1. szamu melléklet alkalmazdasaval. Személyi valtozas esetén a kijelolést
haladéktalanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adatvagyonleltdr tartalma

Az adott teriiletre vonatkozd adatvagyonleltarnak tartalmaznia kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbdzis megjelenési formajat (papir alapu, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabalyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint, jogszabalyok ese-
tén a pontos jogszabalyi hivatkozas is),
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- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informacids rendszer neve az informa-
cié biztonsagi szabdlyzat alapjan vezetendd rendszerelem-leltar alapjan),

- az adatkezel6 megnevezését,

- a biztonsagi osztalyba sorolasat,

- az adat, adatbdzis értékét (az adat, adatbdzis becsiilt piaci értékét, ha van ilyen),

- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,

- az adathoz valdé hozzaférési jogosultsagokat.

23.1.3. Az adatvagyon leltdr készitéséért felelds személyek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriletért felelGs személyek tartoznak felel6sség-
gel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladat ellatdasahoz maximalis szakmai tdmogatast nyujt, és elvégzi az
adatbazisok biztonsagi osztdlyba soroldsat.

Az adatok, adatbazisok biztonsagi osztalyba soroldsa

Az intézmény, mint adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatok, adatbazisok biztonsagi osz-
télyba soroldsa megtorténjen.

A biztonsagi osztalyba sorolds az aldbbi szempontok alapjan a kdvetkez6 1-5 fokozatu skalaval torté-
nik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztalyba soroldst az adott teriiletre vonatkozéan az adatvagyon leltar elkészitésért
felelGs személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviselG végzi.

1. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kbzvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémadk intézményen belll maradnak és ott megoldhatdéak,
- az adat, adatbazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztdly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- minimalis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémdk intézményen belll maradnak és ott megoldhatdéak,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 1 %-at elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztdly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kbzepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen belll maradéktalanul nem megoldha-
toak,
- az adat, adatbdzis az intézmény koltségvetésének 5 %-at elérd értékkel rendelkezik.

4. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak intézményen belil nem megoldhatoak,
- az adat, adatbdzis az intézmény koltségvetésének 10 %-at elérd értékkel rendelkezik.
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5. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kilénleges személyi adatokat, vagy azokat is tartal-
maz,
- az adatvédelmi elGirasok sériilése sulyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbazis az intézmény koltségvetésének 15 %-at eléré értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatkezelés ellenérzése

Az adatvédelmi tisztvisel6 rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellenérizni koteles, hogy az
adatkezelés az adatvagyon leltdrban meghatdrozottak szerint torténik-e.

Az ellen6rzés soran koteles kézrem(ikodni az adatvagyon leltar naprakészen tartdsaért felelGs sze-
mély.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés ellen6rzésérél olyan nyilvantartdst vezet, melybdl egyér-
telmlen megallapithato:

- az ellendrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellenérzés talalt-e nem megfelel6séget.

A nyilvantartdast az attekinthet6ség érdekében adatvagyon leltar teriletenként kilon-kiilon kell ve-
zetni.

A nem megfelel§ség észlelésérdl, az intézkedésekrdl, és azok eredményeirél az adatvédelmi tisztvise-
16 kulon jegyz6konyvet vesz fel.

23.3. Uj adatkezelési helyzetek

Az intézmény valamennyi adatot kezel6 dolgozéjanak feladata, hogy kdzvetlenil ismerje a terileté-
hez tartozé adatvagyont és annak adatvédelmi elGirasait.
Ha a dolgozé a tevékenysége soran adatvagyon leltdrban nem szerepl6, Uj adatkezelési helyzetet
tapasztal, haladéktalanul jeleznie kell a terliletén az adatvagyon leltar elkészitéséért, naprakészen
tartasaért felelGs személyt.
Az érintett személy koteles megvizsgalni, hogy az Uj adatkezelési helyzet:

- valdban Uj adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés korébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy kordbban mar meghatarozott adatkezelési korbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felel6s személy véleménye szerint is Uj adatkezelési helyzet
merdlt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 ebben az esetben megvizsgalja az adatvédelmi hatasvizsgdlat végzésének
szlikségességét, és indokolt esetben a hatasvizsgalatot elvégzi. /Lasd 32. pont./

23.4. Az adatvagyon leltar feliilvizsgdlata
Az adatvédelmi felel6s az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartasaért felelGs személy
rendszeresen, de legaldbb 3 évente tartalmilag fellilvizsgalja az adatvagyonleltarba felvett adatokat.

A felllvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartasban szerepl6 valamennyi megallapitasra, és ellenGrizni
kell azok helytallésagat.
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Az elkésziilt felllvizsgalatrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
23.5. Az adatvagyon leltarba valo felvétel tilaima

Az adatvédelmi tisztvisel§ felel6s azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan adatkeze-
Iés, amely nem felel meg az adatvédelmi el6irdsoknak, illetve amely vonatkozdsdban nem biztositha-
té a megfelel6 védelem.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatokat, illetve adatbdzisokat el kell tavolitani.

24. Adatkezelési nyilvantartas

Az intézmény, mint adatkezel6 koteles a felelGsségi korébe tartozén végzett adatkezelési tevékeny-
ségrél nyilvantartdst vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6 koteles:
- betartani a nyilvantartas tartalmi kévetelményeire vonatkozé jogszabalyi elGirdasokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

Az intézmény adatkezelési nyilvantartasaban - mivel 250 f6nél kevesebb személyt foglalkoztat - azo-
kat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:
- az érintettek jogaira és szabadsdagaira nézve valdszinlsithet6en kockazattal jarnak,
- soran az adatkezelés nem alkalmi jellegd,
- kiterjednek a kllonleges adatokra,
- a bintet6jogi felel6sség megallapitdsara vonatkozé hatdrozatokra és blncselekményekre vo-
natkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartasban vald szerepeltetésérél az adatvédelemi tisztvisel6 dont.

25. Egyiittm(ikodés a feliigyeleti hatosaggal
Az intézmény, mint adatkezel6 egylttm(kodik a felligyeleti hatésaggal. A kapcsolattartasra elsGsor-
ban az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztségvisel§ jogosult.

V. Az adatfeldolgozé

26. Az adatfeldolgozé

Ha az adatkezelést az adatkezel6 nevében mas végzi, az adatkezelS kizardlag olyan adatfeldolgozdkat
vehet igénybe akik, vagy amelyek megfelel6 garanciakat nyujtanak az adatkezelés kovetelményeinek
vald megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfelelé technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezel6 koteles az adatfeldolgozéval olyan szerz&dést kotni, melyben szerepelnek a személyes
adatok védelmével kapcsolatos garancialis szabalyok.
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A szerz6dések adatvédelmi szempontl el6készitését az adatvédelmi tisztvisel§ végzi. A szerz6dés
tervezetet az intézményvezet6 hagyja jova.

VI. Adatbiztonsag

27. Altalanos adatbiztonsagi kovetelmények

Az intézmény, mint adatkezelS az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen szabalyzatban megha-
tdrozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérdl és titkositasaral,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarol,

- integritdsaral,

- rendelkezésre allasarodl és ellenalld képességérdl,
- fizikai vagy mdszaki incidens esetén az arra valé képességrél, hogy a személyes adatokhoz valé hoz-
zaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 id6ben vissza lehessen éllitani;
- az adatkezelés biztonsaganak garantaldsara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékony-
saganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgald eljarasrol.

Az intézmény az adatbiztonsagi kovetelményeket kilonbozé:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

27.1. Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszerlien alkalmazza az in-
formatikai biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathaté admi-
nisztrativ védelmi intézkedéseket.

Az intézmény adminisztrativ adatvédelmi intézkedései kdrébe tartozik tovabba:
a) a szervezeti szinten ellatandé adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:

- kiadasra keriil A személyes adatok védelmének szabdlyzata, melyet az intézményvezetd csak a

hatalyos adatvédelmi jogszabalyhelyek tartalmi kovetelményeinek megléte esetén hagyhat jova,

- kijel6lésre keril az adatvédelmi tisztvisel6,

- nyilvantartasra keril az intézmény adatvagyona
b) az adatokkal kapcsolatos kockazat elemzést végez, ezen beliil:

- mikaodteti az el6zetes adatvédelmi hatasvizsgalat rendszerét,

- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,

- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonsagi osztalyba sorolasanak elveit,
c) a rendszer és szolgaltatas beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az in-
formacid biztonsagi szabdlyzatban meghatarozottak szerint ellatasra kertilnek,
d) hogy az tigymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett adat-
kezelésnél érvényesiteni kell az informacid biztonsagi szabalyzatban meghatarozott tigymenet foly-
tonossagi eljarasrendet, és tervet. Az elsédlegesen nem informatikai rendszerben kezelt, és felhasz-
nalt adatok esetében az adatokrdl olyan elektronikus masolatot kell késziteni, melynek a kezelése
mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek lGgymenet folytonossaga biztositja az ilyen
adatok tekintetében is az igymenet folytonossagat.
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e) a biztonsagi események kezelésével 6sszefliggé feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is jelen-
tenek ezen beliil kiléndsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal 6sszefliggé adatvédelmi
incidens kezelésére a megfeleld eljarasrend meghatdrozasa,

f) az emberi tényezdket figyelembe vevd személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil személybizton-
sagi eljarasrend meghatdrozasa,

g) a tudatossaggal és képzéssel kapcsolatos alapvet6 feladatok ellatasa

27.1.1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utan az adatok visszaallithatéak legyenek

Az incidenst kdvet6en az adatok visszaallithatdsaga érdekében teendd intézkedéseket:
- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informacid biztonsagi szabaly-
zat Biztonsdagi események kezelésének eljarasrendje,
- az elsGédlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
tartalmazza.

Az Informdcid biztonsagi szabalyzatban meghatarozott Biztonsagi események eljarasrendjének al-
kalmazasi szabalyai:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,
- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt eldszor az informati-
kai biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi FelelGs koteles haladéktalanul értesiteni az adat-
védelmi tisztviselGt,
- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel§ észleli, és az incidens kapcsolé-
dik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi felel&st.

(Az értesitési feladatokat értelemszer(ien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelGs és az
adatvédelmi tisztvisel§ ugyan az a személy.)

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatdsagnak

Az adatvédelmi incidenst a felligyeleti hatdsagnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valdszin(sithet6en nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valdszin(sithet6en kockazattal jar

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkul,

- lehet6ség szerint az incidens tudomasara jutasatdl szamitott 72 éran belll
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kate-
goridit és hozzavetGleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdriait és hozzave-
t6leges szamat;
- k6zoIni kell az adatvédelmi tisztviselS vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;
- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithet6 kovetkezményeket;
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- ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intéz-
kedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovet-
kezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensrél az intézmény, mint adatkezel6 nyilvantartdst vezet.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsolédo tényeket,

- az incidens hatasait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartdst az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti.

Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrél

Az intézmény, mint adatkezel6 az érintetett indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatni koteles azok-
rél az incidensekrdl, melyekkel kapcsolatban a felligyeleti szerv felé bejelentési kdtelezettsége van.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit,

- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszindsithet6 kovetkezményeket,

- az adatkezel§ 3ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, bele-
értve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos kovetkezmények eny-
hitését célzé intézkedéseket.

Mell6zhet6 a tdjékoztatas, ha:

- az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kilono-
sen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes ada-
tokhoz vald hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az ada-
tokat,

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a tovabbiakban va-
[6szin(isithet6en nem valdésul meg,

- a tajékoztatads aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket nyilva-
nosan kozzétett informacidk atjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonldéan hatékony tajékoztatdsat.

27.2. Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései

Az intézménynek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszerlien alkalmazni kell az
informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathato fizikai
védelmi intézkedéseket.

Az intézmény fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az elsédlegesen informatikai rendszerben tarolt adatok esetében Az informacid biztonsagi sza-
balyzatban meghatarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt személyes ada-
tokra,
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b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben tarolt adatok esetében a kovetkezd fizikai adatvé-
delmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbazis biztonsdagi osztalyba soroldsatol fliiggben:

Adat biztonsagi osztaly Fizikai védelmi intézkedés

1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kovetSen az iratkezelés szabdlyai
alapjan kell tarolni.

- Az adatokhoz vald hozzaférést csak a hozzaférési jogosultsagok
szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztaly - Az 1. biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kovet6en zarhatd szekrényben,
fiokban kell tartani.

3. Biztonsdgi osztaly - Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, és
- Az adatokat az adatkezelést kovetSen tlizbiztos lemezszekrény-
ben kell tarolni.

4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok intézménybdl torténd kiszallitdsa az adatvédelmi
tisztvisel§ jovahagyasaval torténik.

5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Elktlonitett taroldé helyiség biztositasa, ahova idegen nem lép-
het be. "Idegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositasa, - cs6vezetékek féelzarohoz valé hoz-
zaférés biztositasa, illetve amennyiben adott helyiségben tobb
ilyen osztdlyba sorolt adat kerdil taroldsra, a csGvezeték kivaltasa,
athelyezése.

- A tlizvédelmi el6irdsok szigoritdsa az adat taroldssal, és kezelés-
sel érintett helyiségekben.

- Az adatok intézménybdl torténdi kiszallitasanak intézményveze-
t6i engedélyezése, irdsban dokumentalasa.

Az adatok szallitdsa, intézményen kivili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelené személyes adatok esetén a dokumentumok intézmény-
kivlli kezelési elGirasokat az adatvagyonleltar médositasakor feliil kell vizsgdlni. A fellilvizsgalatért az
adatvédelmi tisztvisels tartozik felelGsséggel.

27.3. Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései

Az intézmény a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszer(ien alkalmazni kell az infor-
matikai biztonsagi szabdlyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonatkoztathatd logikai
védelmi intézkedéseket.

Az intézmény logikai adatvédelmi intézkedései korébe tartoznak:
a) az elsédlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az In-
formatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott logikai védelmi intézkedések, ezen belil:

- az altalanos védelmi intézkedések,

- a tervezés,

- arendszer és szolgaltatas beszerzés,

- a biztonsagi elemzés,
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- a tesztelés, képzés és fellgyelet,
- a konfiguracidkezelés,
- a karbantartas,
- az adathordozék védelme,
- az azonositasi és hitelesitési eljarasrend,
- a hozzaférés ellen6rzése,
- a rendszer és informacié sértetlenség, ezen beliil tobbek ko6zott az alnevesités és a titkositas
(kriptografiai kulcs elGallitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),
- a napldzas és elszamolhatdsag,
- a rendszer és kommunikacié védelem;
b) az els6dlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében:
- a papir alapu dokumentumokrél késziilt masolatokat helyileg elkilonitetten, lehet6ség szerint
mas személy felelGsségi korébe kell kezelni,
- a masolatok fellelhetGségi helyét kilon - idegen szdmdra hozzd nem férhet6 - mddon kell rogzi-
teni,
- a tarolasnal akkor, ha az adatok jelentGs értéket képviselnek, az adatdllomanyt nem egyben, egy
helyen kell tarolni, hanem tdbb helyen. (A fellelhetGségi helyeket itt is idegenek szdmdara hozza
nem férhet6 modon kell régziteni.)

27.3.1. Az adatok kezelésére haszndlt rendszerek és szolgdltatdsok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés sordn hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok biztonsagi szintje meghatdrozasanak
alapja az adatkezelésbdl eredd olyan kockdzatok, amelyek a tarolt, tovabbitott, vagy egyéb mdédon
kezelt adatok:
- véletlen vagy jogellenes:
- megsemmisitésébdl,
- elvesztésébdl,
- megvaltoztatasabdl,
- jogosulatlan nyilvanossdgra hozatalbdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbdl
erednek.

Ezek a szempontok érvényesilnek a hivatkozott Informacid biztonsagi szabalyzat szerinti biztonsagi
szint besoroldsnal is.

Az adatkezelést végz6 személyek kdzvetlen felelGssége

Az intézmény az Informdacid Biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott intézkedéssel biztositja azt,
hogy az informatikai rendszerben tédrolt és kezelt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé
természetes személyek kizardlag a szabalyzatnak megfelel6en kezelhessék az érintett adatokat.

VII. Adatvédelmi hatasvizsgalat

28. Adatvédelmi hatasvizsgalat
28.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kotelezettség

Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles elddnteni, hogy adott adatkezeléssel kapcsolatban:
- kell-e hatasvizsgalatot végezni, vagy
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- a hatasvizsgalat mell6zhetd.

Kotelez6 adatvédelmi hatasvizsgalat

Az intézmény, mint adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot koteles végezni akkor,
ha az adatkezelés valdszinlleg magas kockdazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsaga-
ira nézve, igy kiilonosen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan médszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, és amelyre a
természetes személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelent&s mértékben érint6 dontések épiilnek,
- az érintett kifejezett hozzdajaruldsa alapjan kezelt személyes adatok kilonleges kategdridi, vagy a
blntet6jogi felelGsség megallapitdsdra vonatkozé hatarozatokra és blincselekményekre vonatko-
z6 személyes adatok nagy szamban torténé kezelése,
- a nyilvdnos helyek nagymérték(, mddszeres megfigyelése.

A hatdsvizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy a tervezett adatkezelési miveletek milyen hatast
gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:
- a tervezett adatkezelési m(iveletek mddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésé-
re, beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési mlveletek sziikségességi és ardnyossagi vizs-
galatara,
- az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgdlatara, és
- a kockdzatok kezelését célzé intézkedések bemutatdsdra, ideértve a személyes adatok védelmét
és az e rendelettel valé 6sszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas személyek jogait és jo-
gos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mell§zése
Nem kell adatvédelmi hatasvizsgdlatot végezni, ha egyértelm(, hogy az adott, adatkezelési mivelet a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockdazattal.
(Ha ez a kérdés egyértelmlien nem donthet6 el, akkor az adatvédelmi tisztvisel6nek a hatdsvizsgalat
elvégzésérdl kell dontenie.)
Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi hatdsvizsgalat mell6zésérdl adatkezelésenként kiilon- ki-
I6n irasos jegyz6konyvet készit, melyben rogziti a hatdsvizsgalat mell6zésének okait.
Az okok kozott szerepelhet, hogy:
- az adatkezelés valdszinlsithet6en nem jar magas kockazattal,
- mar készilt hasonld adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatékore, koril-
ménye és célja egymashoz nagyon hasonld)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a felligyeleti hatdsag
altal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi hatdsvizsgalatot végezni.

28.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése el6tt el kell végezni a tervezett adatke-
zelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetett folyamatanak valtozadsa esetén indokolt esetben az adatvédelmi hatds-
vizsgalat egyes |épéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérdl az adatvédelmi tisztségviseld
dont.)
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Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat az adatvédelmi tisztségvisel6 iranyitasaval torténik, melyben részt
vesz:

- a tényleges adatkezelést végz6, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozd is érintett, akkor az adatfeldolgozdi is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 dont arrdl, hogy az adott ligyben az adatvédelmi hatasvizsgalattal érintet-
tek, illetve a képviselGik véleményét:

- ki kell e kérni, vagy

- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatarozza azt, hogy a véleménykérés milyen mddon, tarta-
lomban, és aranyban torténjen.

Amennyiben arrdél dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képvisel6ik véleményét kikérni, irdsban
dokumentdlja a dontésének okat.

28.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat folyamata

Az adatvédelmi tisztvisels felelGs azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az alabbiak szerint - Ujra
és Ujra - ismétl6dé korfogasban megtorténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirasa,

- az adatkezelés sziikségességének és ardnyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelmemmel kapcsolatos jogait és szabadsagait érinté kockaza-

tok vizsgalata,

- a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kovetés és felllvizsgalat.

Az adatkezelés ellen8rzése
Az adatkezel6:
- sziikség szerint, de
- legaldbb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozdsa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi
hatasvizsgdlatnak megfelelGen torténik-e.

28.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvanossdgra hozatala

Az adatvédelmi tisztvisel6 az intézményvezetbvel egyetértésben dont az adott adatvédelmi hatds-
vizsgalat nyilvdnossdgra hozatalardl, ezen belil:

- a nyilvanossagra hozatal madjardl,

- a nyilvanossagra hozatal mértékérdl (teljes, vagy részleges dokumentacid).

29. El6zetes konzultacié
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockazat

mérséklése céljabdl tett intézkedések hidnyaban valdszinlsithet6en magas kockazattal jar, a szemé-
lyes adatok kezelését megel6zG6en az adatkezel6 konzultal a felligyeleti hatdsaggal.
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VIIl. Az adatvédelem szervezeti hattere

30. A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapcsolédd adatok, adatbazisok, illetve adatkezelés ese-
tén az informacio biztonsagi szabalyzatban meghatarozott szerepkorok.
Az érintetteknek a személyes adatok kezelés sordn azonban figyelembe kell venni az adatvédelmi
tisztvisel6 adatvédelmi irdnymutatdsait is.
b) a nem elektronikus informacié rendszerben térolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adatkezelés
esetén:

- az intézményvezetd,

- az adatvédelmi tisztvisel6,

- az adatkezelést végz6 személy,

- mas intézményi dolgozd.

30.1. Az intézményvezeté
Az intézményvezet6 koteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdél.

Az intézményvezeto feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgald jelen szabalyzat kiadasa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel dsszefliggd bels6é szabalyzatok alapjan az adatok Ossze-
hangolt kezelési rendjének kialakitdsa és mikodtetése,
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos alapelvek betartdsa és intézményen beliil betarta-
tasa,
- a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasanak elGsegitése,
- a hozza beérkez6 adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztvisel6nek vald tovabbi-
tasa,
- részvétel az adatvédelemmel kapcsolatos kotelezé tajékoztatasban,
- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott terlleten felels személyek kijelolése,
- egyluttmakodés és kapcsolattartas a felligyeleti hatdsaggal,
- az adatfeldolgozdval kotendd szerz6dés jévahagydsa,
- az adatvédelmi tisztviseld kijel6lése,
- a szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- a szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az intézményvezet6 a 7. szamu mellékletben meghatarozott személyt jeldli ki adatvédelmi tisztvise-
I6nek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 azért keril kijelolésre, mert az intézmény az adatkezelést kozfeladatot
ellatd szervként végzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésekor figyelembe vételre kerdil:

- az tisztvisel6 szakmai ratermettsége,
- az adatvédelmi jog és gyakorlatban valé szakmai jartassaga,
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- az adatvédelmi tisztviselGként ellatandé feladatok ellatasara valé alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi feladatainak ellatdsi médja
Az intézményvezet6 az intézményben jelentkezd adatvédelmi feladatok nagysagrendje alapjan az
adatvédelmi tisztviselSt gy jeldli ki, hogy a tisztviselS koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat, illetve

- mas, az intézményvezetd altal meghatarozott munkakori feladatokat is.

30.2. Az adatvédelmi tisztviselé

30.2.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogdlldsa

Az intézményvezet( biztositja az adatvédelmi tisztviseld fliggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztvisel§ e tevékenysége soran csak a vezetének van aldrendelve,
- az adatvédelmi tisztviselSt e tevékenységében csak a vezet6 utasithatja,
- az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai elldtasdval sszefliggésben nem bocsathato el és szankcio-
val nem sujthato.

Az adatvédelmi tisztvisel6 joga, hogy:
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos minden ligybe megfelel6 mdédon és id6ben bekap-
csolddjon,
- az intézmény tdmogassa a feladatai ellatdsaban, igy biztositva legyen szdmdra azok a forrdsok,
melyek sziikségesek:
- a feladatai végrehajtasahoz,
- a személyes adatokhoz és az adatkezelési m(iveletekhez valé hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintl ismereteinek fenntartasahoz.

Az adatvédelmi tisztvisel§ kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a titok-
tartasi kotelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettséget.

Az adatvédelmi tisztvisel§ olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adatvéde-
lemmel kapcsolatos jogaik gyakorlasaval 6sszefliggésben.

30.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 alap feladatai:
- Részt vesz a személyes adatok védelmének szabdlyzata kidolgozasaban és felllvizsgalataban,
- Kézrem(ikodik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében.
- El6segiti az adatkezeléssel érintett személyek szamara az egyes jogaik gyakorlasat.
- DOnt az adatkezeléssel érintett tajékoztatas iranti kérelmének megtagaddsaban, illetve kdzre-
mikodik a tdjékoztatasban. Dont az informdcid, illetve tajékoztatds biztositasaval kapcsolatos dij
felszdmitasardl, illetve a dij 6sszegérdl.
- Dont az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a torlésrdl.
- Dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei Gigyében, és sziikség sze-
rint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.
- Megvizsgdlja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat.
- Jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy az intézmény az adatokat tovabb ne kezelje.
- A tiltakozas ellenére térténé adatkezelés esetén irdsban dokumentalja a tovabbi adatkezelés
okait.
- Kézrem(ikodik az adatvagyon leltar elkészitésében.
- Ellenérzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltdr szerint torténik-e.
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- Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az adatkezelést
végzl alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolat-
ban,

- ellen6rzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbd az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd sze-
mélyes adatok védelmével kapcsolatos bels6 szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatko-
rok kijelolését, az adatkezelési mliveletekben vevd személyzet tudatossdg-novelését és képzését,
- Elldtja az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozo feladatokat,

- Egyuttm{kodik a felUgyeleti hatdsaggal; és

- Az adatkezeléssel 6sszefligg6 ligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a felliigyeleti hatdsag fe-
[é, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.

- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

30.3. Az adatkezelést végzé személy

Az adatkezelést végz6 személy feladata:
- A szabalyzatban meghatdrozott alapelvek betartasa, érvényesitése az adatkezelés soran.
- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett egyes
jogaikat gyakorolhassak.
- A hozzd érkezett adatkezelésre irdnyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztvisel6nek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatasi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztvisel6 kérésére kozremikodni a személyes adatok kezelésével érintett sze-
mélyek részére nyudjtandd informaciok biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyeshitési kérelemrél az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatasa.
- Kézrem(ikodni az adattorlésben, ha az érintett személy adattorlési joga érvényesitésre benyuj-
tott kérelme alapjan az adattorlésnek helye van.
- Kézrem(ikodni az adathordozhatdsagi jog érvényesitésében.
- Kijelolés alapjan a terlletére vonatkozdan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselSnek.
- Az adatvagyon leltar felllvizsgalata - ha kijel6lés alapjan koteles az adatvagyonleltar elkészitésé-
re.
- A jelen szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa.
- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

30.4. Mads intézményi dolgozo

Mas intézményi dolgozd, illetve egyéb tisztségvisel§ személy feladata:
- A szabalyzatban meghatdrozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége soran.
- El6segiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett egyes
jogaikat gyakorolhassak.
- A hozza érkezett adatkezelésre irdnyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviselGnek.
- Részvétel a személyes adatok kezelésével érintettek személyek tajékoztatdsi feladataiban.
- Az adatvédelmi tisztvisel§ kérésére kdzrem(ikddni a személyes adatok kezelésével érintett sze-
mélyek részére nyudjtandd informaciok biztositasaban.
- A hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrél az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatasa.
- Uj adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselének.
- A jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa.
- A jelen szabalyzat mellékleteiben meghatdrozott tevékenységek ellatasa.
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31. A feladat és felel6sség dokumentalasa

A munkakori leiras elkészitéséért felel6s személy koteles gondoskodni arrdl, hogy a munkakori le-
irasban meghatdrozdsra keriljenek:
- legaldbb a jelen szabalyzatra vald hivatkozdssal a személyi adatok védelmére vonatkozd altala-
nos védelmi feladatok és felelGsségek,
- a konkrét feladat- és felel¢sségi elGirasok, ha az érintett munkakor jellege indokolja. Ebben az
esetben is elegendé a jelen szabalyzat meghatarozott pontjaira, témakdrére vonatkozo utalas.

A szabadlyzattal kapcsolat feladat-és felelGsség dokumentdldasa megtorténik a szabdlyzat megismerési
zaradékdanak alairdsaval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok, tevékenysé-
gének ellatasnak.

IX. A szabdlyzat nyilvanossaga

A szabdlyzat és a kapcsolédd mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok nyilvanossagat a
személyes adatok védelmi szempontok szem el6tt tartdsaval kell biztositani.

Az intézményvezetd, illetve az adatvédelmi tisztviselS, a szabalyzat egyes mellékletei, illetve egyes
kapcsolddd dokumentumok és nyilvantartdsok tartalmanak megismerését kiilonbozé feltételekhez
kotheti.

A szabalyzat érintettekkel valé megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni, mely tartal-
mazza azt, hogy a megismertetés a szabdlyzat mellékleteinek és csatolt dokumentumainak mely
korére terjedt ki.

A szabdlyzat mindenki szamara megismerhetd részét kozzé kell tenni, ennek keretében egy példa-
nyat ki kell fliggeszteni az intézmény hirdet6tablajara.

Az intézményvezet6 és az adatvédelmi tisztvisel§ kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabdlyzat vé-
delmét olyan informdacidk tekintetében, melyek ismerete, nyilvdnossaga sértené, vagy veszélyeztet-
né a személyes adatok védelmének biztonsagat.

X. A belsé egyiittm(ik6dés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabalyzatban meghatarozott elvek,
jogok biztositdsa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysaga érdekében koteles egyltt-
mdkodni:

- az intézményvezetl és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztviseld és az intézmény dolgozéi.

Kiemelt szakmai egylttmiikodés sziikséges:

- az adatvédelmi tisztvisel§, és az

- informacidbiztonsaggal 6sszefliggs feladatkort ellatok, igy:
- a Biztonsagi FelelGs,
- az Uzemeltetési felelGs,
- a biztonsagi eseményt kivizsgalé személy
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kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatéknak a tevékenységiik sordn folyamatos:
- tdjékoztatasi,
- egylttmkodési,
- és tevékenység harmonizacids
kotelezettségik van.
Az egylttmikodésének jellemz6 formai:
- vezet6i szobeli vagy irdsbeli utasitas,
- tdjékoztatas,
- beszamoltatas,
- k6z0s tevékenység.

XI. A szabalyzat feliilvizsgalata

A szabdlyzat teljes fellilvizsgdlatat legalabb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes részteriileteit
a szabdlyzatban meghatarozott id6nként, az altaldnos felllvizsgalati id6t6l fliggetlendl el kell végezni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles kezde-
ményezni és a fellilvizsgalatot el6késziteni, ha azt a koriilmények indokoljak. A mddositast az intéz-

ményvezets irdsban hagyja jova.

A jovdhagyast kovet6en ismét gondoskodni kell a szabdlyzat megismertetésérdl, illetve a szabdlyzat
védendd adatainak védelmérél.

XIl. Zaro6 rendelkezések

A szabdlyzat annak elfogaddsa napjan Iép hatdlyba, és rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kivil
helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Budapest, 2018. aprilis 30.

Papp Andras
igazgato
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1. sz. Melléklet

ADATEZELESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY ALTAL KOTOTT SZERZODESEKBEN

1. Az Intézmény, mint adatkezel6 a vele szerz6d6 természetes személy szerz6désben megadott sze-
mélyes adatait a szerz6désbdl eredé jogok és kdtelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartas céljabdl
szerz&dés teljesitése jogcimén kezeli, ezen adatok tarolasanak id6tartama a szerz6dés megsz(iné-
sét kovet6 5 év. A megadott adatok szamviteli, addzasi célu kezelésének jogalapja jogi kotelezett-
ség teljesitése, ebben a korben az adattarolds id6tartama 8 év.

2. Az Intézmény a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerz6dést alairé — természe-
tes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és tele-
fonszamat, online azonositdjat kapcsolattartads, a szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek
gyakorlasa, kapcsolattartas céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen adatok tdroldsanak id6tar-
tama a szerz6dés megsz(inését kdvetd 5 év. A jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén az érin-
tett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

3. Az Intézmény a vele kotott szerz6désben kapcsolatartéként megjelolt — nem alaird - természetes
személy nevét, cimét, telefonszdmat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartas, szerz6-
désbdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorldsa céljabdl az érintett hozzajaruldsa jogcimén ke-
zeli. A szerz8d6 partner feladat annak biztositdsa, hogy kapcsolattartéi a Intézmény részére az
adatkezelési hozzajaruldst megadjak. Ezen adatok taroldsanak id6tartama a kapcsolattartdi miné-
ség fennallasat kovetd 5 év. A hozzajarulds visszavonasa esetén a szerz8dd partner Uj kapcsolat-
tartot koteles kijelolni, akit6l az adatkezelési hozzajarulast be kell szerezni.

4. Valamennyi érintett vonatkozadsaban a személyes adatok cimzettjei:

e azIntézmény adminisztrativ feladatokat ellaté munkavallaldi,
e azIntézmény kapcsolattartadi,
e azIntézmény kdnyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozéi.

5. A személyes adatok adatfeldolgozasra ataddsra kerilhetnek addzds, kdnyvelés céljabdl a Intéz-
mény altal megbizott konyveld irodanak, postazas szallitas céljabol a Magyar Postanak, illetve a
megbizott futdrszolgalatnak, vagyonvédelem céljabdl a Intézmény vagyonvédelmi megbizottja-
nak, az Intézménnyel szerz6dott, az Intézmény élet- és vagyonvédelmét biztositd jogi-, vagy ter-
mészetes személynek.

6. A fentiek szerint érintett természetes személynek az adatkezeléssel Osszefliggésben Intézmé-
nylinkkel, mint adatkezelGvel szemben joga van az atlathatd tajékoztatashoz, kommunikacidhoz,
és joggyakorlasanak elGsegitéséhez, az el6zetes tdjékozéddshoz, a tdjékoztatdshoz és informa-
ciékhoz, ha a személyes adatokat az adatkezel6 nem t6le szerezte meg. Az érintettet megilleti a
hozzaférés joga és a helyesbitéshez valé jog, az adatvédelmi incidensrdl valé tdjékoztatds joga, a
feligyeleti hatdsagnal torténé panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog), a fel-
Ugyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog. Az adatvédelmi jogszaba-
lyokban irt feltételekkel és korlatozasokkal illeti meg az érintetett a torléshez vald jog, az adatke-
zelés korlatozasahoz vald jog, az adathordozhatdsaghoz vald jog, a tiltakozadshoz vald jog, az au-
tomatizalt dontéshozatallal, profilalkotdssal kapcsolatos jog. Az érintett természetes személy jo-
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gairdl tovabbi részletes tajékoztatdst és az adatfeldolgozdk személyérél informacidkat az Intéz-
mény honlapjan érheti el.

7. A fentiekben nem szabalyozott kérdésekre, az érintett személy jogaira az EU 2016/679 szamu

altaldnos adatvédelmi rendelete tovdbba az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacio-
szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény rendelkezései irdnyadok.

Budapest, 2018. aprilis 30.

Papp Andrds
igazgato
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31. A feladat és felel&sség dokumentalasa

A munkakéri lefras elkészitéséért felelds személy kteles gondoskodni arrdl, hogy a munka-
kori lefrdsban meghatarozasra keriiljenek:
- legalabb a jelen szabalyzatra vald hivatkozassal a személyi adatok védelmére vonatkozé
4ltaldnos védelmi feladatok és felel6sségek,
- a konkrét feladat- és felelGsségi el6irasok, ha az érintett munkakor jellege indokolja. Eb-
ben az esetben is elegendd a jelen szabélyzat meghatarozott pontjaira, témakdorére vo-
natkozo utalas.

A szabdlyzattal kapcsolat feladat-és felelésség dokumentalasa megtorténik a szabalyzat
megismerési zaradékanak alairaséval, mely feltétele a jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatok, tevékenységének ellatasnak.

IX. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat és a kapcsolédé mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok nyilva-
nossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem el6tt tartdsaval kell biztositani.

Az intézményvezetd, illetve az adatvédelmi tisztviseld, a szabalyzat egyes mellékletei, illetve
egyes kapcsolodé dokumentumok és nyilvéntartasok tartalmanak megismerését kiilonboz6
feltételekhez kotheti.

A szabalyzat érintettekkel valé megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni, mely
tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabdlyzat mellékleteinek és csatolt dokumentuma-
inak mely korére terjedt ki.

A szabalyzat mindenki szdmara megismerhetd részét kozzé kell tenni, ennek keretében egy
példanyat ki kell fliggeszteni az intézmény hirdetdtablajara.

Az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztvisels kiemelt feladata, hogy biztositsa a szabaly-
zat védelmét olyan informaciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossaga sérten€, vagy
veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagat.

X. A belsd egyiittm(ikodés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositésa, valamint a jelen szabdlyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysaga érdekeben
koteles egytttm(kodni:

- az intézményvezetd és az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztvisel6 és az intézmény dolgozoi.

Kiemelt szakmai egylittm{ikodés sziikséges:
- az adatvédelmi tisztviseld, és az
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- informécibbiztonsaggal Gsszefiiggd feladatkort ellatok, igy:
- a Biztonsagi FelelGs,
- az Uzemeltetési felelds,
- a biztonsagi eseménvyt kivizsgalo személy

kozott.

Az adatvédelemmel érintett munkakért ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajékoztatasi,
- egylittm(ikodési,
- és tevékenység harmonizacios
kotelezettségiik van.
Az egyuttm(ikodésének jellemzé formai:
- vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitas,
- tajékoztatas,
- beszamoltatas,
- kbz6s tevékenység.

XI. A szabalyzat feliilvizsgdlata
A szabalyzat teljes feliilvizsgélatat legaldbb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes rész-
teriileteit a szabalyzatban meghatarozott idénként, az altaldnos feliilvizsgalati id6té| fiigget-
lendil el kell végezni.
Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabdlyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat kételes
kezdeményezni és a feliilvizsgalatot el6késziteni, ha azt a kériilmények indokoljak. A médo-

sitast az intézményvezetd irdashan hagyja jova.

A jovahagyast kdvetSen ismét gondoskodni kell a szabalyzat megismertetésérdl, illetve a
szabalyzat védendd adatainak védelmérdl.

XIl. Zaro rendelkezések

A szabalyzat annak elfogaddsa napjan lép hatélyba, és rendelkezéseit a szabalyzat hatdlyon
kivil helyezéséig kell alkalmazni.

Kelt: Budapest, 2020. szeptember 01. . //'
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Megismerési és tudomasul vételi zaradék

1. A szabalyzat - kivéve a mellékleteket - megismerése

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem, annak elGirdsait magamra nézve kotelezének
ismerem el. A szabalyzatban foglalt rendelkezéseket, szabalyokat kévetkezetesen megtar-
tom, s a fentieket aldirdasommal igazolom.

Név Munkakér/feladatkor Aladiras

41




2. A szabalyzat mellékleteinek megismerése

A szabalyzat mellékletében, mellékleteiben foglaltakat megismertem, annak elGirasait ma-
gamra nézve kotelezének ismerem el. A mellékletében/mellékleteiben foglalt rendelkezése-
ket, szabalyokat kévetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Valamennyi melléklet - a biztonsagi elSirdsok miatt - nem keriil megismertetésre minden
személlyel, csak azokkal, akikre vonatkozoéan feladatot tartalmaz!

A megismeréssel i
v o A [\1]] .
érintett melléklet Név unkakcir / Alairas
e feladatkor
sorszama
CBIE: ovsammanunyomes sy s S
intézményvezet6

42




1. sz. Melléklet

ADATEZELESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY ALTAL KOTOTT SZERZODESEKBEN

1. Az Intézmény, mint adatkezel$ a vele szerz6d6 természetes személy szerzédésben meg-
adott személyes adatait a szerz6déshdl eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa, kap-
csolattartas céljabdl szerzédés teljesitése jogcimén kezeli, ezen adatok tarolasanak idé-
tartama a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év. A megadott adatok szamviteli, addzasi cé-
10 kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, ebben a kérben az adattérolas id6-
tartama 8 év.

2. Az Intézmény a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré — a szerzédést alairo —
természetes személy szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail
cimét és telefonszamat, online azonositdjat kapcsolattartas, a szerz6déshdl eredé jogok
és kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartas céljabol jogos érdek jogcimén kezeli. Ezen
adatok taroldsanak id6tartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év. A jogos érdeken
alapulé adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.

3. Az Intézmény a vele kotott szerz6désben kapcsolatartéként megjeldlt — nem alairo - ter-
mészetes személy nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositojat kapcso-
lattartas, szerz6désbél eredd jogok és kotelezettségek gyakorlasa céljabdl az érintett hoz-
zajarulasa jogcimén kezeli. A szerz8d6 partner feladat annak biztositasa, hogy kapcsolat-
tartoi a Intézmény részére az adatkezelési hozzajarulast megadjék. Ezen adatok tdrolasa-
nak id6tartama a kapcsolattartéi minéség fennallasat kovetd 5 év. A hozzajarulas vissza-
vondsa esetén a szerz8d8 partner uj kapcsolattartét koteles kijelolni, akitél az adatkeze-
lési hozzajarulast be kell szerezni.

4, Valamennyi érintett vonatkozasaban a személyes adatok cimzettjei:

e azlIntézmény adminisztrativ feladatokat ellaté munkavallaléi,

e az Intézmény kapcsolattartoi,

e az Intézmény konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgo-
z0i.

5. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek addzas, konyvelés céljabol a
Intézmény altal megbizott kdonyveld irodanak, postdzas szallitas céljabdl a Magyar Posta-
nak, illetve a megbizott futdrszolgélatnak, vagyonvédelem céljabdl a Intézmény vagyon-
védelmi megbizottjdnak, az Intézménnyel szerz6dott, az Intézmény élet- és vagyonveé-
delmét biztositd jogi-, vagy természetes személynek.

6. A fentiek szerint érintett természetes személynek az adatkezeléssel dsszefiiggésben In-
tézményiinkkel, mint adatkezel6vel szemben joga van az atlathaté tdjékoztatashoz,
kommunikéacidhoz, és joggyakorlasdnak elGsegitéséhez, az el6zetes tajékozodashoz, a
tajékoztatdshoz és informacidkhoz, ha a személyes adatokat az adatkezelé nem téle sze-
rezte meg. Az érintettet megilleti a hozzaférés joga és a helyesbitéshez valo jog, az adat-
védelmi incidensrél valé tajékoztatas joga, a feliigyeleti hatosagnal torténd panasztétel-
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hez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog), a felligyeleti hatésaggal szembeni haté-
kony birésagi jogorvoslathoz valo jog, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szem-
beni hatékony biréséagi jogorvoslathoz valé jog. Az adatvédelmi jogszabdlyokban irt felté-
telekkel és korlatozasokkal illeti meg az érintetett a térléshez vald jog, az adatkezelés kor-
latozasahoz valé jog, az adathordozhatésaghoz vald jog, a tiltakozashoz valé jog, az au-
tomatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos jog. Az érintett természetes
személy jogairdl tovabbi részletes tajékoztatast és az adatfeldolgozok személyérél infor-
maciokat az Intézmény honlapjan érheti el.

7. A fentiekben nem szabalyozott kérdésekre, az érintett személy jogaira az EU 2016/679

szamu altalanos adatvédelmi rendelete tovabba az informacios onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezései iranyadok.

Budapest, 2020. szeptember 01.
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Budapest, 2020. szeptember 01.

2. sz. Melléklet

AZ E-MAIL FIOK HASZNALATANAK ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAI

. Ha az Intézmény, mint munkaltato (a tovabbiakban: a munkaltaté) e-mail fiokot bocsat a munka-
vallalo rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiokot a munkavallalo kizarolag munkakori feladatai
céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsak egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltato képviseletében levelezzenek a sziil6kkel, mas személyekkel, szer-
vezetekkel.

. A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem haszndlhatja, a fiokban személyes leveleket
nem tdrolhat.

. A munkaltato jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen ellendrizni, en-
nek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdeke. Az ellenérzés célja az e-mail fiok
hasznalatara vonatkozd munkaltatoi rendelkezés hetartdsanak ellendrzése, tovabba a munkaval-
laldi kotelezettségek (Mt. 8.8, 52. §) ellenérzése.

. Az ellen6rzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezet6je, vagy az altala irdsban meghatalmazott
vezetd allasi munkavallalé jogosult.

. Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem zdrjak ki annak lehetdségét, tgy biztositani kell, hogy
a munkavallalé jelen lehessen az ellendrzés soran.

. Az ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a munkavdllalét arrdl, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt
keriil sor az ellenérzésre, munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok sze-
rint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen
jogai és jogorvoslati lehetGségei vannak az e-mail fidk ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolathan.

. Az ellenGrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail cimébdl és
targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallald munkakori feladatdval kapcsolatos, és nem
személyes céli. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatod korlatozas nélkil vizsgalhat-
ja.

. Ha az allapithaté meg, hogy a munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra haszndlta, fel kell
szdlitani a munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térélje. A munkavallalo ta-
volléte, vagy egyiittm(ikodésének hidanya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkdl-
tatd torli. Az e-mail fiok nem szabdlyszer(i hasznalata miatt a munkaltatdé a munkavallaléval
szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A Atum )
. A munkavallalé az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jér,é'-aﬁ%?kezeléssel kapcsolatban a munkaval-
lalo Adatkezelési Szabélyzatanak az érintett jogairol %2:@0 fejezetében irt jogc
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3. sz. Melléklet

AZ INTEZMENY HONLAPJAN TORTENG REGISZTRACIOVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL

1. Az aldbbi szabalyokat kell alkalmazni, ha az Intézmény honlapjan (www.europa2000.hu)* térténé
regisztracioval kapcsolatos adatkezelést végez. Ezen esetben ezt az adatkezelést fel kell tiintetni
az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.

2. A honlapon a regisztralé természetes személy az erre vonatkozé négyzet bejelolésével adhatja
meg hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a négyzet elére bejeldlése.

3. A kezelhet§ személyes adatok kore:

a természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév),
cime,

telefonszama,

e-mail cime,

e online azonositog,

e postdzasi név éscim.

4, Aszemélyes adatok kezelésének célja:
e a honlapon nydjtott szolgaltatésok teljesitése,
e kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel,
e ahonlap haszndlatanak elemzése.
5. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzdjaruldsa.
6. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai:
e az Intézmény titkdrsagi feladatival, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellato
munkavallaldi,

e adatfeldolgozéként az Intézmény IT szolgaltatdja tarhelyszolgaltatast végz6 munkavallaldi.

. o s i T 4o -
7. A személyes adatok taroldsanak id6tartama: a regisztracié aktiv fennalldsaig, vagy az érintett hoz-
zajdruldsa visszavondsaig (torlési kérelméig).

Budapest, 2020. szeptember 01.
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4. sz Melléklet

AZ INTERNETHASZNALAT ELLENORZESEVERL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL

. E szabalyoka kell alkalmazni, ha az Intézmény munkahelyi internethasznalat ellenérzésé-
vel kapcsolatos adatkezelést végez. Ezen esetben ezt az adatkezelést fel kell tiintetni az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban.

. A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céli munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja/nem tiltja meg.

- A munkakori feladatként az Intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok jogo-
sultja az Intézmény, a regisztracio sordn az Intézményre utalé azonositét, jelszét kell al-
kalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadésa is sziikséges a regisztracidhoz, a
munkaviszony megsz(inésekor azok torlését kiteles kezdeményezni az Intézmény, mint
munkaltato.

. A munkavdllal6 munkahelyi internethasznalatat az Intézmény, mint munkaltaté el-
lendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire tovdbba az érintett jogaira az Adatkezelési
Szabalyzatnak a munkaltaté altal biztositott eszkdzék ellendrzésére és jogkovetkezmé-
nyeire vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni. ’

Budapest, 2020. szeptember 01. / _ /_:?/"'/

/ Papp Andras
. igazgato
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5. sz. Melléklet

SZAMITOGEP, LAPTOP, TABLET ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESROL

1. Ezen szabdlyait kell alkalmazni, ha az Intézmény a munkavallalo részére biztositott szami-
togép, laptop, tablet ellenGrzésével kapcsolatos adatkezelést végez. Az ilyen tipusu ellen-
6rzés esetében ezt az adatkezelést fel kell tiintetni az adatkezelési tevékenységek nyil-
vantartasaban.

2. Az Intézmény altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarélag munkakéri feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magéncéli hasznalatat az Intézmeny megtiltja, ezen eszkdzokon a
munkavéllalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja.
Az Intézmény, mint munkdltaté ezen eszk6zokon tarolt adatokat ellendrizheti.

3. Az ellenérzésre, jogkdvetkezményeire tovébba az érintett jogaira az Intézmény Adatkeze-
lési Szabalyzatanak a munkaltaté Intézmény éltal biztositott eszkézok ellendrzésére és

jogkdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Budapest, 2020. szeptember 01.
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6. sz. Melléklet

INTEZMENYI KAMERAS MEGFIGYELESSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES SZABALYAI

1. E szabdlyokat kell alkalmazni, ha az Intézmény kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelést
végez. Ebben az esteben ezt az adatkezelést fel kell tliintetni az adatkezelési tevékenységek nyil-
vantartasaban.

2. Az Intézmény a székhelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az lizleti titok védelme
és a vagyonvédelem céljabol elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazhat, amely k&zvetlen
megfigyelést vagy kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést és taroldst is lehetbvé tesz, ez alapjan
személyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa is, amit a kamera rogzit.

3, Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése, és az érintett hozzdjarula-
sa.

4. Az elektronikus megfigyel6rendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl jol lathato
helyen, jol olvashatdan, a teriileten megjelenni kivand harmadik személyek tajékozdodasat elGse-
gité mddon figyelemfelhivd jelzést, tajékoztatdst kell elhelyezni. A tdjékoztatdst minden egyes
kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tdjékoztatds tartalmazza az elektronikai vagyonvé-
delmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes
adatokat tartalmazd kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jog-
alapjardl, a felvétel taroldasanak helyérdl, a tarolas idétartamardl, a rendszert alkalmazé (iizemel-
tetd) személyérél, az adatok megismerésére jogosult személyek korérél, a felvétel taroldsaval
kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rend-
jére vonatkozo tajékoztatast is.

5. A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrél (sziil6k, latogatok, vendégek) kép és hang-
felvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd. A hozzajarulas rautalé magatartdssal is meg-
adhato. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartézkodo természetes személy a megfigyelt te-
rilletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyel6-rendszer alkalmazasarol tajékoztatoé jelzés, is-
mertetés ellenére a teriiletre hemegy.

6. A rogzitett felvételeket felhasznalds hidnydban maximum 3 (harom) munkanapig 6rizhet6k meg.
Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

7. Adatbiztonsagi intézkedések:

e a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgdlé monitor Ggy kell elhelyezni, hogy
a képfelvételek sugdrzdsa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa,

e a megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsért6 cselekmények kisz(-
rése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabdl végezhe-
16,

e a kamerak altal sugarzott képekrél a kozponti felvevd egységen kiviil mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet,

o afelvétel hordozd eszkozeit elzért helyen kell tarolni,

e a tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet, hogy az
adatkezel6 személye azonosithato legyen,

e a tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentaini
kell,
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e ajogosultsag indokanak megszilinése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést haladék-
talanul meg kell sziintetni,

e a rogzité késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacios rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem késziil.

e jogsérts cselekmény észlelését kbvetéen a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a sziik-
séges hatdsagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése fel6l intézkedni kell, egyben tajékoz-
tatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrél képfelvétel készilt.

8. Az, akinek jogdt vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatdnak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon be-
lil joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmi-
sitse meg, illetve ne tordlje.

9. Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben a megfigye-
lés az emberi méltésagot sértheti, igy kiilonosen az 6ltéz6kben, zuhanyzokban, az illemhelyisé-
gekben vagy példaul orvosi szobéban, illetve az ahhoz tartozé varéban, tovabba az olyan helyi-
séghen sem, amely a munkavallalék munkakézi sziinetének eltoltése céljabol lett kijeldlve.

10. Ha az Intézmény teriiletén jogszer(ien senki sem tartozkodhat - igy kiilonosen munkaidén kiviil
vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete (igy példaul az 61t6z6k, illemhe-
lyek, munkakdzi szlinetre kijeldlt helyiségek) megfigyelhet6.

11. Az elektronikus megfigyel6rendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben erre feljo-
gositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés céljabol a kezels
személyzet, az Intézmény vezetGje és helyettesei, tovabba a megfigyelt teriilet vezetdje jogosult.

12. Az érintett jogaira az Intézmény Adatkezelési szabalyzatanak vonatkozd rendelkezéseit kell al-

kalmazni.

Budapest, 2020. szeptember 01.

Melléklet:
- Tajékoztato kamerds megfigyel6 rendszer alkalmazasarol
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TAIEKOZTATO
KAMERAS MEGFIGYELO RENDSZER ALKALMAZASAROL

1. Az adatkezel6 megnevezése:

Az adatkezeld:
Cim:

Telefon:

Fax:

E-mail:

Web site:

OM azonosito:

Képvisel6 neve:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

A kamerds rendszer tizemeltet6jének megnevezése:

Székhelye:

Telefonszam:

E-mail:

Internet:

Képvisel6 neve:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:

2. Téjékoztatjuk, hogy adatkezelést folytaté Intézményiink az e tabléval jelzett helyiségben az emberi
élet, testi épség, személyi szabadsdg, az iizleti titok védelme és vagyonvédelem céljabél elektro-
nikus megfigyel6rendszert alkalmaz, amely kozvetlen megfigyelést, kép-, hang-, vagy kép- és

et

hangrogzitést és téroldst is lehet6vé tesz. A kamera rogziti az On magatartasat is.
- Ezen adatkezelés jogalapja az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése.

- Latogatok, vendégek tdjékoztatdsa: A megfigyelt teriiletre beléps harmadik személyekrél (szll6k,
vendégek) kép és hangfelvétel a hozzajaruldsukkal készithetd és kezelhetd. A hozzdjarulds rautald
magatartassal magadottnak tekintendd. Rautalé magatartas kiilonosen, ha az ott tartézkodé ter-
mészetes személy a megfigyelt teriiletre e t4jékoztatas ellenére a teriiletre bemegy/belép. Ezen
adatkezelés céljdt a 2. pont tartalmazza, jogalapja az érintett hozzajarulasa.

- Tarolas ideje: A rogzitett felvételeket felhaszndlds hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
Grizhet8k meg. Felhasznélasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt,
valamint mds személyes adatot birésagi vagy mas hatéségi eljdrasban bizonyitékként kivanjak fel-
hasznalni.

. Atarolds helye: az Intézmény székhelye.

- A felvétel megtekintésére jogosultak: Az elektronikus megfigyelGrendszerrel rogzitett adatok
megtekintésére a torvényben erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltdrdsa és a rendszer
mikodéseének ellendrzés céljabdl a kezel6 személyzet, az intézmény vezetdje és helyettesei, to-

vabba a megfigyelt teriilet vezetdje jogosult.

. Adatbiztonsagi intézkedések:
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o a képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor gy kell elhelyezni, hogy
a képfelvételek sugdrzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa,

o amegfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizarolag a jogsértd cselekmények kisz(-
rése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol végezhe-
t6,

o akamerak altal sugarzott képekrél a kozponti felvevd egységen kivill mas eszkozzel felvételt
késziteni nem lehet,

e afelvétel hordozo6 eszkdzeit elzért helyen kell tarolni,

o a tarolt képfelvételekhez hozzéférés csak biztonsagos madon, és akként térténhet, hogy az
adatkezeld személye azonosithato legyen,

e a tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni
kell,

e ajogosultsag indokdnak megsz(inése esetén a tarolt képfelvételekhez a hozzaférést haladék-
talanul meg kell sziintetni,

o a rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operéacids rendszer és a rogzitésre
keriilt felvételek,

e a felvételekrdl kiilon biztonsagi masolat nem keészill,

o jogsért6 cselekmény észlelését kévetden a cselekményrél késziilt felvétel taroldsa és a szik-
séges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben tajékoz-
tatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

9. Tjékoztatas az érintett személy jogairdl, és a jogérvényesitésrol:

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel adatanak rogzitése
érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétdl szamitott harom munkanapon be-
liil joganak vagy jogos érdekének igazolaséval kérheti, hogy az adatot annak kezelGje ne semmi-
sitse meg, illetve ne tordlje.

Az érintett jogait részletesen az adatkezelési tajékoztat6 tartalmazza, amely elérhet6 az Intéz-
mény honlapjan, illetve a székhelyén.

Az érintettnek — egyebek mellett - joga van az atlathaté tdjékoztatashoz, a kommunikacio és az
érintett joggyakorldsanak eldsegitéséhez. A feliigyeleti hatdsagnal panaszt tehet. Joga van adat-
kezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony bir6sagi jogorvoslathoz.

Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlsat. Az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon belil
tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasdra iranyulé kérelme nyomén hozott intézkedésekrdl.
Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de leg-
Kkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy hdnapon beliil téjékoztatja az érintettet az intéz-
kedés elmaraddsanak okairl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely fel-
iigyeleti hatosagnal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Az adatkezel§ az informéciokat és az érintett jogairdl szol6 tajékoztatast és intézkedést dijmen-
LN : : B SR / /
tesen biztositja, azonban a jogszabalyban irt esetekben dij szamithato

Budapest, 2020. szeptember 01.

igazgatd
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7.5z. Melléklet

Az adatvédelmi tisztviseld kijelolése

Az intézmény vezet6jeként az aldbbi személyt jel6lom ki A személyes adok védelmének sza-
balyzataban meghatarozott adatvédelmi tisztvisel6 feladatok ellatasara:

Adatvédelmi tisztviselG:
- neve: Hegyi Marianna
- munkakére: laborans
- tevékenységének megkezdési idépontja: 2018. szeptember 01.

Kelt: Budapest, 2020. szeptember 01.

- igazgato
Q- /

Tudomasulvételi zaradék

Alulirott, tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a vonatkozé szabalyzat betartasaval ellatni
az adatvédelmi tisztviseld feladatokat.

Kelt: : Budapest, 2020. szeptember 01.

¥
Q{ \ [? "*xq""ff

......... ! O, R e

Hegyi Marianna, labornans
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8.sz. Melléklet

AZ INTEZMENY KI- ES BELEPTETESSEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEROL

1. E szabdlyokat kell alkalmazni, ha az Intézmény munkahelyi ki és beléptetéssel kapcsolatos
adatkezelést végez. Ezen esetben ezt az adatkezelést fel kell tiintetni az adatkezelési te-
vékenységek nyilvantartasaban.

2. Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikodtetése esetén tajékoztatast kell elhelyezni
az adatkezel6 személyérdl és az adatok kezelésének modjardl.

3. A kezelhet6 személyes adatok kore:

e atermészetes személy neve,
e lakcime,

e belépésideje,

e kilépés ideje.

e om azonositd szama

4. Az adatkezelés jogalapja: az Intézmény jogos érdekeinek érvényesitése.
5. A személyes adatok kezelésének célja:
e vagyon- és életvédelem,
e szerzddés teljesitése,
e munkavallaloi kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.
6. A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai:
e azIntézmény vezetGje és helyettesei,
e adatfeldolgozoként az Intézmény vagyon- és életvédelmi megbizottjanak foglalkozta-
tottjai.

7. A személyes adatok kezelésének id6tartama: 6 honap.

8. Az érintett jogaira az Intézmény Adatkezelési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései az

iranyadoak.
AV //
= /! _

A4
,/ Papp Andras
y igazgato

Budapest, 2020. szeptember 01.

54



9.sz. Melléklet

Munkaltaté: Eurépa 2000 Gimnazium
1143 Budapest, Gizella ut 42-44

Munkaltatéi Tajékoztatd
személyhez fiz6d6 jogok munkaviszonybdl eredé korlatozasarol

A 2012. évi |. torvény (a tovdbbiakban: az Mt.) rendelkezései szerint a munkavallald személyhez fii-
z6d6 joga akkor korlatozhato, ha a korldtozas a munkaviszony rendeltetésével kdzvetleniil osszefiig-
g6 okbdl feltétleniil sziikséges és a cél elérésével ardnyos. A személyhez f(iz6d6 jog korlatozasanak
moédjardl, feltételeirdl és varhato tartamardl a munkavallalét elézetesen tajékoztatni kell. A munka-
vallalé a személyhez f(iz6d6 jogardl éltalanos jelleggel el6re nem mondhat le. A munkavallalé sze-
mélyhez f(iz6d6 jogardl rendelkez6 jognyilatkozatot érvényesen csak irdsban tehet

A Eurépa 2000 Kozépiskola? (a tovabbiakban: a munkéltatd) az Mt. személyhez fliz6d6 jogok védel-
me targydban el6irt tdjékoztatasi kotelezettségnek az aldbbiak szerint tesz eleget.

1. Tajékoztatas az Mt. vonatkoz6 rendelkezéseirdl

A munkaltaté ezdton - kivonatolt sz6 szerinti jogszabdlyszoveggel - tdjékoztatja a munkavallalét az
Mt. személyiségvédelmi rendelkezéseirél:

»10. § (1) A munkavdllalétél csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kézlése kérheté, amely sze-
mélyiségi jogat nem sérti, és a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjibol
lényeges. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassdgi vizsgdlat alkalmazhatd, amelyet mun-
kaviszonyra vonatkozo szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo szabdlyban meghatdro-
zott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges.

(2) A munkdltato kételes a munkavdllalot tajekoztatni személyes adatainak kezelésérdél. A munkdlta-
té6 a munkavdllalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak térvényben meg-
hatdrozott esethen vagy a munkavdllalé hozzdjarulasdval kozélhet.

(3) A munkaviszonybdl szarmazé kitelezettségek teljesitése céljabél a munkdltaté a munkavdllalé
személyes adatait — az adatszolgdltatds céljdnak megjelélésével, torvényben meghatdrozottak szerint
— adatfeldolgozo szamdra dtadhatja. Err6l a munkavdllalét el6zetesen tdajékoztatni kell.

(4) A munkavdllaldra vonatkozé adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai célu felhasz-
ndldsra — hozzajaruldsa nélkiil, személyazonositdsra alkalmatlan médon — dtadhatok.

11. § (1) A munkdltaté a munkavdllalét csak a munkaviszonnyal ésszefiiggé magatartdsa kérében
ellenérizheti. A munkdltato ellenérzése és az annak sordn alkalmazott eszkézok, médszerek nem jcr-
hatnak az emberi méltésdg megsértésével. A munkavdllalé maganélete nem ellenérizheté.

(2) A munkdltaté elézetesen tdjékoztatja a munkavdllalot azoknak a technikai eszkézéknek az alkal-
mazdsardl, amelyek a munkavdllalé ellenérzésére szolgdinak.”
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2. Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerz6désben meghatérozott személyes
adatait a munkaszerzGdés teljesitése, és a munkajogviszonyra vonatkozd jogszabalyi kotelezettségek
teljesitése érdekében a munkaviszony fennalldsa id6tartamdig kezeli.

Jogszabélyban el6irt kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés id6tartamdra a torvényi
rendelkezések irdnyadok (a nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC torvény, a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény, az addigazgatasi rendtartasrol sz616 2017. évi CLI torvény). A munkdltatoé adat-
kezelési tajékoztatéja — amely tartalmazza az érintett személy jogait és kotelezettségeit, a jogérvé-
nyesités szabélyait is - elérhet6 személyesen a munkaltaté székhelyén, vagy a munkaltaté honlapjan.

A munkaltaté tdjékoztatja a munkavallalét, hogy munkaviszonydval 6sszefliggésben a Munka Tor-
vénykényve alapjan szerzédés teljesitése, illetve munkaltaté jogos érdekének érvényesités jogcimén
az aldbbi adatkezeléseket végzi:
e munkalgyi, személyzeti nyilvantartds
o alkalmasségi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés®
személyi ellenérzés
e-mail fiok hasznélatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés
szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés
e amunkahelyi internethasznélat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
e céges mobiltelefon hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés®
e munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés
e munkahelyi kamerds megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté téjékoztatja a munkavallalét, hogy jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben
elGirt ado és jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addelbleg, jarulékok megallapitdsa, bérszamfej-
tés, tarsadalombiztositasi igyintézés), illetve dllami koltségvetési timogatas (bértomegfinanszirozas)
igénybevétele, tovabba a koznevelési intézmények finanszirozasa és annak-, illetve a miikodés tor-
vényességének ellendrzése céljabdl kezeli a munkavallalok — nyilatkozata alapjan csaladtagjaik —
vonatkozo jogszabalyokban elGirt személyes adatait.

A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat, a munkaviszonnyal kapcsola-
tos adatkezelésré| sz6l6 fejezetét, és ebben a kezelhet§ személyes adatok korére, az adatkezelés
céljara, az adattarolds id6tartamdra, az adatok cimzettjeire, tovabbé a kifizetGi adatkezelésre, az
adatbiztonsagi intézkedésekre, az érintett munkavallalé adatkezeléssel kapcsolatos jogaira vonatko-
26 rendelkezéseket megismerte, és ezzel a munkdltatd a tdjékoztatasi kotelezettségének eleget tett.
A munkaltaté altalanos adatkezelési téjékoztatdja elérhetd a honlapjan, masolata elkérhetd a fGigaz-
gato titkarsagan.

A munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaszerzdésben megadott személyes adatait
a munkaviszonybdl ered6 ado-, jarulék-kotelezettség, szamviteli kotelezettség kotelezettségek telje-
sitése érdekében — a térvényben meghatarozottak szerint — konyvwviteli szolgaltaté, mint adatfeldol-
gozd szamdra atadja.

A kényvviteli szolgéltatd elérhet&ségei:
Név: Sentryx Kft
1143. Budapest; Gizella tt 42.
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addszam: 10379255-2-42

Telefon: 30-534-7985

E-mail cim: general.zsuzsa@nomina3p.hu
Képviseli: dr Papp Ferenc

A munkaltato tdjékoztatja a munkavallalét, hogy vagyonvédelmi megbizottja nincs, — mint adatfel-
dolgozé a porta alkalmazottja és a titkarsdg dolgozéi, rendszergazda kezelik a kamerds megfigyeld-
rendszer adatait, és a ki és belépések adatait, végzi a személyi ellenGrzést.

3. A munkaltaté ellenérzési jogosultsaga®

A munkavallal6 tajékoztatja a munkavallalot, hogy a munkaviszonnyal sszefiiggd kotelezettségek
ellendrzése, valamint az élet- és vagyonvédelem céljadbél a munkaltatd jogos érdeke jogcimén az
alabbi technikai eszkozoket alkalmazza:

Személyi ellendrzés

A munkaltat6 jogosult a munkahelyre belépd vagy onnan kilépé munkavallalét csomag bemutatasara
- a tervezett intézkedése okdnak és céljanak kozlése mellett - felhivni, ha

* megalapozottan feltehetd, hogy az érintett blincselekménybél vagy szabalysértésbél szarma-
20 olyan dolgot tart maganal, amelynek érzése a vagyondrnek szerz6déshél fakadd kotele-
zettsége;

e e dolgot a felszdlitas ellenére sem adja at; és

* azintézkedés a jogsértd cselekmény megel6zése, megszakitdsa érdekében sziikséges.

Elektronikus megfigyelGrendszer

A munkdltaté a munkahelyen elektronikus megfigyel6rendszert alkalmazhat, kivéve olyan helyen,
ahol a megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy kiilonosen 6ltéz6ben, mosdéban, illemhelyen.
Nem lehet kamerdt elhelyezni olyan helyiségben, ahol folyamatos a munkavégzés.

A rogzitett kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvételt felhaszndlds hidnyéban legfeljebb a régzitéstél
szamitott harom munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve toréini kell. Felhasznaldsnak az
mindsil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és hangfelvételt, valamint méas személyes adatot biro-
sagi vagy mas hatdségi eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

A kép és hangfelvételt munkavallaléval kapcsolatban a térvényben irt jogosultakon kiviil csak a keze-
I6személyzet, illetve a munkaszerz6désben foglalt tajékoztatas és a munkéltaté belsd szabdlyai sze-
rint munkaltatoi jogkort gyakorlé ismerheti meg.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel, illetve mas személyes
adatdnak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel, illetve mas személyes adat
rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil jogdnak vagy jogos érdekének igazolaséval kérheti,
hogy az adatot annak kezelGje ne semmisitse meg, illetve ne torolje.
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A kép- és hangelvétel kezelésének tovabbi szabélyaira a személy- és vagyonvédelmi, valamint a ma-
gannyomoz6i tevékenység szabalyair6l sz616 2005. évi CXXXIII. torvény rendelkezéseit kell megfele-
I6en alkalmazni.

Beléptetd rendszer miikddtetése

Beléptetd rendszer (nem elektronikus) miikédtetése esetén téjékoztatast kell elhelyezni az tizemel-
teté adatkezel6 személyérél és az adatok kezelésének maodjarol.

A kezelheté személyes adatok kore:
e atermészetes személy neve,
e |akcime,
e belépés, kilépés ideje.
e om azonositoja

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitése.

A személyes adatok kezelésének célja:
e vagyonvédelem,
e szerz8dés teljesitése,
e munkaviéllaléi kotelezettségek teljesitésének ellenérzése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai:
e a munkaltatonal munkdltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezetd,
e adatfeldolgozéként a munkaltaté megbizottjai,
o megkeresd hatésdg,
e birdsag.

A személyes adatok kezelésének idGtartama: 6 honap.
Tajékoztatas a telefonhasznalat ellenérzésérél

A munkavéllalé a magéantelefonjat a munkahelyen csak kivételesen, a munkavégzési kotelezettség
megszegése nélkiil hasznalhatja.

A munkéltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli haszndlatdt, a mobiltelefon csak
munkavégzéssel Osszefiiggd célokra haszndlhatd, és a munkdltaté valamennyi kimend hivas hivo-
szamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

A munkavallalé kiteles bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magancélra hasznalta.
Ezesetben az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a munkaltaté hivasrészletezdt kér a telefonszol-
géltatdtol és felhivja a munkavdllalét arra, hogy a dokumentumon a maganceélu hivasok esetében a
hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté el8irhatja, hogy a magéncélu hivasok kolt-
ségeit a munkavallalé viselje.

Tajékoztatas a szamitogép és internet hasznalat ellendrzésérdl

A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes
célt munkahelyi internethasznélatot a munkaltaté megtiltja.
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A munkakori feladatként a munkaltaté nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a mun-
kdltato, a regisztracié soran a munkaltatéra utalé azonositét, jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a
személyes adatok megadasa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony megsz(inésekor azok
torlését koteles kezdeményezni a munkaltato.

A munkéltaté — a munkavdllalé elGzetes értesitése mellett - jogosult a munkavallalé altal hasznalt
szamitogép ellenérzésére. A munkdltaté a szamitogépen taldlhaté magénlevelek tartalmat csak a
munkavallalé kifejezett hozzédjarulasaval ismerheti meg. A munkavégzéssel 6ssze nem férd féjlokat,
tartalmakat a munkavallald koteles a munkaltato felszdlitasara a szamitogéprdl tordini. E kotelezett-
ség megsértése esetén a munkaltaté az Mt. szerinti jogkdvetkezményt alkalmazhatja.

E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha a munkaltaté e-mail fidkot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és fiékot a
munkavallald kizardlag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkaval-
laldk ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltato képviseletében levelezzenek
az tgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavadllalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes leveleket
nem tarolhat.

A munkaltato jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen — 3 havonta - ellen-
Orizni, ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az ellen6rzés célja az e-mail
fiok hasznalatdra vonatkozé munkaltatoi rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a munkaval-
laloi kotelezettségek ellenérzése.

A munkaltatéi ellendrzés szabalyai

Az ellendrzésre és adatkezelésre a munkadltatd vezet6je, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogo-
sult.

Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehet&ségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés el6tt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkéltatoi érdek miatt kerdil
sor az ellenGrzésre, munkaltatod részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kertil-
het sor ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jog-
orvoslati lehet8ségei vannak az ellendrzéssel egylittjaré adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. ElsGdlegesen a cim és targyadatokbdl kell
megallapitani, hogy a tartalom a munkavdllalé munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes
céli. Nem személyes célu tartalmakat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhat.

Ha az allapithaté meg, hogy a munkavdllalé — szabalyellenesen - az eszkozt személyes célra hasznal-
ta, fel kell szélitani a munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térolje. A munkavalla-
16 tavolléte, vagy egyiittm(ikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellen6rzéskor a mun-
kaltato torli. Az eszkoz szabalyzattal, munkdltatéi utasitassal ellentétes hasznalata miatt a munkalta-
td a munkavallaléval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.

A munkavallalo az eszkoz ellenGrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltaté adat-
kezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal élhet,
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4. Tajékoztatas a munkaidén kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt, 8.§ (2) bekezdése szerint ,,a munkavdllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatar-
tast, amely - kiilénésen a munkavdllalé munkakérének jellege, a munkdltaté szervezetében elfoglalt
helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkdltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavdllalé magatartdsa a 9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korldtozhaté. A korlatozdsrdl a munkavallalét irasban elézetesen td-
Jjékoztatni kell.”

Fenti rendelkezés alapjan a munkdltato azt az elvarast fogalmazza meg a munkavallalé munkaidén
kiviili magatartdsaval, vélemény-nyilvanitasaval osszefliggésben, hogy csak olyan magatartast nem
tanusithat, és olyan véleményt nem nyilvanithat, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkal-
taté helytelen megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak veszélyezte-
tésére.

Budapest, 2020.09.01.

igazgatd, munkaltatoi joggyakorld

Alulirott munkavallalé jelen okirat aldirdsaval igazolom, hogy e Tdjékoztatot alairdsa el6tt teljes ter-
jedelmében elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem, annak egy példanydt atvettem.®

Munkavallalo olvashatd neve:

munkavallalo alairasa
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10.sz. Melléklet

Munkaltaté neve: Eurépa 2000 Gimnazium
1143 Budapest Gizella Ut 42-44,

NYILATKOZAT AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT MEGISMERESEROL, ALKALMAZASAROL, ES A
MUNKAVALLALO TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGEROL

1. A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat megismerte.

2. A munkavallalé munkavégzése sordn a személyes adatok kezelésére koteles alkalmazni és érvé-
nyesiteni az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseit.

3. Az adatkezelési szabalyzat betartdsa és érvényesitése a munkaviszonyb6l szérmaz6 lényeges ko-
telezettségnek mindsiil, megsértése munkajogi jogkovetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallalo kdtelezettséget vallal arra, hogy a munkadltatonal végzett munkdja sorén — akar a
munkaltatd sajat adatkezelése, akdr megbizas alapjan végzett adatfeldolgozoi tevékenysége so-
ran — tudomdsdra jutott személyes adatokat kizarélag a munkakéri feladatai teljesitése céljabol
kezeli és tovabbitja, mas célra nem haszndlja, azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére
nem adja at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvdnossagra nem hozza. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy ez a titoktartdsi kdtelezettség
munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonya fennalldsét kdvetSen is terheli. A
munkavallalo tudomasul veszi, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybdl
eredG kotelezettség lényeges megsértésének mindsiil, amelyre a munkdltaté munkajogi jogko-
vetkezményeket alkalmazhat, tudomasul veszi tovdbba a magéntitok megsértése biincselekmé-
nyére vonatkozo téjékoztatdst, amely szerint aki a foglalkozdsanal vagy kézmegbizatdsanal fogva
tudomdsdra jutott magantitkot alapos ok nélkiil felfedi, vétség miatt elzardssal biintetendd. A
biintetés egy évig terjed6 szabadsdgvesztés, ha a blincselekmény jelent8s érdeksérelmet okoz.

Munkavallalé olvashaté neve:

a munkavallalé alairasa
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11.sz. Melléklet

Munkaltaté neve: Eurdpa 2000 Gimnazium
székhelye: 1143 Budapest Gizella ut 42-44,

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat
a munkavallalé személyes adatai megismeréséhez és kezeléséhez

Név:
Anyja neve:
Sziiletési hely, id6:

Fent nevezett munkavallalé ezennel hozzéjaruldsomat adom munkdltatéom részére személyes adata-
im megismeréséhez és kezeléséhez a munkaviszonyommal kapcsolatos adatfeldolgozési, nyilvantar-
tasi és adattovabbitasi célbol.

A kezelt adatok kore az alabbi dokumentumokban szerepl6 adatokat érinti:

személyi igazolvany, lakcimkértya, jogositvany, addigazolvany (adékartya), TAJ kdrtya, korabbi mun-
kahelyeket igazolé dokumentumok, a munkakor betoltéséhez sziikséges bizonyitvanyok, erkdlcsi
bizonyitvany, munkakéri alkalmassagi igazolds, oktatasi azonositd szam, tovabba bankszamlaszam, e-
mail cim, telefonszam, csaladi allapot, gyermekek szdma, gyermek sziiletési adatai, valamint az
egészségi dllapotot igazolé dokumentumok, amennyiben azok valamilyen ellatashoz vagy nyilvantar-
tashoz kapcsolddnak.

A munkaviszonnyal szorosan 6sszefiigg6 adatok tovabbitasa a NAV, OEP, KSH felé jogszabalyi kétele-
zettségen alapul.

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az infor-
maciés dnrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadségrol sz6ld 2011. évi CXIl. torveény, valamint a
nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény elGirasainak. Ennek megfelel6en a kdznevelési
intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok rendelkezései alapjan tartja
nyilvén és tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama szintén jogszabalyi kotelezettségen alapul.

Az munkaltatéi feladatok elvégzése (pl. bérelszamolds, statisztikai jelentés, nyilvantartds, stb.) érde-
kében az adatok tovébbitdsa az alabbi adatkezeld részére torténik.

1. Eurépa 2000 Kozgazdasagi, Idegenforgalmi és Informatikai Oktatdsi Kzpont Alapitvany
1143 Budapest Gizella ut 42-44.

2. Sentryx Kft 1143. Budapest; Gizella Gt 42. (kényvelés)

3. Oktatdsi Hivatal 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

4. Budapest F6varos Kormdnyhivatalal056 Budapest, Vaci utca 62-64.

5. eKRETA Informatikai Zrt 2030 Erd, Retyezéti utca 48.
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Alulirott tudomdsul veszem, hogy adataimat az adatkezel§ szervezet(ek) alkalmazottai megismerhe-
tik. Kijelentem, hogy az adatkezelés céljardl, a bels6 adatkezelési szabalyokrél, az adatkezeléssel
kapcsolatos jogaimrél részletes tajékoztatast kaptam, azokat megértettem és az adatkezelési hozza-
jarulasomat énként, az adatkezelési cél megvalésulasa érdekében adtam. Hozzéjérulok ahhoz, hogy
munkaltatém részemre postai titon levelet és elektronikus Gton e-mail kiildjon.

Jogszabalyi hivatkozasok:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

1997. évi XLVII. torvény, 3. § (a) bek.

1998. évi VI. torvény az egyének védelmérdl a személyes adatok gépi feldolgozdsa soran, Stras-
bourgban, 1981. januar 28. napjan kelt Egyezmény kihirdetéséré|

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol (Infotv.)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrél

235/1997. (XIl. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyudjtd szervek és személyek &ltal kezelt
személyes adatokrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat elldtdsaban fenntartéként részt
vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol

Az Eurépai Parlament és a Tandcs 95/46/EK irdnyelve (1995. oktéber 24.) a személyes adatok feldol-
gozasa vonatkozasaban az egyének védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséarél 65/2002. (XII.
3.) AB hatdrozat

alairas
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12.sz. Melleklet

Tisztelt SziilG!
Tajékoztatjuk, hogy e-mail cimét, illetve az On és gyermeke adatait a torvényi elGirdsoknak megfeleléen
taroljuk és hasznaljuk fel. A személyes adatok védelmérél sz6l6 szabalyzatunk az Intézmény weblapjan és az
Intézmény kdnyvtdraban olvashatd.
Szervezet neve: Eurdpa 2000 Gimnazium
székhelye: 1143 Budapest, Gizella at 42-44.
Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat
a személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez
1. SziI6, BONAVISEIS NEVE: ...t e s s s e
ANYja NEVE: ..uvararmesras
Sziiletési hely, id6: s
2. SziilG, gondviseld neve: ...
ANVIATIEVE: sisissiussnmssaminssrssssmeassisirmmiusiarss
ST BST MBIV, TG <cvnsiciacnssiminnsmivisnsoiinssnssswesss nis bisssass o6 s F0HEH PARAS S EUKTITR MRS AT RER SRS S R RSN
8 TR BN s s oo oo v 4 ks SR A S T MO SRS AP A SR
INEITATEUIBT s omuivsisons concinibbinasion ses i b BEu e oA e £SOV AR SR P S RSB YA

SHITIREEETINBIN, THET o vivesmnaenimumminssiosssvasasissomsasssssssss s b o mEery S EERARA I PR SRS RIS s s

Fent nevezett maganszemély ezennel hozzéjaruldsomat adom személyes adataim és fent nevezett gyermekem
adatainak megismeréséhez és kezeléséhez az alabbi célbdl:

Az adatkezelés célja: Fent nevezett sziil§ és gyermekének a tanuldi jogviszonyéval 6sszefligg6 adatok jogszaba-
lyi kételezettségen alapuld és azoknak megfeleld kezelése.

A kezelt adatok:

A kezelt adatok kore az alabbi dokumentumokban szerepld adatokat érinti:

személyi igazolvany, lakcimkartya, TAJ kartya, didkigazolvany, tovabbé bankszamlaszém, e-mail cim, telefon-
szam, gyermekek szdma, valamint a gyermek egészségi allapotét igazolé dokumentumok, amennyiben azok
valamilyen ellatashoz vagy nyilvantartashoz kapcsolddnak.

Az adatkezelés céljanak elérése érdekében az adatok tovabbitasa sziikséges az aldbbi adatkezeld részére:
1. Eurépa 2000 Oktatési Kézpont Alapitvany 1143 Budapest Gizella it 42-44.

2. Sentryx Kft. 1143. Budapest; Gizella 0t 42. (kényvelés)

3. Oktatdsi Hivatal 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

4, Budapest Févaros Kormanyhivatala 1056 Budapest, Vaci utca 62-64.

5. eKRETA Informatikai Zrt 2030 Erd, Retyezati utca 48.

6. Dr Fejes Annamaria (iskolaorvosi szolgalat)

7. Magyar Allamkincstar

Az adatok tovabbitasdhoz o hozzajarulok 0 nem jarulok hozza
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Hozzajarulok, hogy gyermekemrd| az Intézményen beliil és az Intézmény &ltal szervezett programokon fény-
kép,-, hang — és videofelvétel késziiljon. Tovabbd hozzajarulok, hogy az Intézmény &ltal mikédtetett webes
feliileteken, egyéb tajékoztaté anyagain megjelenjenek.

Az adatkezeld kijelenti, hogy az adatkezelés id6tartama — amennyiben jogszabalyi el8iras errél nem rendelkezik
- az adatkezelés céljanak megvalosuldsdig tart.

Alulirott tudomadsul veszem, hogy adataimat, és gyermekem adatait ezen nyilatkozatot kéré szervezet alkalma-
zottai megismerhetik. Kijelentem, hogy az adatkezelés céljardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrdl részle-
tes tajékoztatast kaptam, azokat megértettem és az adatkezelési hozzajaruldsomat énként, az adatkezelési cél
megvaldsuldsa érdekében adtam.

B3 17 [ 1 O

olvashaté név olvashato név

aldiras alairas

CSAK ELVALT SZULOK ESETEBEN TOLTENDO KI!

Hozzdjarulok, hogy gyermekem személyes adatait, és tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos adatokat, infor-
macidkat az Intézmény az édesanya szamara kiadja.
0 hozzdjarulok o nem jarulok hozza

birésag altal kijeldlt gondvisel6 alirasa
Hozzajarulok, hogy gyermekem személyes adatait, és tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos adatokat, infor-

macidkat az Intézmény az édesapa szamdra kiadja.
O hozzajarulok o nem jarulok hozza

birdsag altal kijel6lt gondvisel§ aldiras
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13.sz. Melleklet

Tisztelt Tanulé!

Tajékoztatjuk, hogy e-mail cimét, illetve az On adatait a térvényi elGirdsoknak megfelelGen taroljuk és hasz-
néljuk fel. A személyes adatok védelmérél sz6l6 szabdlyzatunk az Intézmény weblapjén és az Intézmény
kényvtaraban olvashatd.

Szervezet neve: Eurdpa 2000 Gimnazium
székhelye: 1143 Budapest, Gizella Gt 42-44.

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat az Eurépa 2000 Gimndzium tanuléi jogviszonyban allé
18. életéviiket betdltdtt tanuldk szamara a személyes adatok megismeréséhez és kezeléséhez

TANUIG MRV ..vvcrererererarsereossassasassnssarasssasassesnsspssisasasssssnsstasssssaninis
ANVIE NBVE! ....ctctremenieninsisssssssssiasssstssammssssrsrsisorsaressesissebeasssssasss seassasessss ssassasseisarnaassasens
SZUIREST NELY, IHG: ..cooerirereceesssisnssminsismasssssmssnsesessassassosrssssmssssssnsass nmssassssnasnss sessussassessnnanes

Fent nevezett az Eurépa 2000 Kozépiskoldval tanuléi jogviszonyban all6 tanulé ezennel hozzajarulasomat adom
személyes adataim megismeréséhez és kezeléséhez az aldbbi célbdl:

Az adatkezelés célja: Fent nevezett tanulé tanuldi jogviszonyaval 6sszefiiggé adatok jogszabalyi kételezettségen
alapulé és azoknak megfeleld kezelése.

A kezelt adatok:

A kezelt adatok kore az alabbi dokumentumokban szereplé adatokat érinti:

személyi igazolvéany, lakcimkartya, TA) kartya, didkigazolvany, tovabba bankszamlaszam, e-mail cim, telefon-
szam, valamint a tanulé egészségi allapotat igazolé dokumentumok, amennyiben azok valamilyen ellatashoz
vagy nyilvantartashoz kapcsolodnak.

Az adatkezelés céljanak elérése érdekében az adatok tovabbitdsa sziikséges az alabbi adatkezelé részére:
. Eurépa 2000 Oktatdsi Kézpont Alapftvany 1143 Budapest Gizella Gt 42-44.

. Sentryx Kft. 1143. Budapest; Gizella Ut 42. (kényvelés)

. Oktatasi Hivatal 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

. Budapest Févaros Kormanyhivatala 1056 Budapest, Véci utca 62-64.

. eKRETA Informatikai Zrt 2030 Erd, Retyezati utca 48.

. Dr Fejes Annamaria (iskolaorvosi szolgélat)

. Magyar Allamkincstér

e = T o B P I S

Az adatok tovabbitasiahoz 0 hozzajarulok o nem jarulok hozza

Hozzajarulok, hogy rélam az Intézményen beliil és az Intézmeény altal szervezett programokon fénykép,-, hang —
és videofelvétel késziiljon. Tovabba hozzdjarulok, hogy az Intézmény éltal miikddtetett webes felileteken,
egyéb tdjékoztatd anyagain megjelenjenek.

Az adatkezel§ kijelenti, hogy az adatkezelés id6tartama — amennyiben jogszabdlyi elGiras err6l nem rendelkezik
- az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig tart.
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Alulirott tudomdsul veszem, hogy adataimat ezen nyilatkozatot kéré szervezet alkalmazottai megismerhetik.
Kijelentem, hogy az adatkezelés céljardl, az adatkezeléssel kapcsolatos jogaimrol részletes tajékoztatast kap-

tam, azokat megértettem és az adatkezelési hozzéjaruldsomat énként, az adatkezelési cél megvaldsuldsa érde-
kében adtam.

BATUIS toss st s
olvashato név

aldiras

Hozzajarulok, hogy tanulmanyi elémenetelemmel kapcsolatos adatokat, informaciokat az Intézmény az sziileim
(gondvisel6m) szamara kiadja.

0 hozzdjarulok o0 nem jarulok hozza

tanuld aldirdsa

67






