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MUVESZETI BAPTISTA ISKOLA
(székhely: 1036 Budapest, Mokus u. 2.

adoszam: 18104116-2-41;
a tovabbiakban: Intézmény)

Jelen Szabalyzat az Intézmény adatkezelési tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza az

Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok

szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (a tovabbiakban:

Rendelet) és az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 201 1.

évi CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info tv.) valé megfelelés céljabol.

A Szabadlyzat megallapitasa és modositasa az Intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.

Budapest, 2022. szeptember 22.
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A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy tiszteletben tartja az Erintettek személyhez f(iz6d6

jogait, ezért adatkezelése soran az alabbi adatkezelési szabalyzat (a tovabbiakban:

Szabalyzat) értelmében jar el. Az Intézmény vezetSje a Szabailyzatnak az id6kozben

modosuld jogszabalyi hattérrel és egyéb belsé szabalyzattal valdé osszehangolasa miatti

megvaltoztatasara a jogot fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatdlyos valtozata elérheto

a www.andor-ilona.baptistaoktatas.hu weboldalon.

Jelen Szabalyzat az Erintettek szamara az Adatkezel$ éltal végzett adatkezelési

tevékenységet szabalyozza.

Az Intézmény kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét — a megfelel6 belso

szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval — gy végzi, hogy az minden

korulmények kozott feleljen meg a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

A Szabalyzat célja

2)

b)

d)

Jelen Szabalyzat elsédleges célja, hogy az Intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatainak kezelésére vonatkozo alapveté elveket és
rendelkezéseket meghatirozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes
személyek maganszféraja védelemben részesljon a vonatkozé torvényi elSirasoknak
megfelelGen.

A Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjdk, hogy az Intézmény adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a
hatalyos jogszabalyok adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseinek, kilonosen, de
nem kizarolagosa a Rendelet és az Info tv. rendelkezéseinek.

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

A Szabélyzat célja az adatkezelésben Erintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kulonosen a
személyes és kilonleges adatok korérdl, az adatkezelés céljarodl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés

idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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e)

A Szabidlyzat célja tovabba, hogy a kozlgyek atlathatosaga a kozérdekl és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez f(iz6d6 jog

érvényesitésével megvaldsuljon.

3. A Szabdlyzat hatdlya

2)

b)

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat 2018. november 30. napjatol tovabbi rendelkezésig
vagy visszavonasig hatalyos.

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

Az egyéni vallalkozot, egyéni céget e Szabalyzat alkalmazasiban természetes
személynek kell tekinteni.

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

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

papiralapon torténd adatkezelést is.

4. Az adatkezelés jogszeriisége

A jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések akkor jogszeriiek, ha legalabb az

alabbi feltételek egyike teljesiil:

2)

b)

az Erintett elézetes és dnkéntes hozzajarulisat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez
szukséges;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az egyik
fél, vagy az a szerz3dés megkotését megel6zSen az Erintett kérésére térténd lépések
megtételéhez sziikséges;

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

az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany

gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
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f) az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget
élveznek az Erintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek

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

Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerint az adatkezelés jogalapja az Erintett elézetes, dnkéntes hozzajarulésa
az Adatkezel6 el6zetes tajékoztatasa alapjan.

Az elozetes hozzdjarulas kizarolag akkor tekintheto a jog szerint elfogadhatonak, ha
mindharom tartalmi kovetelményt egyszerre teljesiti:

a) onkéntesség
b) hatarozottsag (egyértelmUség)
c) tajékoztatas.

Az Erintett dnkéntes adatszolgaltatasa esetén az Adatkezel$ a személyes adatot az
Erintett beleegyezésével kezeli. Az dnkéntes hozzajarulason, mint beleegyezésen érteni
kell azt a magatartést is, amellyel az Erintett a weboldal hasznalataval elfogadja, hogy ra
nézve a weboldal haszndlataval kapcsolatos valamennyi szabdlyozas, ideértve a jelen
Szabalyzatot is kiterjed.

A hozzijarulasbol félreérthetetleniil kovetkeznie kell, hogy az Erintett beleegyezik az
adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az Erintett hozzajarulasan alapul, kétség esetén az
AdatkezelSnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az Erintett hozzjarult.

Ha az Erintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ugyekre, célra is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a mas ugyektdl,
céloktol egyértelmilien megkulonboztethetd modon kell eléadni, értheté és konnyen
hozzaférhetd formaban.

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

A hozzijarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszeriiségét, a visszavonas kizarolag a jovore vonatkozik, nincsen visszahato
hatalya.

Ha az Erintett cselekvSképtelensége folytin vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes
hozzdjarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekének
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitasahoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulas

akadalyainak fennallisa alatt az Erintett személyes adatai kezelhetéek. A 16. életévét
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betoltott kiskort Erintett hozzajaruldsat tartalmazé jognyilatkozat érvényességéhez

torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utolagos jovahagyasa nem szikséges.

Az Info tv. 6.§ (5) bekezdése alapjan, ha a személyes adat felvételére az Erintett

hozzdjarulasaval kerilt sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat torvény eltéro

rendelkezésének hianyaban:

2)
b)

a ra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

a sajat vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabodl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all,
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkill, az Erintett hozzajarulisanak visszavonasat
kovetden is kezelheti. Az Adatkezelé tajékoztatja az Erintettet, ha személyes
adatainak kezelésére ezen jogalapbol keriil sor.

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

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

6. Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés id6tartama minden 6nkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység

esetében:

a) a cél megvalosulasiig és a személyes adatainak torléséig; vagy

b) adatainak kezelésére vonatkozo engedélye visszavonasaig és igy személyes adatainak
torléséig;

c) birosag vagy hatosag torlésre vonatkozd dontésének végrehajtasaig;

d) vagy ilyen rendelkezések hianyaban és jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban azon
jogviszonybol ered6 jogok és kotelezettségek érvényesithetoségének eléviiléséig
tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezel6 a személyes adatokat kezeli. A Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) Ptk. 6:22.§ alapjan
az altalanos elévilési ido 5 év.

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

7. Fogalom meghatirozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadd fogalom-meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke

és az Info tv. 3.§-a tartalmazza. Ennek megfelel6en emeljik ki a fobb fogalmakat:

2)

madatfeldolgozas”: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro

adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek osszessége;
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b)

d)

g)

h)

)

k)

»adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio kotelezé
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

»adatfelelos”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekii adatot elballitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az
adat keletkezett;

»adatkezelés”: az alkalmazott eljarastol flggetlenil az adaton végzett barmely
mivelet vagy a miveletek osszessége, igy kulonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, osszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasinak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
»adatkezelS8”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unio kotelez6
jogi aktusaban meghatarozott keretek kozott —, onalléan vagy masokkal egylitt az
adat kezelésének céljat meghatiarozza; az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

»adatkozlé”: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelSs altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;
»adatmegjelolés”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol;

nadatmegsemmisités”: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

madattovabbitas”: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

»adattorlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges;

»adatvédelmi incidens”: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt

vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmistilését,
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P)

q)

t)

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

»adatzarolas”: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabol;

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

»az €rintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapulo és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet uatjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

»alnevesités”: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes
adattdl elkulonitve tarolt — tovabbi informacié felhaszndlasa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint
muszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy
azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni;

»azonosithatd természetes személy”: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kulonosen valamely azonositd, példaul név, azonosité szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

»Cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve
az adatfeldolgozo hozzaférhetdveé tesz;

,,egészségligyi adat”: egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotaral;
werintett”: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy;

»harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo

kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
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u)

Y)

,»,kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdekil adat fogalma alda nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

»kozérdekli adat”: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lévo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenul kezelésének maodjatdl,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozoé adat;

»kilonleges adat”: a személyes adatok kulonleges kategoriaiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és
a természetes személyek szexudlis életre vagy szexualis iranyultsagira vonatkozo
személyes adatok;

»nyilvanossagra hozatal”: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
whyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»szemeélyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo barmely informacio; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy

vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
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II. FEJEZET
ADATVEDELMI TISZTVISELO

Az Intézménynél adatkezelési tisztvisel6 kerdlt kinevezésre (1. szam melléklet):

Név: Kanalas-Aranyos Réka
Cim: 2093 Budajend, Rozmaring u. 16.
Telefonszam: +36 30 588-1452

E-mail: adatvedelem@baptistasegely.hu

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

Az Intézmény tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6t a feladatai ellatdsaban azaltal, hogy
biztositja szamara azokat az forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasihoz, a személyes
adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez valo hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi
tisztvisel6 szakértdi szintli ismereteinek fenntartasahoz szukségesek.

Az Intézmény biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel a feladatai ellatasaval kapcsolatban
utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az Intézmény az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai
ellatasaval osszefliggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvédelmi
tisztvisel6 kozvetlenll az Intézmény legfelsé vezetésének tartozik felel&sséggel.

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

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

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

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai (Rendelet 39. cikke):

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

b) ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozo személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok

kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és
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képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;
c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;
d) egyuttmikodik a felligyeleti hatdsaggal; és
e) az adatkezeléssel oOsszefliggd ugyekben — ideértve az el6zetes konzultaciot is —
kapcsolattarté pontként szolgdl a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez f(iz6d6 kockazat
megfelelS figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is

tekintettel végzi.
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lIl. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A hozzijaruldson alapulo adatkezelés esetén az Erintett hozzijarulasat személyes

adatai kezeléséhez a 2. szamd melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

Hozzajarulasnak mindsiil az is, ha az Erintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo technikai beallitasokat hajt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
osszefiiggésben az Erintett hozzijaruldsat személyes adatainak tervezett kezeléséhez
egyértelmden jelzi. A hallgatas, az el6re bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem
min&sul hozzajarulasnak.

A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett osszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzdjarulast az osszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

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

Az Intézmény nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valo hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem szukségesek a szerzédés
teljesitéséhez.

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

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

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

honlapjan elérhetové teszi az Erintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az Erintetteket
e nyilvanosan is elérhet6 formaban az adatkezelés megkezdése el6tt és annak folyaman is
egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével kapcsolatos minden

tényrol, igy kulonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
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adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetoségérdl, az
adatkezelés idétartamardl, arrél, ha az Erintett személyes adatait az Adatkezel$ az Info tv.
5.§ (1) b) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatisnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési
lépések mindegyikénél kilon linkkel jelolve megismerhetévé kell tenni. E tajékoztato
elérhetdségérdl az Erintetteket tajékoztatni kell.

A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az Erintett
hozzdjarulasatdl flggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg. llyen esetben az
Erintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozdlni kell, hogy az adatkezelés kotelezd,
tovabba az Erintettet az adatkezelés megkezdése elStt egyértelmiien és részletesen
tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az Erintett személyes adatait az
Adatkezel6 a ra vonatkozo jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat. A tijékoztatasnak ki kell terjednie az Erintett adatkezeléssel
kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetoségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a
tajékoztatas megtorténhet az elébbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre

valé utalas nyilvanossagra hozatalaval is.
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IV. FEJEZET
ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Bevezetés

A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az Adatkezel6nek, az Adatfeldolgozdnak, az informatikai eszkoz
uzemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik.

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

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

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

Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatok kezelését végzé Munkavallalokra vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget ir eld,

amelyre a 4. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valo

hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek megadasaval korlatozza.

Az Intézmény az informatikai rendszereket tiizfallal (Windows tizfal, ESET NOD 32
virusirto védelmi rendszer) védi, és virusvédelemmel latja el.

Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes szoftver
atjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott korulmények kozott csak azon személyek
férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikséguk van.

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

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
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c)

d)

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

annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

a telepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreadllithatdsagat és

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrél jelentés késziiljon.

Az Intézmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus

uton folytatott bejovéo és kimené kommunikacio ellenérzéséral.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes

ugyintézék férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes

adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

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

védelmét.

A manualis kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket

kell foganatositani:

2)

b)

tliz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézok férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaitigyi iratokat
kilonalld, zarhato helyiségben, zarhato iratszekrényekben kell Srizni.

archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az
irattari terveknek megfeleléen kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

A szamitdgépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,

kilonosen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

2)

b)

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

biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a személyzeti

nyilvantartas anyagabol legalabb évente egyszer — kell kilon adathordozora
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d)

g)

biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

archivalas: A személyes adatokat tartalmazoé adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat — el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passziv adatokat idétall6 adathordozén kell rogziteni. Az
adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat
tartalmazoé adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

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

virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 Ugyintézdk, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

hozzaférés-védelem: Az adathozziféréshez csak érvényes, személyre szo6lo,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval — lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.

halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allé6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, halézaton keresztiil

elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Kozponti tarhely, szerver:

A munkavégzés soran felhasznalt elektronikus adatok és elkészitett elektronikus

dokumentumok biztonsagos tarolasa, illetve felhasznalok kozotti hatékony megosztasa

céljabdl az Intézmény — a helyi sajatossagokra tekintettel — lehetoség szerint kozponti

tarhelyet biztosit az egyes felhasznalok / munkacsoportok / szervezeti egységek részére.

2)

b)

A kozponti tarhelyek kialakitasaval, a kapcsolodd jogosultsagok kiadasaval és az
egyedi archivalasi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatok, illetve hibaelharitas
koordinalasat, elvégzését az Intézmény rendszergazdija végzi.

Az egyes tarhelyekhez kizarolag az adott tarhelyet kezel6 felhasznald(k), illetve
adatvédelmi megfontolasokbol az Intézmény rendszergazdija férhetnek hozza.

A kozponti tarhelyen tarolt adatok mentése tobb kiilonallé adathordozéra torténik,

illetve ezen adatokrol biztonsagi mentés is késziil.
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Az Intézmény szervere a ll. emelet 75 szam alatti szobajaban van elhelyezve, melyen
két osztalynak/munkacsoportnak a munkavégzés soran eldadllitott elektronikus
dokumentumai tarolodnak.

Amennyiben az adott osztalynak, munkacsoportnak kozos tarhelye van, akkor a kozos
tarhelyen kotelezéen tarolt adatok, dokumentumok korérdl az adott osztily vagy
munkacsoport vezetdje sajat hataskorben donthet.

A biztonsagi mentés végrehajtasaval kapcsolatosan esetlegesen felmeriilt kérdésekben
az Intézmény rendszergazdaja igény szerint segit.

Abban az esetben, ha az adatvesztés a felhasznalé gondatlan magatartasanak, illetve a
fenti szabalyok be nem tartasinak, a kozponti tarhely hasznidlata elmulasztasanak
kovetkezménye, akkor az adatvesztés kovetkezményeiért a felhasznalé teljes felel6sséggel

tartozik.

Gazdasagi rendszerek (konyvelo- és bérszamfejto szoftverek)

Az Intézmény a Kulcs-Soft konyvelési-, bérszamfejtési programokat hasznalja,
amelyekhez a hozzaféréseket és jogosultsigokat a munkavégzéshez sziikséges mértékben
biztositja az egyes Munkavallalok szamara.

A konyvel6- és bérszamfejtd szoftverekhez torténé hozzaférések és jogosultsagok
létrehozasat, modositasait az Intézmény informatikaért felelés vezetéjénél lehet
kezdeményezni, aki a kérés elbiralasat kovetden utasitja az informatikusokat a kapcsolodo
feladatok elvégzésére.

A konyvel6- és bérszamfejtd szoftverekkel, a kapcsolodo hozzaférések, jogosultsagok
létrehozasaval, az elfelejtett jelszavak potlasaval, az adatok archivalasaval és az egyedi
felhasznaloi igényekkel kapcsolatos informatikai feladatokat az Intézmény rendszergazdaja
végzi.

A konyvel6- és bérszamfejtd szoftverek segitségével rogzitett adatallomany mentése
tobb kilonallé adattarolora torténik, illetve ezen adatokrol napi rendszerességgel
biztonsagi mentés is készll.

Adatvesztés esetén az adatok visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény

rendszergazdaja tud egyes esetekben segiteni.
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4. Virusvédelem

A hatékony virusvédelem érdekében az Intézmény megfelelé rezidens virusirto

programot hasznal, és a virusvédelem kiterjed az Intézmény minden szamitastechnikai

berendezésére.

A virusvédelem kozos, a virusmentesités kizarélag az Intézmény rendszergazdajanak

feladata.

2)

b)

d)

A virusfert6zések elkeriilése érdekében alkalmazando szabalyok:

Az internetrdl kizardlag a munkavégzés ellatashoz sziikséges anyagok tolthetdk le,
ezek szarmazasi helyének ellenérzése mellett (fészabalyként tilos olyan dokumentum
letoltése, amit az internetes bongészOprogram, vagy az antivirus program
kockazatosnak jelol). Amennyiben a letoltott dokumentum / egyéb allomany
biztonsagaval kapcsolatosan kétség meriil fel, akkor az informatikusok segitségét kell
kérni.

Az elektronikus levelek mellékleteit gyakran hasznaljak szamitogépvirusok
terjesztésére, ezért csak ismert és megbizhato feladotol szarmazo mellékletet szabad
megnyitni.

A virusfertézések megel6zése, korai beazonositasa érdekében a felhasznaloknak havi
rendszerességgel kotelessége a virusellendrzés lefuttatdsa az antivirus program
segitségével. Az ellendrzés futtatasa két kattintast igényel (az antivirus programon
belll: Szamitogép ellendrzése / Optimalizalt ellendrzés futtatasa) és nem igényel
egyéb felhasznaloi beavatkozast.

A virusfertozések megelozése, virusellenorzés lefuttatasa targyaban az Intézmény

rendszergazdaja igény szerint segit.

5. Hordozhato eszkozok fizikai védelme

Tekintettel arra, hogy a hordozhatd eszkozok (laptop, tablet, okostelefon) és

adattaroldk (kilsé merevlemez, pendrive, CD, DVD) konnyen mozgathatok, ezért ezek

védelmére kiemelt figyelmet kell szentelni a lopas, elvesztés, fizikai sérulések elkerulése

céljabol.

Az Intézmény kozponti iroddinak teriletén kivil a felhasznaldk felelések a

rendelkezésiikre bocsatott hordozhatd eszkozok és adattarolok fizikai és lopas elleni

védelméért. A hordozhatd eszkozoket és adattarolokat nyilvanos helyen (pl. autd

utasterében) drizetlenil hagyni, lopas vagy sériilés lehetoségének kitenni tilos. Kiemelt
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figyelmet kell forditani azokra a hordozhato6 adattarolokra, amelyeken a felhasznalé olyan
adatokat rogzitett, amelyek illetéktelenek kezébe jutva az Intézmény szamara barmilyen
kart okozhatnak.

A hordozhato eszkozoket és adattarolokat tilos egyitt szallitani a hozzaférést
lehetévé tevo felhaszndldi azonositot, jelszavakat tartalmazé mas adattarolokkal, vagy
feljegyzésekkel.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkoz megsériil, roncsolodik vagy
elveszik, akkor a Munkavallalonak kotelessége azt jelezni az Intézmény vezetése és a
rendszergazda felé, akik kivizsgaljdk a kar koriulményeit és a vizsgalat eredményérdl
tajékoztatjak az igazgatot és a gazdasagi irodat.

Abban az esetben, ha a hordozhaté informatikai eszkoz sériilése, elvesztése a
felhasznilo gondatlan magatartasanak, illetve a fenti szabalyok be nem tartasianak

kovetkezménye, akkor az okozott karért a felhasznalo teljes felel6sséggel tartozik.

Jelszéhasznilat rendje

A felhasznalé koteles a birtokaba jutott informaciok - kiilonosen jelszavak,
azonositok - titokban tartasara. Ha a felhasznalé barmely el6z6 jelszavat mas személy is
megismer(het)te, akkor a felhasznalo koteles jelszavat azonnal megvaltoztatni.

A jelszavakkal kapcsolatos elvarasok a kovetkezdek: a jelszd legyen legalabb 10
karakter hosszu, tartalmazzon vegyesen kis- és nagybetiiket, illetve szamokat, a jelszo
lehetSleg ne tartalmazzon a billenty(izeten egymast kovetd karakterekbdl allé sorozatot.

A jelszavakat kotelezé 3 havonta modositani.

Egyes jelszavakat a munkavégzés zavartalansaganak biztositasa céljabol kotelezé a
munkahelyi vezeték rendelkezésére bocsatani. Ezen jelszavak osszegy(ijtéséért és
megorzéséért a munkahelyi vezetdk felelSsek.

a) operacids rendszer jelszé (a szamitogép elinditasakor megadott jelszo): Az egyes
felhasznalok felelosek alapvetéen minden olyan tevékenységért, amit a felhasznaloi
azonositojukkal hajtanak végre, ezért a szamukra tartosan rendelkezésre bocsatott
szamitogépbe torténd elsé belépést kovetden a felhasznald koteles a jelszavat
megvaltoztatni (Start menu / Vezérlopult / Felhasznaldi fiokok / A sajat Windows
jelszd megvaltoztatasa).

Tekintettel arra, hogy a szamitogép hasznalatara szukség lehet az adott felhasznald

tartos tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek a Windows
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jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetdjik rendelkezésére bocsatani, aki ezeket
koteles osszegyljteni és elzartan megdrizni.

Az Intézmény informatikaért felelds vezetdjének utasitasa esetén a szamitdgéphez
torténé hozzaférésben, a Windows jelsz6 moddositasaban, az Intézmény
rendszergazdaja tud segiteni.

Tilos személyes adatot felugyelet nélkil hagyni irdasztalon vagy képernydn.

b) E-mail fiok jelszo: Az e-mail rendszerbe torténd elsé belépés alkalmaval a felhasznald
koteles a jelszavat megvaltoztatni. Az Intézmény informatikaért felelos vezetdjének
utasitasa esetén az e-mail fidkhoz vald hozzaférésben, vagy elfelejtett jelszo esetén
annak modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

c) konyvel6- és bérszamfejté szoftverek jelszava: A szoftverek elsé hasznalatanak
alkalmaval a felhasznilo koteles a jelszavait megvaltoztatni. Az Intézmény
informatikaért felelés vezetdjének utasitasa vagy elfelejtett jelszo esetén annak
modositasaban az Intézmény informatikusai tudnak segiteni.

d) egyéb jelszavak (kiilsé internetes adatbazisok, palyazati elszamold rendszerek stb.):
Tekintettel arra, hogy egyes alkalmazasok, szoftverek hasznalatara sziikség lehet az
adott felhasznald tartos tavolléte, betegsége esetén is, ezért a felhasznalok kotelesek
ezen jelszavaikat a kozvetlen munkahelyi vezetSjuk rendelkezésére bocsatani, aki
ezeket koteles osszegylijteni és elzartan megdrizni.

Az adott terilet vezetSi hatarozzak meg, hogy melyek azok az alkalmazasok, amelyek
jelszavait kozpontilag gytjteni kell (ilyenek lehetnek példaul: KIR jelszo, NAIH jelszo,

palyazati rendszerek).

7. Egyéb rendelkezések

a) a Munkaltatd hozzaférése a kiilonbozé tarhelyekhez: Az Intézménynél rendelkezésre
bocsatott minden tarhely a munkavégzést szolgalja, ezért azok tartalmaba indokolt
esetben az Intézmény rendszergazdaja segitségével a Munkaltato is betekinthet,
tekintettel arra, hogy az alapvetéen olyan a munkavégzés soran létrejott
informaciokat, dokumentumokat tartalmaz, amelyekre példaul sziikség lehet az adott
felhasznalo tartds tavolléte esetén is. A sajat tarhelyre valo betekintést a tarhely
»gazdaja” (pl. kiils6 munkavégzés esetén szuksége van egy dokumentumra) vagy az
Intézmény informatikaért felelés vezetdje (pl. a Munkavallalo betegsége esetén)

kezdeményezheti az Intézmény rendszergazdajanal.
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b)

d)

g)

véletlen torolt adatok visszanyerése: A kozponti tarhelyrdl véletlen torolt adatok
visszanyerésével kapcsolatosan az Intézmény rendszergazdija egyes esetekben
segiteni tud. Akit az adatvesztés tényérdl azonnal tajékoztatni kell (telefonon, e-mail-
en), annak érdekében, hogy az adatok visszanyerése eredményes legyen.
szamitdgépek lezarasa: Az Intézmény kozponti irodaiban tavollét esetén a felhasznalo
koteles szamitogépét zarolni (a szamitogépbdl torténd kijelentkezéssel, vagy a
szamitogép alvdé modba kapcesolasaval, vagy hordozhatd szamitdgép hasznalata esetén
annak képernydjének lehajtasaval). Az érvényes rendszerbedllitasok mellett a
szamitogépeink automatikusan alvd modba kapcsolnak tavollét esetén. A kozponti
irodak teruletén kivili munkavégzés esetén, a felhasznilé a szamitogépen tarolt
informaciok védelme céljabol minden alkalommal koteles a szamitogépét lezarni,
amikor azt nem tartja maganal.

szoftverek torlése, bedllitaisainak megvaltoztatasa: A felhasznilé nem jogosult
onalléan, az Intézmény informatikusaival torténd elézetes egyeztetés nélkul szoftvert
torolni, illetve ezek bedllitasait médositani. Mindez kiemelten fontos az operacios
rendszer rendszerbeillitasai, illetve a szamitdgép biztonsagat biztosito szoftverekkel
kapcsolatosan (példaul: virusvédelem, tiizfal).

titokvédelem: Az adatokhoz, informacidkhoz valé korlatozott és szabalyozott
hozzaférést a szamitogépes rendszerekben a bejelentkezési azonositdk hasznalata
teszi lehetové. A kapcsolddd rendszerbeallitasokat az Intézmény rendszergazdaja
végzi el. Az egyes szervezeti egységek, illetve Munkavallalok altal kezelt személyes-,
pénzlgyi-, gazdasagi stb. adatok bizalmasnak mindsiilnek, azokat kizardlag a
munkahelyi vezetd engedélyével lehet mas Munkavallalok rendelkezésére bocsatani.
segéd programok telepitése: A felhasznilé nem jogosult onalldéan, az Intézmény
rendszergazdajaval és kompetens vezetdjével torténd elozetes egyeztetés nélkdl
szoftvert telepiteni a gépére. Szoftvert alapvetden az Intézmény rendszergazdaja
telepithet, a felhasznaldk kizarolag a rendszergazda és a kompetens vezeté altal
el6zetesen jovahagyott, jogtiszta, biztonsagos szoftvereket telepithetik.

jogtiszta szoftver hasznalat: Tilos az olyan szoftverek, illetve egyéb allomany letoltése,
tovabbitasa vagy kozzététele, amely tevékenység sérti a hatdlyos szerzdéi jogi
eléirasokat. Abban az esetben, ha a gondatlan magatartas, illetve a fenti szabalyok be
nem tartasa kovetkeztében a felhasznald megsérti a jogtiszta szoftver hasznalathoz

és a szerzdi jogokhoz kapcsolddo hatdlyos jogszabalyokat, akkor a felhasznalo teljes
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felelosséggel tartozik a kapcsolodo kovetkezményekért, illetve az Intézményt érd

kapcsolodo karokért. A legalis licence-ek aktualis listaja a rendszergazdanal talalhato.
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V. FEJEZET
MUNKAVISZONNYAL ES EGYEB MAS FOGLALKOZTATASRA IRANYULO
JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

Bevezetés

Az Adatkezel6 a hatdlyos jogszabalyok el6irasai alapjan koteles adatokat felvenni, és
adatokat atadni az adohatdsag iranyaba foglalkoztatasi jogviszony, igy munkaviszony,
egyszerisitett foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony,
valamint onkéntes jogviszony létesitése esetén is.

Jelen Szabalyzat munkaviszonyra vonatkozé szabilyait érteni kell az egyszerisitett

foglalkoztatas, kozfoglalkoztatotti jogviszony és megbizasi jogviszony, valamint az dnkéntes

jogviszony esetére is.

A jogviszony létesitése onkéntes hozzdjarulason alapul, de az adatkezelés kotelezé a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 10. § (2) — (4)
bekezdése, az adozas rendjérdl szoldé 2017. évi CL. torvény |. melléklet 19. pontja,
valamint az egyszersitett foglalkoztatasrdl szold 2010. évi LXXV. torvény 3. és |1.§-ai
alapjan.

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

Az adatkezelés célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

Az Adatkezel6 az adatokat a Munkavallalé kilépésének naptari éve végétdl szamitott
5 évig tartja nyilvan, azzal a kitétellel, hogy a munkalgyi-, bér- és tarsadalombiztositasi
nyilvantartasokat leselejtezni tilos.

Az Adatkezel6 altal torténd, az Adatkezel6 Munkavallaloival kapcsolatos adatkezelés
soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon Munkavallalo(k) kezelje(k),
férjen(ek) hozza, aki(k)nek az egyes, sziikséges miveletek végzése soran az adatkezelés

elengedhetetlen.

Az adatkezelés altalanos médszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat;
b) elektronikus adat;

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

Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

a) Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetoen keletkezik és a Munkavallalo személyével
osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

— A személyi iratok kore:
e a Munkavallalo személyi anyaga,
e a Munkavallalé tijékoztatasardl szolo irat,
e a munkavallaléi jogviszonnyal osszefliggd egyéb iratok,
e a Munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazé iratok.
— A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e a kozokirat vagy a Munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mas hatodsag dontése;

jogszabalyi rendelkezés.
— A személyi anyag tartalma:
e az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai;
e a palyazat vagy szakmai onéletrajz;
e a munkaszerzédés;
e 2 munkakori leiras;
o az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél/oklevelek
masolata;
e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanudsitvanyok
masolata;
e a kinevezés és annak visszavonasa;
e atsorolasok;
e vezetSi megbizas és annak visszavonasa;
e teljesitményértékelés, minssités;

e az alkalmazotti jogviszonyt megszlinteto irat;
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e a hatdlyban lévé fegyelmi blintetést kiszabd hatarozat;
e az alkalmazotti igazolas masolata.

b) A Munkavallaloktol kizarolag olyan adatok kérhetdk és tarthatdk nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
|étesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
biztositasahoz szlikségesek és a Munkavallalé személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik.

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

—  neve;

—  szlletési neve;

—  szuletési helye;

— szuletési ideje;

— anyja sziletési neve;

— lakcime;

— allampolgarsaga;

— addazonosito jele;

— TAJ szama;

— nyugdijas torzsszama (nyugdijas munkavallalo esetén);

— telefonszama;

—  e-mail cime;

— személyi igazolvany szama;

— lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama;

— bankszamlaszama;

— munkaba lépésének kezdd és befejezd idopontja;

— munkakore;

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

— oOnéletrajza;

— munkabérének osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok;
— gyermek(ek) adatai gyermek(ek) utan jard potszabadsag, iskolakezdési

tamogatas igénybevételéhez;
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a Munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzdjarulasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

a Munkavallalé munkajanak értékelése;

a munkaviszony megsz(inésének modja, indokai,

munkakortdl fliggéen erkolcsi bizonyitvanya,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok osszegzése;

magannyugdij-pénztari és onkéntes kolcsonos biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és a Munkavallalo tagsagi szama,
kilfoldi Munkavallalé esetén utlevélszam, munkavallalasi jogosultsagot igazolo
dokumentumanak megnevezése és szama;

a Munkavallalét ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatok;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatok;

az Intézménynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera
képfelvételei;

letiltasrol, végrehajtasrol szolo okiratok;

elozetes foglalkoztathatosagi szakvélemény;

a kormanyhivatal altal a kozfoglalkoztatottak szamara kiallitott kozvetitd lap;
nyilatkozat gondnokrol, gyamral;

munkaruha, munkacipé méretek.

d) Betegségre vonatkozé adatokat a Munkaltato csak az Mt.-ben meghatarozott jog vagy

kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

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

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasihoz és igazolasihoz sziikségesek. E

célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és

a kedvezményre val6 jogosultsaga.

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

az Intézmény vezetdje és helyettesei;

az Intézmény gazdasagi és pénzlgyi Ugyintézoi, bérszamfejtdi, munkaligyi
asszisztensei;

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, stb.)

sajat kérésre az Erintett munkavallalo.

g) A személyi iratok védelme:
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A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— az Intézmény vezetdje és helyettesei;
— az Intézmény gazdasagi és pénzugyi ugyintézdi, bérszamfejtdi, munkalgyi
asszisztensei.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az Adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.

h) A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetdje altal arra kijelolt
személy gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozo
jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. a) pontban
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy(ijtében, zart szekrényben kell Srizni.

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

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

— a munkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor,

— a munkaviszony megszilinésekor,

— ha a Munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A Munkavallalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon belul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az Intézmény vezetdje altal

arra kijelolt személy a felelGs.
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A kozérdeki adatokon kivul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhat6. Az alkalmazott személyi anyagat kiadni nem lehet.

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

A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja,
az Intézmény munkaugyi feladatokat ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

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

A Munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejlileg a jelen Szabalyzat 5. szamu
melléklete szerinti Tajékoztatd atadasaval tajékoztatja a Munkavallalot személyes adatainak

kezelésérdl és személyhez f(iz6d6 jogokrol.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A Munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében szikséges.
A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a Munkavallalokat tobbek kozott arrél, hogy
az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabadly irja el6 a vizsgalat elvégzését,
akkor tajékoztatni kell a Munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos

jogszabalyhelyrdl is (6. szamu melléklet).

A munkaalkalmassagra, felkészultségre iranyulo tesztlapokat a Munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt kitoltetheti a
Munkavallalokkal.

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

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

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

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

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

A személyes adatok kezelésének idGtartama: a vonatkozo jogszabalyban

meghatarozott ideig.

Felvételre jelentkez6 Munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok, onéletrajzok

A kezelheté személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési helye,
szuletési ideje, helye, anyja sziiletési neve, lakcime, képesitési adatai, fényképe,
telefonszama, e-mail cime, szakmai tapasztalatai, egyéb az onéletrajzaban kozolt adatai, a
jelentkezérol készitett munkaltatdi feljegyzés (ha van).

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

Az adatkezelés jogalapja: az Erintett hozzjarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi: az Intézménynél
munkaltatdi jogok gyakorlasira jogosult vezetd, munkaligyi feladatokat ellato
Munkavallalok, kivalasztasban részt vevé Munkavallalok.

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

Az allashirdetésében az allasra jelentkezot tajékoztatni kell arrdl, hogy a palyazat
benyujtasaval hozzajarul a palyazatban foglalt személyes adatai palyazattal osszefiiggésben
torténd kezeléséhez.

A Munkaltaté csak az Erintett kifejezett, egyértelmii és énkéntes hozzajarulasa alapjan
Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megdrzésére a jogszabalyokkal osszhangban
allo adatkezelés célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras
lezarasat kovetéen kell kérni a jelentkezoktdl.

A ki nem valasztott jelentkezSk, illetve azon jelentkezék palyazatat, akik a
jelentkezésliket visszavontak, ha a palyazatukat papir alapon, postai Uton nyujtottak be, a

palyazatok postai Uton visszakuldésre kertilnek, ha elektronikusan nyujtottak be, akkor
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torlésre keriilnek, melynek tényét jegyzékonyvben kell rogziteni. Ezen palyazok személyes

adatai semmilyen formaban nem kertlnek rogzitésre.

E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménynél az elektronikus levelezés az O365 szolgiltatasa segitségével
biztositott, amely révén barmely interneteléréssel rendelkezé szamitdgépen vagy mas
eszkozon elérhetd a levelezés a kovetkezd linken: portal.office.com.

A munkavallalo levelezését az Intézmény vallalati levelez6 rendszerén kell bonyolitani,
a levelek atiranyitasa kuilsé e-mail cimre (Gmail, Yahoo, Freemail, Citromail, stb.)
adatvédelmi megfontolasokbal tilos.

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

Az Intézmény levelezé rendszere EXCHANGE protokoll hasznalataval biztonsagosan
elérheté barmilyen levelez6 kliens segitségével. Ebben az esetben a Munkavallalonak
fokozottan kell Ugyelnie arra, hogy a letoltott levelek ne kerulhessenek illetéktelenekhez.

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

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

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

A szervezetnél kiosztott minden elektronikus postafiok a munkavégzést szolgalja,
figgetlenul attol, hogy az e-mailcimek elnevezése egy-egy Munkavillalé személyéhez
kotott. Az e-mail postafiokok tartalmaba ezért indokolt esetben az Intézmény

rendszergazdajanak segitségével a Munkaltatd betekinthet, tekintettel arra, hogy az e-
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mailek a munkavégzés soran létrejott informaciokat tartalmaznak, amelyekre példaul
szukség lehet az adott felhasznald tartds tavolléte, betegsége esetén is.

A Munkaltato jogosult az elektronikus postafiokkal és az ottani adatokkal minden
egyéb mlveletre is, pl.: biztonsagi mentést késziteni rola és azt tarolni, letorolni, publikalni,
megosztani mas Munkavallalokkal.

Az e-mail postafiokba valo betekintést az e mail postafiok gazdija (pl. a jelszd
elfelejtése esetén), vagy az informatikaért felelés vezetdé (pl. a Munkavallalé tartos
akadalyoztatasa esetén) kezdeményezheti az Intézmény rendszergazdajanal.

Az e-mail postafiokba valo betekintés nem iranyulhat az Intézménnyel
munkaviszonyban nem allé, harmadik személyek személyes adatainak megismerésére,
illetve nem sértheti ezen személyek személyiségi jogait sem.

A Munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a Munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés
célia az e-mail fiok hasznalataira vonatkozé munkaltatoi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaléi kotelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenorzése.

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

Amennyiben az ellenérzés korilményei nem zarjak ki ennek lehetoségét, biztositani
kell, hogy a Munkavillal6 jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a Munkavallalét arrol, hogy milyen munkaltatoi
érdek miatt kerul sor az ellendrzésre, a Munkaltatd részérdl ki végezheti az ellendrzést, —
milyen szabalyok szerint kerulhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi
az eljaras menete — milyen jogai és jogorvoslati lehetSségei vannak az e-mail fiok
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a Munkavallalé munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céli. Nem személyes célu e-mailek tartalmat a Munkaltato
korlatozas nélkil vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithatdé meg, hogy a
Munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szolitani a Munkavallalot,
hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. A Munkavallalé tavolléte, vagy
egyuttmikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a Munkaltatod
torli. Az e-mail fiok jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a Munkaltaté a

Munkavallaloval szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.
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A Munkavallal6é az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaréd adatkezeléssel kapcsolatban

e Szabélyzatnak az Erintett jogairdl szolé fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény altal a Munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitdgépet, laptopot, tabletet a Munkavallalé kizarélag munkakori feladata
ellatasara hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatait az Intézmény megtiltja, ezen
eszkozokon a Munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelhet, és nem
tarolhat. A Munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok
Munkaltato altali ellenérzésére és jogkovetkezményire egyebekben az 5.) pont erre

vonatkozé rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethasznilat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

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

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

A Munkavallalé munkahelyi internethasznalatat a Munkaltaté ellenérizheti, amelyre és
jogkovetkezményire a 5.) pont erre vonatkozé rendelkezései iranyadok.

Az Intézmény kozponti irodaiban vezeték nélkiili halozati hozzaférés (wifi) is mikodik,
ami alapvetden a rugalmas munkavégzés tamogatasat szolgdlja, illetve az Intézmény mas
kulsé Munkavallaloi, vendégei részére biztosit halozati hozzaférést.

A vezeték nélkuli interneteléréshez (wifi) sziikséges kodok a tanariban érhetdk el.

A weben taldlhato tartalom egy része potencialis veszélyforras. A veszélyes oldalak
korét nem lehet behatarolni, de a felhasznal6 koteles tavol tartani magat az olyan oldalak
latogatasatdl, amelyeket az internetes bongészoprogram vagy az antivirus program

kockazatosnak jelol.

Céges mobiltelefon hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, a

mobiltelefon csak munkavégzéssel Osszefiiggd célokra hasznalhatd, és a Munkaltatod
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valamennyi kimend hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

A Munkavillalé koteles bejelenteni a Munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellendrzés akként folytathato le, hogy a Munkaltato
hivasrészletezot kér a telefonszolgiltatotdl, és felhivia a Munkavallalot arra, hogy a
dokumentumon a magancéli hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A Munkaltato elSirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit a
Munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellenérzésre és jogkovetkezményire az 5.) pont erre vonatkozd

rendelkezései iranyadok.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Az Intézmény a teruletén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az uzleti
titok védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyel6rendszert alkalmaz,
amely a képrogzitést teszi lehetévé, ez alapjan személyes adatnak tekinthetd az Erintett
magatartasa is, amit a kamera rogzit.

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

Az elektronikus megfigyel6rendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak tényérdl
jol lathatd helyen, jol olvashatéan, a terileten megjelenni kivané harmadik személyek
tajékozodasat elSsegité modon figyelemfelhivo jelzés, tajékoztatas olvashato. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tajékoztatas
tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés tényérdl,
valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat tartalmazé képfelvétel
készitésének, tarolasanak céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel tarolasanak
helyérdl, a tarolas idotartamardl, a rendszert alkalmazoé (lUzemeltetd) személyérdl, az
adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az Erintettek jogaira és
érvényesitésik rendjére vonatkozo rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is (Elektronikus
térfigyel6 rendszer adatkezelési szabélyzatanak |. szamd melléklete).

A megfigyelt teriletre belép6é harmadik személyekrdl (Ugyfelek, latogatok, vendégek)
képfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhets. A hozziajarulas rautalo
magatartassal is megadhatd. Rautalé magatartas kilonosen, ha az ott tartozkodo
természetes személy a megfigyelt terlletre az oda kihelyezett elektronikus megfigyelo-

rendszer alkalmazasarol tajékoztato jelzés, ismertetés mellett a teriletre bemegy.
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A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
orizheték meg. Felhaszndlasnak az mindsul, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban bizonyitékként kivanjak
felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel adatinak rogzitése érinti, a
képfelvétel rogzitésétdl szamitott 3 (harom) munkanapon belil joganak vagy jogos
érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adatot annak kezel6je ne semmisitse meg, illetve
ne torolje.

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

Ha a munkahely teriletén jogszerlien senki sem tartézkodhat — igy kiilonosen
munkaidén kiviil vagy a munkasziineti napokon —, akkor a munkahely teljes terulete (igy
példaul az oltozdk, illemhelyek, munkakozi sziinetre kijelolt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a torvényben
erre feljogositottakon kiviil a jogsértések feltarasa és a rendszer miikodésének ellendrzés
céljabdl a kezel6 személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovabba a megfigyelt

terilet munkahelyi vezetdje jogosult.
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VI. FEJEZET
NEVELESI INTEZMENYEKHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Az Intézményben nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvényrdl szolo 201 1. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.C§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

I. Munkavillaléi nyilvantartas

Az Intézmény kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

név;

anyja szuletési neve;

szuletési helye és ideje;

oktatasi azonosito szama;

pedagogus igazolvanya szama;

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: a felsGoktatasi intézmény
neve, a diploma szama, a végzettség, a szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga;
munkakor megnevezése;

a Munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositdja;

munkavégzésének helye;

jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje;

vezetdi beosztasa;

besorolasa;

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama;

munkaidejének mértéke;

tartos tavollétének idotartama;

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

csaladi allapot;

gyermek(ek) sziletési ideje;

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
allampolgarsaga;

TAJ szama;

addazonosito jele;

a Munkavallalék bankszamlajanak szama;
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— allandé lakeim és tartézkodasi hely;

— telefonszam;

— munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilonosen:

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamitoé ido;

besorolassal kapcsolatos adatok;

korabbi munkahelyek megnevezése, a munkaviszony megsziinésének modja és
idépontja;

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok;

idegennyelv-ismerete;

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

a Munkavallalé minésitésének idépontja és tartalma;

a biinugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte;

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas;
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony;

fegyelmi buntetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei;

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

a Munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A pedagodgus igazolvany

A pedagogus igazolvany kiilonbozé kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag

igazolasara szolgalé kozokirat.

A pedagogusigazolvany tartalmazza:

a kiallitas évét;
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az érvényesités lehetSségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes;

a sorszamot;

azt a tajékoztatast, hogy a pedagogus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére;
figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett

érvényes.

2. Tanuldi nyilvantartas

A tanuloi jogviszony létesitésekor az Intézmény vezetoje gondoskodik a tanuldk személyi

adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen Szabalyzat szerint kezeli. A

személyi adatokat lehetdleg osztilyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell

orizni:

a) osszesitett tanuldi nyilvantartas,

b) torzskonyvek,

c) bizonyitvanyok,

d) beirasi naplo,

e) osztalynaplok,

f) a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

g) Etkezési nyilvantart6 rendszer.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak

naprakész taroldsa a szikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanugy-igazgatasi

feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat

tartalmazhatja:

I3

név

a Tanulo osztalya;

azonositod szam;

diakigazolvany szama;

szuletési hely és ido;

anyja szuletési neve;

allando lakcim, tartézkodasi hely;
telefonszam;

a Tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember |. napjaig els6é alkalommal a beirasi naploban papir
alapon készil, majd a tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethets. A szamitogéppel
vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar
felelos. Tarolasanak maédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje, a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon belil
koteles tajékoztatni az osztilyfonokot, aki 8 napon belul koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az Intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuldi adatokat:

—  név;

- nem;

—  sziletési hely és id6;

— tarsadalombiztositasi azonosito jel;

—  oktatasi azonosito szam;

— anyja neve;

— lakohely, tartozkodasi hely;

— allampolgarsag;

—  sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye;

— diakigazolvany szama;

—  jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e;

— jogviszonya sziinetelésének kezdete és befejezésének ideje;

— jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje;

— nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja;

—  jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladat;

— nevelésének, oktatasanak helye;

— felnSttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatosa adatok;

— tanulmanyai varhaté befejezésének ideje;

—  évfolyama.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

— atanul6 allampolgarsaga;
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— allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime;
— nem magyar allampolgar esetén a tart6zkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama;
—  szulé(k) neve
— szilé(k) allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama a
beiratkozasi lapon;
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen:
o felvételivel kapcsolatos adatok;
e a tanulé6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok;
e a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok;
e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és ezzel Osszefiiggd
mentességek;
e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok;
e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok.
— a tanuldi balesetekre vonatkozé adatokat az igazgatohelyettesek a KIR alapjan
dokumentaljak;
Az Intézmény a Tanuld részére — sziuléi megkeresésre — didkigazolvanyt ad ki. A
diakigazolvanyt a kozoktatasi informacios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
jogosult részére.

A diakigazolvany tartalmazza:

a tanuld nevét;

—  szuletési helyét;

—  szuletési idejét;

—  lakcimét;

— tartozkodasi helyét;

— allampolgarsagat;

— atanulo alairasat, cselekvoképtelen tanulo esetén a sziild alairasat;
— atanulo fényképét;

— azonositd szamat;

— az iskola nevét;
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— aziskola cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem
személyes adatok — is feltlintethetok. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez
tovabbithatok.

A diakigazolvany elkészitoje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacios irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a diakigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

A Tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

a) az Intézmény igazgatdja,

b) az igazgatohelyettesek,

c) az osztalyfénok,

d) az Intézmény gazdasagi és pénzlgyi ligyintézdje,

e) az iskolatitkar.
Tanuloi étkezési nyilvantartd rendszerben tarolt adatok

Az étkezés megrendelésével és befizetésével a megrendeld (szil6 vagy gondviseld) tudomasul
veszi, és kifejezett hozzajarulasat adja, hogy gyermeke étkezésének biztositasa érdekében az
ugyintézéshez sziikséges személyes adatokat az étkezési nyilvantarté rendszerben, és
esetenként papir alapon az iskola nyilvan tartsa és kezelje, valamint sziikség esetén az iskolai
étkezést biztosito céggel vald egyeztetések alkalmaval hasznalja. Az étkezést biztositd cég:
Familiar Foods Vendéglato Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft, Székhelye 1036. Budapest, Perc
utca 8., adészam 13195175-2-41.

A felhasznalt és megdrzott személyes adatok az alkalmazanddé jog altal meghatarozott
azonosithato, egyénre vonatkozé informaciokat jelentik. Az adatokat a tanuldi jogviszony
megszlinése napjaig Srizzik meg. Ez aldl kivételt jelentenek azok a személyes adatok, melyek
az addzas rendjérol szolo torvény értelmében a szamlan szerepelnek, ezek az adatok a kiallitas
napjatol 8 évig kerulnek megorzésre. A szamlakhoz tartozé dokumentumokon, igazolasokon
szerepl6 személyes adatokat - a szamlak alapjaként és annak elengedhetetlen részekeént - 8 évig

kerulnek megorzésre.
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Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az Adatkezelonek és az adat

tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenorzés, jelszavas védelem, az elkildés utan

a halozatrdl valod torlés, stb.) kell tennie.

3. Kiilonleges adatok kezelésének rendje

A Rendelet szerint az egészségligyi adatokra vonatkozo személyes adatok kezelése

tilos, kivéve ha:

2)

b)

d)

az Erintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az Erintettnek a szocialis biztonsigot és
szocialis védelmet szabdlyozé jogi elSirasokbdl fakado kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

az adatkezelés az Erintett vagy mas természetes személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni;

az adatkezelés megel6z6 egészségigyi célokbol, orvosi diagnozis felallitasa,
egészségligyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa érdekében sziikséges.

A kilonleges adatokat az altalanos személyes adatoktol elkulonitve, kulon kell

kezelni. Az Intézmény biztositja, hogy ezen adatok korét csak erre kiilon felhatalmazott,

titoktartasi nyilatkozattal rendelkezé személy kezelheti.

4. Adattovabbitas rendje

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

2)

b)

fenntartd, birdsag, rendorség, lgyészség, onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozdé adatok a pedagogiai szakszolgalati intézményeitdl a

nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza;
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C) a magatartas, a szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatosa adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testileten beliil, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellenorzés vezetdjének;

d) a diakigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezelSje részére a didkigazolvany
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskolahoz, a kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl;

g) a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbol.
Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon feldolgozhatdk, iskolanként

csoportosithatdk, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildésétdl szamitott 5 évig

tarolhatok.

5. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a Tanulé felugyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a Tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a Tanuloval, szilSvel valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hatarido nélkil fennmarad.

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

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelStestiilet
tagjainak egymaskozti, a Tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével oOsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelGtestiilet ulésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskori esetén a szul6é irasban
felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak az Nkt.-ben
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a Tanulok személyes adatait pedagogiai célbdl, pedagogiai célu

habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben célhoz
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kototten kezelhetik. Az Nkt.-ben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a

Tanul6val kapcsolatban adatokat kozolhet.
6. Az elektronikus naplo

Az intézményben a tanulok mulasztasanak és elorehaladasanak rogzitésére elektronikus
naplot hasznalunk, amellyel a sziil6k szamara lehetdséget teremtiink gyermekikrdl valod
tajékozodasra.

Az elektronikus kommunikacios utat elfogado nyilatkozat értelmében az e-naploban
kozolt informaciokat ismertnek tekintjuk.

Tovabbi részletek a 2021. oktober I-jén hatilyba |épett az elektronikus napld

hasznalatardl szol6 szabalyzatban olvashatok.
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VII. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

Szerz6do partnerek adatainak kezelése, nyilvantartasa

Az Intézmény szerzodés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése,
megszlinése, céljabdl kezeli a vele szerzédott természetes személy:
—  nevét,
— sziletési nevét,
—  sziletési helyét,
— sziletési idejét,
— anyja sziletési nevét,
—  lakcimét,
— addazonosito jelét,
— adoszamat,
— vallalkozdi igazolvany szamat,
— személyi igazolvany szamat,
—  székhely cimét,
— telephely cimét,
— telefonszamat,
— e-mail cimét,
—  honlap-cimét,
— bankszamlaszamat.
Ezen adatkezelés jogszerilinek mindsul akkor is, ha az adatkezelés a szerzodés
megkotését megelézéen az Erintett kérésére torténd Iépések megtételéhez sziikséges.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat ellat6 munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellatdé munkavallaloi, és
adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak idStartama: a jogviszonyhoz kapcsolodo add
megallapitasahoz valo jog eléviléséig.
Az Erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elStt kézolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzodés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas torténhet a

szerzédésben is. Az Erintettet személyes adatai Adatfeldolgozd részére torténd
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atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolodo

adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabdlyzat 7. szami melléklete tartalmazza.

Jogi személy szerz6do partnerek természetes személy képviseldinek elérhetoségi adatai

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime, telefonszama,
e-mail cime.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: az Intézmény pénzlggyel,
szamvitellel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 8. szamd melléklete tartalmazza. Ezen

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

kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés idotartamaig meg kell Srizni.
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VIII. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elSirt ado és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas, bérszamfejtés) céljabdl kezeli a
szerz6d6 partnerként vele kapcsolatba 1épS természetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adorol szold 2007. évi
CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kiilonosen: adoszam, név, cim, adozasi statusz, a
szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet
elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellendr aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 aldirasa, a személyi jovedelemadordl szélo 1995. évi CXVIL.
torvény (a tovabbiakban: Szja) alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, adéazonosito jel.

A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.

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

tarsadalombiztositasi feladatait ellatd munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

Kifizetoi adatkezelés

Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elSirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi iigyintézés) céljabol kezeli azon Erintettek — Munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részesiil6k — adotorvényekben eldirt
személyes adatait, akikkel kifizet6i [az addzas rendjérdl szolo 2017. CL. torvény (a
tovabbiakban: Art.) 7.§ 31.] kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatarozza
meg, kulon is kiemelve ebbdl: a természetes személy természetes személyazonosito
adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a természetes
személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TA) szam). Amennyiben
az adotorvények ehhez jogkovetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészségugyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti [Szja 47.§ (2) b.] tagsagra vonatkoz6 adatokat
ado és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi tigyintézés)

céljabol.
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A személyes adatok tarolasanak idotartama: a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott ideig.
A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.
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IX. FEJEZET
WEBHASZNALAT
Weboldal hasznalat
Az Intézmény tevékenységérdl, a folyamatban Iévé programokrdl, illetve a

fenntartasaban |évé intézményekrdl nyujt tdjékoztatast az Intézmény honlapja
(http://www.andor-ilona.baptistaoktatas.hu).

A honlap kialakitasaval, az azon megjelend informaciok aktualizalasaval, az U hirek
kozzétételével az Intézmény vezetSsége foglalkozik.

A honlapon észlelt pontatlansagokat, hibas adatokat — a hiba, illetve a hianyossag
pontos megjelolésével — az Intézmény vezetOsége részére szikséges irasban (email)
jelezni.

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

Az Intézmény a weboldalat a Media Gum Kft. Boor fejlesztéi csapata hozta létre. A
http://andor-ilona.baptistaoktatas.hu/ portal a kovetkezékben meghatarozott cookie-kat
hasznadlja. Intézmény ezen cookie-kat sajat maga nem hasznalja fel semmilyen moédon. A
hasznalt cookie-k a felhasznalo eszkoze és a http://andor-ilona.baptistaoktatas.hu/ portal
kozott kommunikalhatnak, az Intézmény szamara semmilyen adatot nem tovabbitanak,
nem adnak at.

A http://andor-ilona.baptistaoktatas.hu/ portal és a segitségével létrehozott oldalak
altal hasznalt cookie-k és céljaik:

a) feltétleniil sziikséges cookie-k: Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal
megfelel6 miikodéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil az Intézmény nem tudja
garantalni a weboldal elvartaknak megfelel6 miikodését, sem pedig azt, hogy minden,
a felhasznalé altal keresett informaciohoz a felhasznald hozza fog jutni. Ezen cookie-
k nem gylijtenek be személyes adatokat az Erintettrdl vagy olyan adatot, amelyek
marketing célokra hasznalhatok fel. Ezen cookie-k kozé tartoznak az uUn. teljesitmény
cookie-k, amelyek informaciot gylijtenek arrél, hogy a weboldal megfeleléen
mikodik-e, mikodésében tapasztalhatok-e hibak. Az esetleges hibak jelzésével az
Intézmény segitségére vannak a weboldal tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy

melyek a weboldal legnépszeriibb részei.
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b) funkcionalis cookie-k: Ezek a cookie-k biztositjsk a weboldal Erintett igényeire
szabott kdvetkezetes megjelenését, és megjegyzik az Erintett valasztott beallitasait.

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

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

A cookie segit a weboldal ergonomia kialakitasanak javitasaban, felhasznalobarat

weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasaban.

Kozosségi oldalakon torténd jelenlét

Az Intézmény elérhetd a Facebook kozosségi portalon.

A kozosségi oldalak, azon beliil is kiilonosen a Facebook oldal haszndlata és az azon
keresztul, az Intézménnyel torténd kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, és egyéb, a kozosségi
oldal altal megengedett miivelet 6nkéntes hozzajarulason alapul.

Az Erintettek kore: Azon természetes személyek, akik az Intézmény kozdsségi
oldalait, kulonosen facebook.com kozosségi oldalan 1évé oldalt vagy azon megjeleno
tartalmakat onként kovetik, megosztjak, kedvelik.

Adatkezeléssel Erintett adatok kore:

a) adatkor: cél,

b) Erintett publikus neve: azonositas,

c) publikus fotoja: azonositas,

d) publikus e-mail cime: kapcsolattartas.

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

A kozosségi portalokon, kulonosen a Facebook-on torténd jelenlét és az azzal
kapcsolatos adatkezelés célja a weboldalon taldlhato tartalmak kozosségi oldalon torténo

megosztasa, publikalasa, marketingje.
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Intézmény kozosségi oldalan, kilonosen Facebook oldalan képeket/videofelvételeket
is kozzétesz a kulonbozé eseményekrdl, az Intézmény szolgaltatasairdl. Amennyiben nem
tomegfelvételrdl vagy kozéleti szereplésrol készilt felvételrdl van szo (Ptk. 2:48.),

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

Hirlevél feliratkozas

A hirlevélre torténé feliratkozas onkéntes hozzajarulason alapul.

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

A kezelt adatok kore:

—  néy,

— e-mail cim.

A hirlevél kuldéssel kapcsolatos adatkezelés célja a cimzett teljes kord altalanos, vagy
személyre szabott tajékoztatasa az Intézmény hireirdl, eseményeirdl.

Hirlevél kikiildése kizarolag az Erintett elézetes hozzajarulasaval torténik.

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

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

Adatkezelés idStartama: Erintett torléséig.
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X. FEJEZET
ADATTOVABBITAS

I. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Adatok tovabbitasara minden esetben csak az Erintett hozzajarulasa vagy jogszabaly
felhatalmazasa alapjan kertlhet sor-.

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

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

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

Az Intézmény alkalmazottainak adatai tovabbithatdk az adatfeldolgozéknak, birosagnak,
rendérségnek, lgyészségnek, helyi onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnak.

2. Adattovabbitasi tevékenységek

Az Intézmény az alabbi tevékenységek tekintetében végez adattovabbitast:

— 6920 - Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakeértdi tevékenység, bérszamfejtési adatok;

3. Adatfeldolgozoéi garancianyujtas

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

kovetkezo feltételeket biztositja:

a) Az Adatfeldolgozo garantdlja — kilonosen a szakértelem, a megbizhatdsag és az
eroforrasok tekintetében — hogy a Rendelet kovetelményeinek teljesulését biztosito
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés
biztonsagat is.

b) Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes

adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapuld
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megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak — az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.
Az Adatfeldolgozé megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszeriiségének és az Erintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas
miszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

Az Adatfeldolgozo az allami szervekkel valé elektronikus kapcsolattartas jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

Az Adatfeldolgozo vallalja, hogy az Adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan
informaciot, amely az Adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozéd jogi

rendelkezéseknek valdé megfelelés igazolasahoz sziikséges.

4. Az Adatkezel6 kotelezettségei és jogai

2)

b)

Adatkezel6 jogosult ellenérizni Adatfeldolgozénal a szerzédés szerinti tevékenység
végrehajtasat.

Adatkezelonek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal kapcsolatos utasitasai
jogszerliségéért az Adatkezel6t terheli felelosség, ugyanakkor az Adatfeldolgozé
koteles haladéktalanul jelezni az Adatkezelonek, amennyiben Adatkezel6 utasitasa
vagy annak végrehajtasa jogszabalyba utkozne.

Az Adatkezelé kotelezettsége, hogy az Erintett természetes személyeket az

adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

5. Az Adatfeldolgozo kotelezettségei és jogai

2)

b)

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

titoktartas: Az Adatfeldolgozd tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon
alapuld megfelel6 titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak —, az
altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget
vallaljanak.

adatbiztonsag: Az Adatfeldolgozo a tudomany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, korilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinlségl és
sulyossagl  kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési

intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld
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d)

szintl adatbiztonsagot garantdlja. Az Adatfeldolgozé intézkedéseket hoz annak
biztositasara, hogy az iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezé természetes személyek kizarodlag az Adatkezeld utasitasanak megfelel6en
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios vagy
tagallami jog kotelezi oket. Az Adatfeldolgozd gondoskodik arrdl, hogy a tarolt
adatokhoz belsé rendszeren keresztil vagy kozvetlen hozzaférés atjan kizarolag az
arra feljogositott személyek, és kizarolag az adatkezelés céljaval osszefliggésben
férjenek hozza. Az Adatfeldolgozd gondoskodik a felhasznalt eszkozok sziikséges,
rendszeres karbantartasarol, fejlesztésérdl. Az adatokat tarold eszkozt megfelelo
fizikai védelemmel ellatott zart helyiségben helyezi el, gondoskodik annak fizikai
védelmérdl is. Adatfeldolgozd a szerzédésben meghatarozott feladatok ellatasa
érdekében megfelel ismerettel és gyakorlattal rendelkezé személyeket koteles
igénybe venni. Koteles tovabba gondoskodni az altala igénybe vett személyek
felkészitésérol a betartando adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések, a szerzédésben
foglalt kotelezettségek, valamint az adatfelvétel célja és modja tekintetében.

tovabbi Adatfeldolgozo igénybevétele: Az Adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozét csak a Rendeletben és az Info tv.-ben meghatarozott feltételek
teljesitése mellett vesz igénybe. Az Adatkezel6 a szerzédésben altalanos
felhatalmazast ad az Adatfeldolgozénak, hogy tovabbi Adatfeldolgozot (alvallalkozot)
vegyen igénybe. Az Adatfeldolgozé a tovabbi Adatfeldolgozo igénybe vételét
megel6z6en tajékoztatja az Adatkezel6t a tovabbi Adatfeldolgozd személyérdl,
valamint a tovabbi Adatfeldolgozé altal végzendd tervezett feladatokrdl. Ha az
Adatkezel6 ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi Adatfeldolgozd igénybe vételével
szemben kifogast emel, a tovabbi Adatfeldolgozé igénybevételére az Adatfeldolgozo
kizardlag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése esetén jogosult. Ha az
Adatfeldolgozé bizonyos, az Adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgaltatasait is igénybe veszi, erre koteles
irasba foglalt szerzodést kotni, és abban a tovabbi Adatfeldolgozéra is ugyanazokat
az adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az Adatkezel6 és az
Adatfeldolgozd kozott létrejott szerzédésben szerepelnek, kulonosen ugy, hogy a
tovabbi Adatfeldolgozénak megfelel6 garanciakat kell nydjtania a megfelel6 technikai
és szervezési intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az

adatkezelés megfeleljen a Rendelet kovetelményeinek. Ha a tovabbi Adatfeldolgozé
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nem teljesiti adatvédelmi kotelezettségeit, az 6t megbizé Adatfeldolgozo teljes

felelosséggel tartozik az Adatkezel6 felé a tovabbi Adatfeldolgozo kotelezettségeinek

a teljesitéséeért.

e) Egyuttmiikodés az Adatfeldolgozoval

— AzIntézmény, mint Adatkezel6 tevékenysége soran minden megfelel6 eszkozzel
segiti az Adatfeldolgozét az Erintettek jogai érvényesitésének elSsegitése, ezzel
kapcsolatos kotelezettségei teljesitése érdekében.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 segiti az Adatfeldolgozot a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacid) szerinti
kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
Adatkezel6 rendelkezésére all6 informaciokat.

— Az Intézmény, mint Adatkezel6 az Adatfeldolgozé rendelkezésére bocsat
minden olyan informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozo)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz sziikséges, tovabba
amely lehet&vé teszi és elSsegiti az Adatkezel6 altal vagy az altala megbizott mas
ellenor altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is. Ezen ponttal
kapcsolatban az Adatfeldolgozé haladéktalanul tajékoztatja az Adatkezel6t, ha
ugy véli, hogy annak valamely utasitasa sérti a Rendeletet vagy a tagallami vagy

unios adatvédelmi rendelkezéseket.

6. Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének dltalanos szerzddési feltételei

a) Az Intézmény az adatfeldolgozasi tevékenységre az Adatfeldolgozoval irasbeli
szerzddést kot.
b) Az Intézmény adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzédési feltételeit jelen

szabadlyzat 9. szami melléklete tartalmazza.

c) Azaltalanos szerzodési feltétel tartalmat a masik féllel a szerzédéskotést megel6zéen

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

Az adatvédelmi incidens fogalma

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi (Rendelet 4. cikk 12.).

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési

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

Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

Az Intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének feladata az adatvédelmi incidens
bejelentése a felugyeleti hatosagnak.

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

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

Az Intézmény munkavallaloi és az adatfeldolgozok kotelesek jelenteni az Intézmény
adatvédelmi tisztvisel6jének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utald eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Intézmény kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, valamint az adatvédelmi tisztvisel6 e-mail cimén, telefonszaman is.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény adatvédelmi tisztviselje — az
informatikai, pénzugyi és miikodési vezeté bevonasaval — haladéktalanul megvizsgilja a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi
incidensrol, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét;

b) az incidens leirasat, korulményeit, hatasait;

c) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;
d) a kompromittilédott adatokkal Erintett személyek korét;

e) azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat;

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

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

bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és megorzésérdl. Ezt kovetden

lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszerl miikodés visszaallitasat.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagara nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil

tajékoztatja az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl.

Az Erintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell

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

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

2)

b)

d)

2)

b)

c)

ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

kozolni kell az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujtd egyéb
kapcsolattarto nevét és elérhetoségeit;

ismertetni  kell az  adatvédelmi incidensbél eredd,  valdszin(sithetd
kovetkezményeket;

ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasira tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd

esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

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

az Adatkezel6 megfelelo technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal Erintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kilonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az Erintett jogaira és szabadsagaira jelentett, az |. pontban
emlitett magas kockazat a tovabbiakban valoszin(sithetéen nem valosul meg;

a tajékoztatas aranytalan erofeszitést tenne szukségessé.

llyen esetekben az Erintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell

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

hasonldan hatékony tajékoztatasat.
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Ha az Adatkezeld még nem értesitette az Erintettet az adatvédelmi incidensrdl, a
felligyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszin(sithetéen
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az Erintett tdjékoztatasat, vagy megallapithatja a fent

emlitett feltételek valamelyikének teljesulését (Rendelet 34. cikk).

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét;
b) az adatvédelmi incidenssel Erintettek korét és szamat;
c) az adatvédelmi incidens id6pontjat;
d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait;
e) az adatvédelmi incidens orvoslasiara megtett intézkedéseket;
f) az adatkezelést el6ird jogszabilyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozoé adatokat 5 évig meg

kell 6rizni.
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XII. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

|. ElSzetes tijékozoddashoz vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel osszefiiggé tényekrdl és

informaciokrol az adatkezelés megkezdését megel6zéen tijékoztatast kapjon (Rendelet

13-14. cikk).

A. Rendelkezésre bocsatandé informaciok, ha a személyes adatokat az Erintettd gyditik

a) Ha az Erintettre vonatkozé személyes adatokat az Erintettd| gydijtik, az Adatkezelé a

személyes adatok megszerzésének idépontjaban az Erintett rendelkezésére bocsatja

a kovetkez6 informaciok mindegyikét:

az Adatkezel6nek és az Adatkezel6 képviselGjének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetoségei;

a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja;
a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének f) pontjan (jogos érdek érvényesités) alapuld
adatkezelés esetén, az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekei;

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

adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 harmadik orsziagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabba
a Bizottsag megfeleloségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a Rendelet
46. cikkében, a 47. cikkében vagy a 49. cikk (I) bekezdésének masodik
albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a megfeleld és alkalmas garanciak
megjelolése, valamint az azok masolatanak megszerzésére szolgalo6 médokra vagy

az azok elérhetoségére valo hivatkozas.

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

megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathato

adatkezelést biztositsa, az Erintettet a kovetkezé kiegészité informaciokrol

tajékoztatja:

a személyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjairol;
az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozo

személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
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d)

kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az Erintett adathordozhatésighoz valé jogardl;

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulésa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapulé adatkezelés
esetén a hozzajarulas barmely idopontban torténd visszavonasahoz valo jogarol,
amely nem érinti a visszavonds el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerlségét;

a felugyeleti hatosiaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgdltatdsa jogszabadlyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az
Erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

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

kovetkezményekkel bir.

Ha az Adatkezel6 a személyes adatokon a gyiijtésuk céljatol eltéré célbol tovabbi

adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az

Erintettet errdl az eltérd célrdl és a b) pontban emlitett minden relevans kiegészito

informaciérol.

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

rendelkezik az informaciokkal (Rendelet 13. cikk).

B. Rendelkezésre bocsitandé informacidk, ha a személyes adatokat nem az Erintettdl

a)

szerezték meg

Ha a személyes adatokat nem az Erintettd| szerezték meg, az Adatkezeld az Erintett

rendelkezésére bocsatja a kovetkezé informacidkat:

az Adatkezel6nek és az Adatkezeld képviselGjének a kiléte és elérhetdségei;

az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetoségei;

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

a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai, ha van ilyen;
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adott esetben annak ténye, hogy az Adatkezel6 valamely harmadik orszagbeli
cimzett vagy valamely nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a
személyes adatokat, tovabba a Bizottsag megfeleloségi hatarozatanak léte vagy
annak hianya, vagy a Rendelet 46. cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk ()
bekezdésének masodik albekezdésében emlitett adattovabbitas esetén a
megfelelé és alkalmas garancidk megjelolése, valamint az ezek masolatanak

megszerzésére szolgal6 mdédokra vagy az elérhetoséglikre valo hivatkozas.

b) Az a) pontban emlitett informaciok mellett az Adatkezel$ az Erintett rendelkezésére

bocsatja az Erintettre nézve tisztességes és atlathaté adatkezelés biztositasahoz

szukséges kovetkezo kiegészitd informaciokat:

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

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

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

a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulsa) vagy a
9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan (az Erintett hozzajarulasa) alapul6 adatkezelés
esetén a hozzajarulds barmely idépontban val6 visszavonasahoz val6 jog, amely
nem érinti a visszavonas elott a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségeét;

a valamely felugyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

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

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozo értheté informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel, és az Erintettre nézve milyen varhatd

kovetkezményekkel bir.

c) Az Adatkezel6 az a) — b) pontok szerinti tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:
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— a személyes adatok kezelésének konkrét korulményeit tekintetbe véve, a
személyes adatok megszerzésétdl szamitott ésszer( hataridon, de legkésobb egy
hénapon beliil;

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

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

d) Haaz Adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésuik céljatdl eltérd célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatnia kell az
Erintettet errdl az eltérd célrél és a b) pontban emlitett minden relevans kiegészité
informacioral.

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

—  az Erintett mar rendelkezik az informaciokkal;

— a szoban forgo informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, kilonosen a kozérdekd archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl, a Rendelet 89.
cikk (1) bekezdésében foglalt feltételek és garancidk figyelembevételével végzett
adatkezelés esetében, vagy amennyiben az e cikk (l) bekezdésében emlitett
kotelezettség valdszinlsithetoen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné
ezen adatkezelés céljainak elérését. llyen esetekben az Adatkezel6nek megfeleld
intézkedéseket kell hoznia — az informacidk nyilvanosan elérhetévé tételét is
ideértve — az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme
érdekében;

— az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elSirja az Adatkezelore
alkalmazandé uniés vagy tagallami jog, amely az Erintett jogos érdekeinek védelmét
szolgald megfeleld intézkedésekrdl rendelkezik; vagy

— a személyes adatoknak valamely unids vagy tagdllami jogban elGirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapulo titoktartasi

kotelezettséget is, bizalmasnak kell maradnia (Rendelet 4. cikk).

2. Az Erintett hozzaférési joga

a) Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra

vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
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adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a

Rendeletben meghatarozott kapcsolédd informaciokhoz hozzaférést kapjon

(Rendelet 5. cikk):

az adatkezelés céljairol;

az adatkezelés jogalapjarol;

az adatkezelés idStartamarol;

adott esetben az adatok tarolasianak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges,
ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairol;

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

Adatfeldolgozé adatairdl, ha adatfeldolgozét vett igénybe;

az érintett személyes adatok kategoriairol;

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

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

az Erintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra vonatkozd
személyes adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;

a valamely felugyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

az adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett
intézkedésekrol;

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

ha az adatokat nem az Erintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden
elérhet6 informacioral;

a Rendelet 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikardl és arra vonatkozé érthetd informaciokrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az Erintettre nézve milyen varhat6

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

torténd tovabbitasara keriil sor, az Erintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon
a tovabbitasra vonatkozoan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.

Az Adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az Erintett
rendelkezésére bocsatja. Az Erintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld
az adminisztrativ koltségeken alapuld, ésszerli mértéki dijat szamithat fel. Ha az
Erintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
Erintett masként kéri. A masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti

hatranyosan masok jogait és szabadsagait (Rendelet 5. cikk).

A helyesbitéshez val6 jog

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

helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés

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

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

A torléshez val6 jog (,,az elfeledtetéshez vald jog”)

2)

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

torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy

az Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje,

ha a Rendeletben meghatarozott indokok valamelyike fennall (Rendelet |7. cikk):

— az adat kezelése jogellenes;

— az adat hidnyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato —,
feltéve, hogy a torlést torvény nem zarja ki;

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

— azt a birdsag vagy a Hatosag elrendelte;

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

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

a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;
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— a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandd unios vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

— a személyes adatok gydijtésére a Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében emlitett,
kozvetlenil gyermekeknek kindlt, informacios tarsadalommal 0Osszefiiggd
szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatban keriilt sor;

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

— a személyes adatok gyiijtésére a Rendelet 8. cikk (I) bekezdésében emlitett,
informacios tarsadalommal osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan
kerult sor.

b) Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az elobbi a) pont
értelmében azt torolni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhato lépéseket —
ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat
kezelé AdatkezelSket, hogy az Erintett kérelmezte téliik a szoban forgd személyes
adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

c) Az a) és b) pontok nem alkalmazandok, amennyiben az adatkezelés sziikséges:

— a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlasa
céljabdl;

— a személyes adatok kezelését el6iro, az Adatkezeldre alkalmazandé unios vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
Adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett
feladat végrehajtasa céljabol;

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

— aRendelet 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdekd archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol, amennyiben az
[.) pontban emlitett jog valoszinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

— jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez (Rendelet

17. cikk).
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5. Az adatkezelés korlatozasahoz, zarolasahoz valé jog

2)

b)

d)

Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel korlatozza az adatkezelést, ha
a rendeltben meghatarozott feltételek teljestilnek (Rendelet 8. cikk):

—  az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagit, ez esetben a korltozas arra
az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezel6 ellenérizze
a személyes adatok pontossagat;

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

— az Adatkezel6nek mar nincs szuksége a személyes adatokra adatkezelés céljabal,
de az Erintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

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

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

Az Adatkezel$ az Erintettet, akinek a kérésére az a) pont alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasinak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja
(Rendelet 18. cikk).

Ha a rendelkezésre allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
Erintett jogos érdekeit, az adatokat zérolni kell. Az igy zarolt személyes adat kizardlag
addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat
torlését kizarta.

Ha az Erintett vitatja a személyes adatok pontossagit, helyességét, de a vitatott
személyes adat helytelensége vagy pontossaga nem allapithatd meg egyértelmdien, az
adatokat zarolja. Ebben az esetben a korlatozas arra az idotartamra vonatkozik,
amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes adatok pontossagat.
Az Erintett helyesbitéshez, torléshez, zarolashoz valé jogit torvény korlatozhatja az

allam kilsé és belsé biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
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g)

h)

blincselekmények megel6zése vagy uldozése, a biintetés-végrehajtas biztonsaga
érdekében, tovabba allami vagy onkormanyzati gazdasagi vagy pénzugyi érdekbdl. az
Eurdpai Uniod jelentSs gazdasagi vagy pénzlgyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok
gyakorlasahoz osszefliggd fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi
kotelezettségszegések megelézése és feltarasa céljabol, tovabba az Erintett vagy
masok jogainak védelme érdekében.

Az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétdl
szamitott |5 napon beliil tijékoztatja az Erintettet a kérelemben meghatarozottakrol,
és / vagy helyesbiti az adatokat, és / vagy korlatozza, zarolja az adatokat, vagy tesz
meg egyéb lépéseket a kérelemnek megfeleléen, ha nincsen azt kizaro ok.

Az Adatkezel6 a helyesbités, a torlés, az adatkezelés korlatozasanak megtorténtérdl
irasban értesiti az Erintettet, tovabba azokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottak, atadtak. Az Erintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrdl. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az
Erintett jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatis lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy erdfeszitést igényel. Adatkezel6 irasban koteles értesiteni az
Erintettet, ha az Erintett joggyakorlasa valamely okbdl nem valésulhat meg, és koteles
pontosan megjeldlni a ténybeli és jogi okot, valamint az Erintett szamra nyitva allé
jogorvoslati lehetéségeket: a birosaghoz és a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacioszabadsaghoz fordulas lehetSségeét.

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz

kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrdl

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

ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az Erintettet

kérésére az Adatkezel6 tajékoztatja e cimzettekrdl (Rendelet 19. cikk).

Az adathordozhatésaghoz valé jog

2)

A Rendeletben irt feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, ltala
egy Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket

az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
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Adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta (Rendelet

20. cikk), ha:

— az adatkezelés a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja szerinti hozzajarulason, vagy a 6. cikk (1) bekezdésének
b) pontja szerinti szerzédésen alapul; és

— az adatkezelés automatizalt modon torténik.

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

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

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

(Rendelet 20. cikk).

8. A tiltakozashoz valé jog

a) Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor
tiltakozzon személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjaban (az
adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezelore ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjaban
(az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikség, Rendelet 21. cikk).

Az Erintett tiltakozhat személyes adaténak kezelése ellen, ha

— a személyes adatok kezelése, tovabbitasa kizarolag az Adatkezel6 vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érvényesitéséhez szikséges, kivéve kotelezd
adatkezelés esetén;

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

— atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

b) Az Adatkezel6 az adatkezelés egyideji felfliggesztésével a tiltakozast a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb |5 nap alatt megvizsgalja,

és annak eredményérdl a kérelmezét irasban tajékoztatja. Amennyiben a kérelmezo
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tiltakozdsa megalapozott, az Adatkezel6 az adatkezelést — ideértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megszunteti, és az adatokat zarolja, valamint a
tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

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

d) Informacios onrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

cim: | 125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22./c.
telefon: +36-1-391-1400

fax: +36-1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

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

e) Kiskoruakat sértd, gylloletkeltd, kirekeszto tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j0 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag

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

fax: +36-1-356-5520

e-mail: info@nmhh.hu

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

9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentos mértékben érintené (Rendelet 22. cikk).

a) Az Erintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ra nézve

joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben érintené.
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b)

<)

d)

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

— az Erintett és az Adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése

érdekében szukséges;

— meghozatalat az Adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagallami jog teszi

lehetdvé, amely az Erintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek

védelmét szolgalé megfelel6 intézkedéseket is megallapit; vagy

—  az Erintett kifejezett hozzajarulisan alapul.

A b) pont 2. és 3. bekezdésében emlitett esetekben az Adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az Erintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek
védelme érdekében, ideértve az Erintettnek legalabb azt a jogat, hogy az Adatkezeld
részérdl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben
kifogast nyujtson be.

A b) pontban emlitett dontések nem alapulhatnak a személyes adatoknak a Rendelet
9. cikk (I) bekezdésében emlitett kilonleges kategdriain, kivéve, ha a 9. cikk (2)
bekezdésének a) vagy g) pontja alkalmazandé, és az Erintett jogainak, szabadsagainak
és jogos érdekeinek védelme érdekében megfelel6 intézkedések megtételére keriilt

sor (Rendelet 22. cikk).

10. Korlatozasok

Az Adatkezelére vagy Adatfeldolgozéra alkalmazandd unids vagy tagallami jog

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

valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel 6sszhangban

(Rendelet 23. cikk).

2)

Az Adatkezel6re vagy Adatfeldolgozora alkalmazandé unids vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja a Rendelet 12-22. cikkben és a 34. cikkben
foglalt, valamint a 12-22. cikkben meghatarozott jogokkal és kotelezettségekkel
osszhangban |évé rendelkezései tekintetében az 5. cikkben foglalt jogok és
kotelezettségek hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és
szabadsagok lényeges tartalmat, valamint az aldbbiak védelméhez sziikséges és
aranyos intézkedés egy demokratikus tarsadalomban:

— nemzetbiztonsag;

— honvédelem;

—  kozbiztonsag;

72



Andor Ilona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfokit Miivészeti Baptista Iskola — Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

blincselekmények megel6zése, nyomozasa, felderitése vagy a vadeljaras
lefolytatasa, illetve buntetdjogi szankciok végrehajtasa, beleértve a
kozbiztonsagot fenyegetoé veszélyekkel szembeni védelmet és e veszélyek
megel6zését;

az Unio vagy valamely tagallam egyéb fontos, altalanos kozérdekd célkitlzései,
kilonosen az Uni6 vagy valamely tagallam fontos gazdasagi vagy pénzugyi érdeke,
beleértve a monetaris, a koltségvetési és az addzasi kérdéseket, a
népegészségugyet és a szocialis biztonsagot;

a biroi fiiggetlenség és a birosagi eljarasok védelme;

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

a kozhatalmi feladatok ellatasahoz kapcsoldédo ellendrzési, vizsgalati vagy
szabalyozasi tevékenység;

az Erintett védelme vagy masok jogainak és szabadsagainak védelme;

polgari jogi kovetelések érvényesitése.

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

rendelkezéseket tartalmaznak legalabb:

az adatkezelés céljaira vagy az adatkezelés kategoriaira,

a személyes adatok kategoriaira,

a bevezetett korlatozasok hatalyara,

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

az Adatkezel6 meghatarozasara vagy az Adatkezelok kategodridinak
meghatarozasara,

az adattarolas idotartamara, valamint az alkalmazandé garanciakra, figyelembe
véve az adatkezelés vagy az adatkezelési kategoriak jellegét, hatalyat és céljait,

az Erintettek jogait és szabadsagait érinté kockazatokra, és

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

kivéve, ha ez hatranyosan befolyasolhatja a korlatozas céljat (Rendelet 23. cikk).
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I1. Az Erintett tijékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkdil

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

12. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog (hatosagi jogorvoslathoz valé jog)

2)

b)

Az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden Erintett
jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatosagnal — kulonosen a szokasos
tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az Erintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok
kezelése megsérti a Rendeletet.

Az a felligyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tijékoztatni az
ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl és annak eredményéral,
ideértve azt is, hogy a Rendelet 78. cikk alapjan az Ugyfél jogosult birosagi

jogorvoslattal élni (Rendelet 77. cikk).

13. A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog

2)

b)

d)

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkdil,
minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a
felugyeleti hatésag ra vonatkozd, jogilag kotelezd erejli dontésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birosagi utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkdil,
minden Erintett jogosult a hatékony birésagi jogorvoslatra, ha a Rendelet 55. vagy
56. cikk alapjan illetékes felligyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hénapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet a 77. cikk alapjan benyijtott panasszal
kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérol.

A felligyeleti hatosaggal szembeni eljarast a fellgyeleti hatdsag székhelye szerinti
tagallam birosaga elott kell meginditani.

Ha a felligyeleti hatosag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban
az egységességi mechanizmus keretében a Testilet el6zéleg véleményt bocsatott ki
vagy dontést hozott, a felugyeleti hatosag koteles ezt a véleményt vagy dontést a

birosagnak megkuldeni (Rendelet 78. cikk).
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4. Az Adatkezel6vel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz

valo jog

2)

b)

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok —
koztik a felugyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo, Rendelet 77. cikk szerinti
jog — sérelme nélkiil, minden Erintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az Adatkezel6vel vagy az Adatfeldolgozéval szembeni eljarast az Adatkezeld vagy az
Adatfeldolgoz6 tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga elott kell meginditani.
Az ilyen eljaras megindithaté az Erintett szokasos tartézkodasi helye szerinti tagallam
birdsaga elott is, kivéve, ha az Adatkezel6 vagy az Adatfeldolgozé valamely

tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaré kozhatalmi szerve (Rendelet 79. cikk).
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XIIl. FEJEZET
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELO INTEZKEDESEI

Az Intézmény, mint Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil, de a kérelem
beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az Erintettet a jogai gyakorlasara
iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.

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

Ha az Erintett elektronikus Gton nyuijtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetSség
szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az Erintett azt masként kéri.

Ha az Adatkezel nem tesz intézkedéseket az Erintett kérelme nyoman, késedelem
nélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az
Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az Erintett panaszt
nyujthat be valamely felligyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az Intézmény, mint Adatkezel6 a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
Erintett jogairdl szold tajékoztatast (Rendelet 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja. Ha az Erintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy —
kilonosen ismétlodo jellege miatt — tulzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio
vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ
koltségekre:

a) 50.000 Ft osszegli dijat szamithat fel, vagy
b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli.

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

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

A kozérdeki adatok megismerésének dltalanos szabalyai

Az Intézménynek, mint kozfeladatot ellaitd szervnek lehetévé kell tennie, hogy a
kezelésében lévo kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot — az Info tv.-ben
meghatarozott kivételekkel — erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse.

Kozérdekbdl nyilvanos adat az Intézmény feladat- és hataskorében eljaré személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény
eldirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott adatkezelés elvének
tiszteletben tartasaval terjeszthetéek. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok
honlapon torténd kozzétételére az Info tv. |. melléklete és a kozfeladatot ellato személy
jogallasara vonatkozé kilon torvény rendelkezései iranyaddak.

Ha torvény masképp nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy
allami, illetéleg helyi onkormanyzati szervvel kotott szerzédés alapjan kotelezéen igénybe
veendd6 vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy személyek
kezelésében 1évd, e tevékenységiikre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsilé adat.

A kozérdekdi vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett
adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény szerint mindsitett adat.

Az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozé dontés meghozataldra iranyulo eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és
a megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulyanak mérlegelésével — az Intézmény
vezetdje engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgal6 adat megismeréséhez iranyulo igény — tiz éven belll
— a dontés meghozatalat kovetoen akkor utasithatd el, ha az adat tovabbi jovobeli dontés
megalapozasat is szolgdlja vagy az adat megismerése az Intézmény torvényes miikodési
rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kulso befolyastol mentes ellatasat, igy
kilonosen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elkészitése soran torténd
szabad kifejtését veszélyeztetné.

A kozérdeki adat megismerésére szoban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekd adatok

megismerésére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban
kezelheték, amennyiben az igény teljesitéséhez és az igény teljesitéséért megallapitott
koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését kovetd | év elteltét, illetve
a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul torolni kell.

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

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igénynek az Intézmény az igény
beérkezését koveto legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belul tesz eleget.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben
az azonos igényl6 altal egy éven bellil benydjtott, azonos adatkorre iranyulé adatigényléssel
megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni, ha az igénylé nem adja
meg nevét, nem természetes személy igényl6 esetén megnevezését, valamint azt az
elérhetéséget, amelyen szamara az adatigényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

Ha az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz szukséges
munkaerdforras aranytalan mérték( igénybevételével jar, a |5 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errdl az igénylot az igény kézhezvételét kovetd
I5 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetlenil az igényl6 masolatot kaphat. Az Intézmény az adatigénylés
teljesitéséért — az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedéen —
koltségtéritést allapit meg, amelyrdl az igénylot az igény teljesitését megel6zden
tajékoztatni kell.

Az igényl6 a fentiek alapjan kapott tajékoztatas kézhezvételét koveto 30 napon beldl
nyilatkozik arrol, hogy az igénylését fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétdl az igénylo
nyilatkozatanak az Intézményhez valé beérkezéséig terjed6 idotartam az adatigénylés
teljesitésére rendelkezésre allo6 hataridobe nem szamit bele. Ha az igényl6 az igényét
fenntartja, a koltségtéritést az Intézmény altal megallapitott, legalabb 15 napos hataridében
koteles az Intézmény részére megfizetni.

Ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz

szukséges munkaerdforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a
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dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdol az igénylé masolatot igényelt, jelentos
terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatarozott osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényl6 altali megfizetését
kovetd |5 napon beliil kell teljesiteni. Arrdl, hogy az adatigénylés teljesitése az Intézmény
alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges munkaerdforras aranytalan mértéki
igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy dokumentumrész
jelentSs terjedelm(, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés
teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé lehetSségeirdl az igénylot az igény
beérkezését kovetd |5 napon belll tajékoztatni kell.

A koltségtérités mértékének meghatarozasa soran az alabbi koltségelemek veheték
figyelembe:

— azigényelt adatokat tartalmazé adathordozo koltsége,

— az igényelt adatokat tartalmazoé adathordozd az igénylé részére torténd

kézbesitésének koltsége, valamint

— ha az adatigénylés teljesitése az Intézmény alaptevékenységének ellatasahoz

szukséges munkaerdforras aranytalan meérték(i igénybevételével jar, az
adatigénylés teljesitésével osszefiiggé munkaerdé-raforditas koltsége.

Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheto
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben ezt az Intézmény
aranytalan nehézség nélkiil teljesiteni képes — az igényl6 altal kivant formaban, illetve
modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban
nyilvanossagra hoztak, az igény teljesithetd6 az adatot tartalmazd nyilvanos forras
megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak
kozérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t az Info
tv. alapjan megilleté jogorvoslati lehetoségekrdl vald tijékoztatassal egylitt, az igény
beérkezését kovetd |5 napon belill irasban vagy — ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott
kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol az Intézmény nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrol minden évben januar 31. napjaig tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és

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

Ha a kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadasa
tekintetében torvény az Intézmény mérlegelését teszi lehetové, a megtagadas alapjat
szliken kell értelmezni, és a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitése
kizardlag abban az esetben tagadhaté meg, ha a megtagadas alapjaul szolgald kozérdek
nagyobb sulyd a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igény teljesitéséhez f(iz6do

kozérdeknél.

A kozérdekii adatok megismerése iranti igény Intézmény altali teljesitési rendje

Az Intézmény felé kozérdekil adat vagy kozérdekbdl nyilvanos adat (a tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) megismerése iranti igényt szoban, irasban vagy elektronikus uton
barki benyujthat a honlapon kozzétételre keriilé tajékoztatoban foglaltak szerint a
kovetkezé elérhetoségek valamelyikén:

Titkarsag:

telefonszam: 06-1-388-8903

e-mail: titkarsag@andorilonaiskola.hu

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

Az Intézmény az igény kézhezvételét kovetden megvizsgalja a beérkezo igényt, és dont
arrol, hogy:

a) a megkeresés kozérdeki adatigénylésnek mindsiil-e, valamint
b) az igény teljesitésének, vagy a teljesités korlatozasanak van-e jogszabalyi vagy egyéb
akadalya.

Az adatigénylésnek az Intézmény nem koteles eleget tenni:

c) ha kozérdekbdl nyilvanos adatnak nem mindstilé személyes adatokra vonatkozik;

d) ha a mindsitett adat védelmérdl szold torvény szerinti mindsitett adatokra
vonatkozik;

e) ha dontés megalapozasat szolgalé adatra vonatkozik;

f) ha nem all rendelkezésre az adott adat;
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g)

h)

2)

b)

e)

abban az esetben, ha az azonos adatigényl6 altal egy éven belll benyujtott, azonos
adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkorbe
tartozo adatokban valtozas nem allt be;

ha az adatigényl6 nem adja meg nevét, nem természetes személy adatigényl6 esetén
megnevezését, valamint azt az elérhetOséget, amelyen szamara az adatigényléssel
kapcsolatos barmely tajékoztatas és értesités megadhato;

ha a jelentds terjedelm( adatszolgaltatas teljesitésére megallapitott koltségtérités
osszegérol szolo tajékoztatast kovetden az adatigénylé nem, vagy nem hataridoben

nyilatkozik, valamint, ha azt az adatigényl6 hataridoben nem fizeti meg.

Az adatszolgaltatas korlatozhato:

az Info tv.-ben meghatarozott érdekbdl (honvédelmi, nemzetbiztonsagi, kornyezet
vagy természetvédelmi, kozponti pénzigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
blincselekmények Uldozése vagy megel6zése érdekében, kulugyi kapcsolatokra,
nemzetkozi szervezetekkel valo kapcsolatokra, birdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi
eljarasra tekintettel);

ha olyan adatokhoz — igy kiilonosen a védett ismerethez — valé hozzaférést
eredményez, amelyek megismerése az Ulzleti tevékenység végzése szempontjabdl
aranytalan sérelmet okozna az Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo
szerveknek, személyeknek;

az Eurodpai Unio jelentds pénziigyi- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel;

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

amennyiben az adatigényl6 felhivas ellenére nem pontositja adatigényét.

A kérelem fenti vizsgalatat kovetéen az Intézmény barmely szervezeti egységének

feladat- és hataskorébe tartozo kozérdekii adatigények teljesitése érdekében a kérelem

kézhezvételét kovetd lehetd legrovidebb idon beliil jogi allaspontjaval és a teljesitésre

meghatarozott hataridé kozlésével egyiitt megkiildi az adatigénylést az adatigényléssel

érintett szervezeti egység részére.

Az adatigénylés teljesitésével érintett szervezeti egység megvizsgalja az adatigénylést,

és az alabbi esetekben haladéktalanul tajékoztatja az Intézmény vezetdjét:

a)
b)

az adatigénylés nem egyértelm(, annak pontositasa sziikséges;

az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik;
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c) az adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaerdforras aranytalan mértékil igénybevételével jar, ezaltal a
teljesitéshez a hataridé hosszabbitasa szukséges,

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

e) az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a szervezeti egység alaptevékenységének ellatasahoz
szukséges munkaerdforras aranytalan mértékl igénybevételével jar, ezaltal
felmerilnek az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igényl6
lehetSségei, az egyéb lehetSségek kozlésével;

f) az adatigénylés nem teljesithetd, annak indokai kozlésével;

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

Intézmény a jogszabalyban el6irt hataridében koteles teljesiteni.
Teljesitésnek az mindsil, amikor az adatszolgaltatas, az adatszolgaltatassal érintett
szervezeti egység vezetdjének teljességi nyilatkozataval egyiittesen, igazoltan kézbesitésre

kerdl.

A kozérdeki adatok kozzétételének altalanos szabalyai

Az Info tv. meghatarozza, hogy a kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo
ugyekben koteles el6segiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Az Info tv. alapjan kotelezéen kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkul, korlatozastdl mentesen,
kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkil kimasolhatdé modon, a
betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatvitel szempontjabdl is
dijmentesen kell hozzaférhetové tenni. A kozzétett adatok megismerése személyes adatok
kozléséhez nem kothetd.

Az Intézmény elektronikus kozzétételi kotelezettségének sajat kozponti honlapjan —
www.andor-ilona.baptistaoktatas.hu — valé kozzététellel tesz eleget. (Az Andor llona
Iskolafejleszté Alapitvany kozzétételi kotelezettségének Ugy tesz eleget, hogy az adatokat
sajat honlap hianyaban az Andor llona Enek-Zenei Altalanos és Alapfokd Mivészeti
Baptista Iskola honlapjan — www.andor-ilona.baptistaoktatas.hu — hozza nyilvanossagra. Az
Alapitvany a kozzéteend6 adatokat az Adatkozlonek tovabbitja, amely gondoskodik az

adatok honlapon valé kozzétételérdl, és arrdl, hogy egyértelm( legyen az, hogy az egyes
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kozzétett kozérdek(i adatok melyik szervezettdl szarmaznak, illetve melyikre
vonatkoznak.)

Az Intézmény a kozzétételre szolgald honlapot ugy alakitja ki, hogy az adatok
kozzétételére alkalmas legyen, gondoskodik a folyamatos lizemeltetésrdl, az esetleges
uzemzavar elharitasarol és az adatok frissitéséral.

A kozzétételre szolgalé honlapon kozértheté formaban tajékoztatast kell adni a
kozérdekd adatok egyedi igénylésének szabalyairol. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az
igénybe veheto jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

A kozzétételre szolgalé honlapon a kozzétételi listakon meghatarozott kozérdekii
adatokon kivil elektronikusan kozzétehetéek mas kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatok is.

Az Intézmény vezetdje gondoskodik az Info tv.-ben meghatarozott kozzétételi
listakon szerepl6 adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl. (Alapitvany: az
Adatkozlének valo megklldésérdl.)

A megkdlldott adatok elektronikus kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetéségéért,
hitelességéért és az adatok frissitésért az Intézmény felel.

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

Az Intézmény vezetbje a kozzétételi listaban nem szereplé kozérdekl adatokra
vonatkozé adatigénylések adatai alapjan legalabb évente fellilvizsgalja az altala kiadott
kozzétételi listat, és a jelentds aranyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések
alapjan azt kiegésziti.

A kozzétételre szolgald honlap elérhetetlenségét okozd barmely Uzemzavar esetén
az Intézmény koteles munkaidoben az lizemzavar elharitasat haladéktalanul megkezdeni.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmistilés
és sérlés ellen.

Amennyiben az adatok ismételt elSallitasa és kozzététele mas moédon nem, vagy csak
aranytalan koltségekkel lenne biztosithatd, a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés,
megsemmisulés vagy sérilés esetére a kozzétett adatokrol biztonsagi masolatot kell
késziteni. Megsemmistilés, sérulés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén az
adatfelel6s koteles egylttmiikodni az adatkozlével a helyredllitaisban, és az adatokat

szukség esetén Ujra atadni.
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Az Intézménynek az adat kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy
eltavolitasaval kapcsolatban napléznia kell az esemény bekovetkeztének datumat és
idopontjat, valamint az esemény kivaltasaban kozremiikodé felhasznalo nevét.

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

A kozzéteendo kozérdekii adatokat az Intézmény elektronikus Uton vagy elektronikus
adathordozon juttatja el az Intézmény informatikai vezetdjéhez.

Az Intézmény informatikai vezetdje az Intézménytdl kapott adatokat az Intézmény és
a kozzététel idejének megjelolésével kozzéteszi. Az Intézmény koteles az eljuttatott és a
kozzétett adatok egyezdségét ellendrizni.

Az Intézmény a kozzétett adatok pontossagat, idoszer(iségét és értelmezhetSségét a
kozzétételt kovetden is folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az Intézmény informatikaért felelés vezetdje koteles a kozzétételre atadott
kozérdekl adatokat megvizsgdlni, aki az Intézményvezetd egyidejli értesitésével
visszautasithatja az atvett adat kozzétételét, ha az az eldirt, a jelen Szabalyzatban
meghatarozott vagy megallapodott formatum szerinti kovetelményeknek nem felel meg,
és igy kozzétételre formai okokbdl nem alkalmas.

A kozzététel végett atadott kozérdekii adatok bekezdésben foglaltakon kivili okbdl
szukségessé valo helyesbitése esetén az Intézmény informatikai vezetdje errdl értesitheti
az Intézményt, de az atadott kozérdeki adatokat ilyen szempontok szerint nem koteles
vizsgalni.

A kozzétett kozérdeki adatok pontatlanna, tévessé vagy idészer(tlenné valasa esetén,
illetve ilyen kozérdekii adatok feltarasa esetén az Intézmény allitja el6 a helyesbitett vagy
frissitett kozérdek(i adatokat tartalmazo, kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
egységeket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlonek.

(Andor llona Iskolafejleszté Alapitvany: Ha nem sajat honlapon kozzétett adatot kell
eltavolitani, az Alapitvany jelzi az adatkozlének, aki az Alapitvany altal megjelolt
idopontban, ennek hianyaban haladéktalanul intézkedik az adat eltavolitasarol. Ha az adat
eltavolitasa valamely eljarasban hozott halaszthatatlan intézkedés végrehajtasa végett valik

szukségessé, és a halaszthatatlan intézkedést az adatkozlonek kézbesitik, az eltavolitasrol
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az adatkozlé haladéktalanul gondoskodik, és egyidejlileg értesiti az Alapitvany
kuratériumat.)

Az Intézmény megsziinése esetén a jogutdd a honlapon megjeloli a jogeléd
megszlinésének tényét és jogalapjat, tobb jogutdéd esetén a jogutod altal kozzéteendo
kozérdek( adatok korét is.

Az Intézmény megszlinése esetén a jogutddja gondoskodik a megsziinéssel
kapcsolatos modositasok adatfelelosre harulo feladatairdl. Az adatkozlé megsziinése
esetén a jogutod felveszi a kapcsolatot az Intézménnyel az egylittmikodésik rendjében

szukségessé vald esetleges valtoztatasok egyeztetése céljabol.

4. A kozérdekii adatok kozzétételének Intézmény altali teljesitési rendje

Az adatkozl6 a kozzéteendd adatok vonatkozasaban:

a) biztositja a szolgaltatott kozzéteendo adatok teljeskorlségét és valosagnak megfelelo
tartalmat;

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

c) gondoskodik a kozzéteendd adatok folyamatos hozzaférhetdségérdl;

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

e) rendszeresen fellilvizsgalja, frissiti a kozzétett adatok korét;

f) aprilis 15-ig jelentést kild a felilvizsgalat eredményérdl az Intézmény vezetdje
részére;

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

h) gondoskodik a kozzéteendd adat el6z6 dllapotanak archivalasardl abban az esetben,
ahol ezt a jogszabaly elGirja;

i) gondoskodik a kezelésében lévo, kozérdekd adatot tartalmazé honlapok,

adatbazisok, illetve nyilvantartasok rendszeres frissitésérol.

A kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok

el6készitéséért a honlapkezel6 munkakorben dolgozé a felel6s.
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XV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

I. A Szabdlyzat megillapitasa és modositasa

A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény vezetdje jogosult.

2. Intézkedések a Szabalyzat megismertetése

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
Munkavallalojaval (foglalkoztatottjaval), és a munkavégzésre iranyulo szerzédésekben el6
kell irni, hogy betartasa és érvényesitése minden Munkavallalé (foglalkoztatott) lényeges
munkakori kotelezettsége. A munkaszerzddési kikotés mintajat jelen Szabalyzat 10. szamu
melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdje az adatvédelemmel és az adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat
megalkotasaval, az adatkezelési szabalyok betartasanak ellen6rzésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az Intézmény minden Munkavillalojanak és az Intézmény altal adatfeldolgozassal
megbizott félnek kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e Szabalyzatban
meghatarozott rend betartasa. Az Intézmény adatokat kezel6 munkavallaléi felelosek a

tudomasukra jutott adatok védelméért.
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Nyilatkozat
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoku Miivészeti Baptista Iskola Sziildi
Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal

tanusitom, hogy az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a szul&i szervezet megismerte és

véleményezési jogat gyakorolta. } \\
) |
/ /
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Budapest, 2022. szeptember 22. %}(&V\_\/& ....... N

a szuldi szervezet elnoke

Nyilatkozat
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokli Mivészeti Baptista Iskola
Diakonkormanyzata (tovabbiakban: DOK) képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a didkonkormanyzat

megismerte és véleményezési jogat gyakorolta.

- “ )
Budapest, 2022. szeptember 22. \L\}\“’b’\ \w“Q—h &Wr&/ ......

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokd Mivészeti Baptista Iskola Neveldtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az Adatvédelmi és

adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megismerte.

Budapest, 2022. szeptember 22. ... A G 'L\’ i, S

: a nevel6Stestulet nevében

Nyilatkozat
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokii Mlvészeti Baptista Iskola

intézményvezetdjeként az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot jovahagyom.
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