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_  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzat célja és hatalya

(1) E Szabalyzat célja azon belsé szabalyok megallapitasa és intézkedések
megalapozéasa, amelyek biztositjak, hogy a Tarsasag adatkezeld és adatfeldolgozo
tevékenysége megfelelien AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéseérdl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: Rendelet) — tovabba az informacids
énrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torveny (a
tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek.

(2) E Szabalyzat hatdlya természetes személyre vonatkozd szemelyes adatok
Tarsasag altali kezelésére terjed ki.

(3) Egyéni vallalkozd, egyéni cég, Gstermelé (gyfeleket, vevoket, szdllitokat e
szabalyzat alkalmazasaban természetes szemelynek kell tekinteni.

(4) Szabalyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetéseégére vonatkozd adatokat. (GDPR (14)

2. § Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyado fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4.
cikke tartalmazza. Ennek megfeleléen emeljik ki a fébb fogalmakat:

1. .személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
(,&rintett”) vonatkozé barmely informaci6; azonosithatd az a természetes személy,
aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kilénésen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes szemely testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tébb tényez6 alapjan azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalds, koézlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéeb
médon térténd hozzaférhetévé tétel utjan, sszehangolds vagy osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlese jovobeli
kezelésik korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan
formaja, amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez
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fliz6dé bizonyos személyes jellemzdék értékelésére, kulondsen a munkahelyi
teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi éllapothoz, személyes
preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgashoz kapcsolédo jellemzdk elemzésére vagy elrejelzésére
hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek
kévetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tébbé mar nem allapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, felteve
hogy az ilyen tovabbi informacidt kulén taroljdk, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaferheto;

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkseg
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait s
eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés celjait és
eszkdzeit az unidés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel® kijelolésére vonatkozo killénds szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatéarozhatja;

8. ,adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes
adatokat kezel,

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugynokseg
vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik,
fuggetlenul attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal ésszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi
szervek altali kezelése meg kell, hogy felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen
az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
igynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelével, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld
vagy adatfeldolgozo kézvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésere
felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa™ az érinteti akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelelé tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett
nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléseéhez;

12. ,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas mbédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz valé jogosulatian hozzaférést eredményezi.
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Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

3. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) Amennyiben az Intézmény hozzajaruléson alapulo adatkezelést kivan vegezni,
az érintett hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez az 1. szdmu melléklet
szerinti adatkérd lap szerinti tartalommal és tajékoztatassal kell keérni.

(2) Hozzajarulasnak minésil az is, ha az érintett az Intézmény internetes
honlapjanak megtekintése soran bejelél egy erre vonatkozd négyzetet, az
informacios tarsadalommal 6sszefilggd szolgdltatasok igénybevétele soran erre
vonatkozo technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan
nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott Osszefliggesben az érintett
hozzéjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez egyértelmien jelzi. A
hallgatas, az elére bejeldlt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem mindsul
hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb celt is
szolgal, akkor a hozzéjarulast az osszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell
adni.

(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat kereteben adja meg, amely
mas tigyekre is vonatkozik — pl., értékesitési, szolgaltatasi szerzodeés megkotése - a
hozzajarulds  iranti  kérelmet ezektél a mas  Ugyektdl egyértelmien
megkulénboztethetdé modon kell eléadni, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban,
vilagos és egyszer(i nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo ilyen
nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezd erével nem bir.

(5) Az Intézmény nem koétheti szerz6dés megkdtéset, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez valé hozzajarulds megadasahoz, amelyek nem szilksegesek a
szerzédes teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetéve tenni,
mint annak megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerilt sor, az
adatkezeld a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hiadnyaban a ra
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabél tovabbi kilén hozzajarulas nélkil,
valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kévetden is kezelheti.

4. § Jogi kotelezettség teljesitésén alapulé adatkezelés
(1) A jogi kotelezettségen alapuld adatkezeles esetén a kezelhetd adatok kérére, az

adatkezelés céljara, az adatok tarolasanak iddtartamara, a cimzettekre az alapul
szolgald jogszabaly rendelkezései iranyadok.
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(2) A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapulé adatkezelés az eérintett
hozzajarulasatol fuggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg. Az
érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben kozolni kell, hogy az
adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdese elbtt
egyértelmilen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kuléndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, arrél, ha az érintett személyes adatait az adatkezelé a ra vonatkozd
jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s
jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajekoztatas
megtorténhet az elébbi informaciokat tartalmazoé jogszabalyi rendelkezésekre vald
utalds nyilvancssagra hozatalaval is.

5. § Az Intézmény adatkezelési tajékoztatoja

(1) Az Intézmény altalanos adatkezelési tajékoztatéjat a 2. szamu _melléklet
tartalmazza.

(2) Az Intézmény valamennyi adatkezelése soran kételes biztositani az érintett
jogainak gyakorlasat.

lll. FEJEZET ]
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

6. § Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

(1) A munkavallaloktol, kozalkalmazottaktol kizarolag olyan adatok kérheték és
tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok
végezhetdk, amelyek munkaviszony  létesitéséhez, fenntartasahoz  és
megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-j6léti juttatasok biztositasahoz szilkségesek es
a munkavallald, kdzalkalmazott személyhez fliz6d6 jogait nem seértik.

(2) Az Intézmény munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése f)) jogcimén munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony Iétesitése,
teljesitése vagy megsziinése céljabdl kezeli a munkavallalé alabbi adatait:

nev,

. szllletési név,

. szllletési ideje,

. anyja neve,

. lakcime,

. allampolgarsaga,

. addazonosito jele,

. TAJ szama,

. nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),
10. telefonszam,

11. e-mail ¢im,

12. személyi igazolvany szama,

OCONOONWN =




ADATKEZELESI SZABALYZAT 8. oldal

13. lakcimet igazol6 hatosagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonositd (ha van),

16. munkaba |épésének kezdd és befejez6 idépontja,

17. munkakor,

18. iskolai vegzettségét, szakképzettségét igazoldé okmany masolata,

19. fénykép,

20. énéletrajz,

21. munkabeérének 6sszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,
22. a munkavallald munkabérébdl jogerés hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a munkavallalé munkajanak értékelése,

24. a munkaviszony megsz(inésének madja, indokai,

25. munkakortél fuggden erkélesi bizonyitvanya

26. a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése,

27. magan-nyugdijpénztari és énkéntes kdlcsénos biztositdé pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosité szama és a munkavallalé tagsagi szama,

28. kulféldi munkavallalé esetén Utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

29 munkavallalét ért balesetek jegyzdkonyveiben rogzitett adatokat;

30. a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatokat;

31. az Intezmenynél biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és
beléptetd rendszer, illetve a helymeghatarozd rendszerek altal rogzitett adatokat.

(3) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltaté csak a
Munka Torvenykdnyvben meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl
kezel.

(4) A személyes adatok cimzettjeii a munkaltaté vezetbje, munkaltatéi jogkdr
gyakorloja, az Intézmeny munkalgyi feladatokat ellatd munkavallaléi es
adatfeldolgozdi.

(5) Az Intézmény tulajdonosai részére csak a vezetd allasu munkavallalok személyes
adatai tovabbithatok.

(6) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a térvényi elbirasok szerint térténik.

(7) Az erintettel az adatkezelés megkezdése elbtt k6zolni kell, hogy az adatkezelés a
Munka térvénykdnyvén és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

(8) A munkaltatd a munkaszerzddés, koézalkalmazotti kinevezés megkotésével
egyidejlleg a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti T4jékoztatdé atadasaval
tajékoztatjia a munkavallalét, kézalkalmazottat személyes adatainak kezelésérél és
szemelyhez fz6d6 jogokrol.

7. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd,
amelyet munkaviszonyra, koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabaly ir eld,
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vagy amely munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezetiség teljesitése érdekében szilkséges. A
vizsgalat elbtt részletesen tajékoztatni kell a munkavéllalékat, kézalkalmazottakat
tébbek kozott arrdl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség
felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkézzel, modszerrel torténik. Amennyiben
jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a munkavallalokat,
kozalkalmazottakat a jogszabaly cimérdél és a pontos jogszabalyhelyrél is. E
Tajékoztatashoz kapcsolddd adatkezelési tajékoztatdé mintajat jelen szabalyzat 4.
szamu melléklete tartalmazza.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziltségre iranyulé tesztlapok a munkaltaté mind a
munkaviszony, koézalkalmazotti jogviszony létesitése el6tt, mind pedig a
munkaviszony, koézalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt kitbltetheti a
munkavallalokkal.

(3) Az egyértelmlen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tolthetd ki a munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha
az elemzes soran felszinre kerllt adatok nem kothetdk az egyes konkrét
munkavallalékhoz, vagyis anonim mddon térténik az adatok feldolgozasa.

(4) A kezelhetd személyes adatok kére: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szukseéges feltetelek.

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartasa |,
munkakér betéltése.

(7) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériaii A vizsgalat
eredményt a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot vegzd szakember ismerhetik
meg. A munkaltatdé csak azt az informaciét kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a
munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A

“ ey

ismerheti meg.

(8) A személyes adatok kezelésének idétartama: a toérvényi eléirasoknak megfeleld
idétartam.

8. § Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, szlletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitesi adatok, fénykep, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkezdrdl készitett munkaltatoi feliegyzes (ha van).

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kotése. Az érintettet tajékoztatni kell arrél, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.
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(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Intézménynél
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult vezeté, munkaligyi feladatokat ellatd
munkavallalok.

(9) A személyes adatok tarolédsanak idétartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig.
A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait toréini kell. Toréini kell annak
adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltatd csak az érintett kifejezett, egyértelmi és énkéntes hozzajarulasa
alapjan 6rizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal
6sszhangban all6 adatkezelési célia elérése érdekében szikség van. E
hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetdéen kell kérni a jelentkezéktél.

9.§ Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéli hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel dsszefiiggd célokra hasznalhatd, és a munkaltatd
valamennyi kimené hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellenérizheti.

(2) A munkavallalé kételes bejelenteni a munkaltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznalta. Ez esetben az ellenérzés akként folytathaté le, hogy a
munkaltatd hivasreszletezét kér a telefonszolgaltatétol és felhivija a munkavallalot
arra, hogy a dokumentumon a magancéll hivasok esetében a hivott szamokat tegye
felismerhetetlenné. A munkaltaté eléirhatja, hogy a magancélu hivasok kéltségeit a
munkavallalo viselje.

(3) Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a 9.§ rendelkezései
iranyadok.

10. § Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

(1) Intezmeényiink a székhelyen, telephelyén, az Ugyfélfogadasra nyitva allé
helyisegeiben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag, az Uzleti titok
védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert alkalmaz,
amely kozvetlen megfigyelést vagy kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitest és
tarolast is lehetdve tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az eérintett
magatartasa is, amit a kamera régzit.

(2) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az
érintett hozzajarulasa.

(3) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten térténd alkalmazasanak
tenyerdl jol lathatd helyen, jél olvashatban, a teriileten megjelenni kivand harmadik
személyek tajékozodasat elésegité mdodon figyelemfelhivd jelzést, tajékoztatast kell
elhelyezni. A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez
a tajekoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott
megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal régzitett, személyes adatokat
tartalmazé kép- és hangfelvetel készitésének, tarolasanak celjarél, az adatkezelés
jogalapjarél, a felvétel tarolasanak helyérél, a tarolas idétartamardl, a rendszert
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alkalmazo (Uzemeltetd) személyérél, az adatok megismerésére jogosult személyek
korerdl, a felvétel tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedésekrél, tovabbéa az
érintettek jogaira és érvényesitésik rendjére vonatkozé tajékoztatast is. A
tajékoztatas mintaja a szabalyzat 5. szamu Melléklete.

(4) A medfigyelt terlletre belépé harmadik személyrél (lUgyfelek, latogatok,
vendegek) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhets. A
hozzajarulas rautalé magatartassal is megadhatd. Rautalé magatartas kulénosen, ha
az oft tartbzkodd természetes személy a megfigyelt terliletre az oda kihelyezett
elektronikus megfigyelé-rendszer alkalmazasarol tajékoztatd jelzés, ismertetés
ellenére a teriiletre bemegy.

(5) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
orizheték meg. Felhasznalasnak az minésdl, ha a régzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatosagi eljarasban
bizonyitékkent kivanjak felhasznaini.

(6) Adatbiztonsagi intézkedések:

a) A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgaldé monitort Ugy kell
elhelyezni, hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kivil
mas személy ne lathassa.

b) A megfigyelés és a tarolt képfelvételek visszanézése kizardlag a jogsértd
cselekmények kiszlirése, az azok megszintetéséhez szikséges intézkedések
kezdeményezése céljabol végezhetd.

c) A kamerak altal sugarzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kivil mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

d) A felvétel hordozé eszkdzeit elzart helyen kell tarolni.

e) A tarolt képfelvételekhez hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként
térteénhet, hogy az adatkezelé személye azonosithaté legyen.

f) A tarolt képfelvételek visszanézését és a képfelvételekrdl készitett mentést
dokumentalni kell.

g) A jogosultsag indokanak megsziinése esetén a tarolt képfelvételekhez a
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

h) A régzitd késziulékben elkiildnitett merevlemezrél fut az operacios rendszer és a
rogzitésre kerllt felvételek. A felvételekrél kilén biztonsagi masolat nem készul.

i) Jogsértd cselekmény észlelését kdvetben a cselekményrdl készilt felvétel tarolasa
és a szlikséges hatosagi eljaras haladektalan kezdemeényezése feldl inteézkedni

kell, egyben tajékoztatni kell a hatésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.

(7) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak régzitese érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésetol
szamitott harom munkanapon belll joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeléje ne semmisitse meg, illetve ne tordlje.

(8) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy killéndsen az 6ltézdkben,
zuhanyzékban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz
tartozo varoban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalok
munkaké&zi sziinetének eltéltése céljabal lett kijeldlve.
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(9) Ha a munkahely terliletén jogszeriien senki sem tartézkodhat - igy kiilsnésen
munkaidén kivil vagy a munkasziineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete
(igy peldaul az oltozok, illemhelyek, munkakdzi szunetre kijeldlt helyiségek)
megfigyelhett.

(10) Az elektronikus megfigyelérendszerrel régzitett adatok megtekintésére a
torvényben erre feljogositottakon kivill a jogsértések feltarasa és a rendszer
mikodesenek ellenérzés céljabdl a kezelé személyzet, a munkaltato vezetbje és
helyettese, tovabba a megfigyelt tertilet munkahelyi vezetéje jogosult.

o IV. FEJEZET )
SZERZODESHEZ KAPCSOLOD®O ADATKEZELESEK

11. § Szerz6dé partnerek adatainak kezelése - vevék, szalliték nyilvantartasa

(1) A Intézmény szerz6dés teljesitése jogcimén a szerzédés megkétése, teljesitése,
megszlnese, szerzédési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerz6détt természetes személy nevét, szilletési nevét, sziletési idejét,
anyja nevet, lakcimét, addazonositd jelét, addszamat, vallalkozéi, éstermeldi
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevészamat
(Ugyfelszamat, rendelésszamat), online azonositdjat (vevék, szallitok listaja,
térzsvasarlasi listak). Ezen adatkezelés jogszerlinek minésil akkor is, ha az
adatkezelés a szerzédés megkotését megelézdéen az érintett kérésére t6rténd
lépések megtételéhez szikséges. A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag
Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi, kényvelési, addzasi
feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak
id6tartama: a szerzédés megszilinését kbvetd 5 év.

(2) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt k6zolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas
torténhet a szerzédésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére
tértend atadasardl tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotott szerzédéshez
kapcsolodo adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 6. szamu melléklete
tartalmazza.

12.§ Jogi személy ligyfelek, vevék, szillitok természetes személy
képviseldinek elérhetéségi adatai

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a termeszetes szemeély neve, cime,
telefonszama, e-mail cime, online azonositéja.

(2) A szemelyes adatok kezelésének célja: az Intézmény jogi szemely partnerevel
kotott szerzbdes teljesitese, Uzleti kapcsolattartas, jogalapja: az érintett
hozzajarulasa.

(3) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoériai: az Intézmény
Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaléi.
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(4) A szemeélyes adatok tarolasanak idétartama: az tizleti kapcsolat, illetve az érintett
képviselbi mindségenek fennallasat kdvetd 5 évig.

(5) Az adatfelvételi lap mintajat jelen Szabalyzat 7. szama melléklete tartalmazza.
Ezen nyilatkozatot az ugyféllel, vevével, szallitbval kapcsolatban — all6
munkavallalonak ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat alairasaval
kémie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. A nyilatkozatot az
adatkezelés idétartamaig meg kell &rizni.

13. § K6z6sségi iranyelvek / Adatkezelés az Intézmény Facebook oldalan

Az Intézmény nem felel a Facebook felhasznaldk altal kézzétett jogszabalyt sérté
adattartalmakért, hozzaszolasokért. Az Intézmény nem felel semmilyen, a Facebook
mikddésebdl adddd hibaért, Uzemzavarért vagy a rendszer mikodésének
megvaltoztatasabol fakadd problémaért.

. _V.FEJEZET .
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

14. § Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogecimén, térvényben eldirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (kbnyvelés, addzas) céljabol kezeli a vevéként,
szallittkent vele Uzleti kapcsolatba 1ép6 természetes személyek térvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél sz6ldé 2017. évi
CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a alapjan kuléndsen: adészam, név, cim, addzasi
statusz, a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény 167.§-a alapjan: név, cim, a
gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeltlése, az utalvanyozé
és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az
ellendr alairasa; a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az
atvevd, az ellennyugtakon a befizeté alairasa, a személyi jovedelemadordl széléd
1995. évi CXVIl. térvény alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, G&stermel6i
igazolvany szama, addazonosito jel.

(2) A szemeélyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot add jogviszony
megszlinését kdvetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intezmény adozasi, kdnyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

15. § Kifizet6i adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, térvényben elbirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, addelbleg, jarulekok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés) céljabél kezeli azon
érintettek - munkavallalok, csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban
reszesllok — adotorvényekben eléirt személyes adatait, akikkel kifizetéi (2017:CL.
torvény az adozas rendjerél (Art.) 7.§ 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok kérét az
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Art. 50.8-a hatdrozza meg, kilén is kiemelve ebbdl: a természetes szemeély
természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z8 nevet és a titulust is),
nemet, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd  jelét,
tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam). Amennyiben az adotorvények
ehhez jogkdvetkezményt fliznek, a Tarsasag kezelheti a munkavallalok
egeészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.8(2) b./) tagséagra vonatkozo
adatokat adod es jarulékkotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ugyintézés) céljabal.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot adé jogviszony
megszlinését kdvetd 8 év.

(3) A személyes adatok cimzetijei: az Intézmény addzasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizet6i) feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

16. § A Levéltari toérvény szerint maradandé értékii iratokra vonatkozé
adatkezelés

(1) Az Intézmény jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a kdziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI. térveny
(Leveltari térvény) szerint maradandé értékiinek minésul iratait abbol a célbél, hogy
az Intézmény irattari anyaganak maradandé értékii része épségben és hasznalhatd
allapotban a j6v6 nemzedékei szamara is fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a
kbzlevéltar részére torténé atadasig.

(2) A személyes adatok cimzetijei: az Intézmény vezetdje, iratkezelést, irattarozast
végzd munkavallaldja, a kdzlevéltar munkatarsa.

17. § Adatkezelés pénzmosas/terrorizmus finanszirozasa elleni kotelezettségek
teljesitése, és korlatozé intézkedések céljabél

(1) Az Intézmeény jogi kételezettség teljesitése jogcimén, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa ceéljabdl kezeli tgyfelei, ezek
képviselbi, és a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozasarol szolé 2017. évi LIl
torvényben (Pmt.) meghatérozott adatait: a) természetes személy a) csaladi és
utonevét, b) szilletési csaladi és uténevét, c) dllampolgarsagat, d) szilletési helyét,
idejét, e) anyja szlletési nevét, f) lakcimét, ennek hianyaban tartdzkodasi helyét,
g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat; lakcimet igazold hatésagi igazolvanya
szamat, a bemutatott okiratok masolatat. (7.§).

(2) Az Intézmény jogi kotelezettség teljesitése jogcimén az Europai Unid és az
ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni korlatozd intézkedések
végrehajtasa céljabol kezeli az err6l szolo  2017. évi LIl térvényben (Kit)
meghatarozott adatokat.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény Ugyfélkiszolgalassal kapcsola’gos_
feladatokat ellaté munkavallaldi, az Intézmény vezetéje és az Intézmény Pmt. szerinti

kijelolt személye.
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(4) A személyes adatok tarolasanak idétartama az tzleti kapcsolat megsziinésétél,
illetve az Ugyleti megbizas teljesitésétdél szamitott 8 év. (Pmt. 56.§(2))

VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

18. § Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Intézmény valamennyi céli és jogalapl adatkezelése vonatkozasaban a
szemelyes adatok biztonsaga érdekében kételes megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

(2) Az Adatkezeld az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy
jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sérulés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A
munkavallalékkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget ir eld, amelyre a 8. szamu melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni.
A szemelyes adatokhoz valdé hozzaférést az Intézmény jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

(4) A Intezmeny az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja
el.

(5) Az Intézmény alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat
szamitastechnikai eszkézeiket, adattarolo és rogzité eszkdzeiket.

(6) Az Intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes
program utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kététten, ellenérzott kortimények kézott
csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre
szlikséglk van.

(7) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az
adatfeldolgozd tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek izemzavar esetén térténé helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés készuljon.
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(8) Az Intézmény a személyes adatok vécdelme érdekében gondoskodik az
elektronikus Gton folytatott bejévé és kimend kommunikacio ellendrzésérsl.

(9) Az Intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténé megosztasa tilos!

(10) A munkahelyen és az Intézmény eszkézein fajl letolts-, jaték-, csevegs-,
szexualis szolgaltatasokat kinalé oldalak latogatésa szigortan tilos!

(11) Kulsé forrasbol kapott vagy letoltstt, nem engedélyezett programok hasznélata
tilos!

(12) A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az
illetekes UgyintézOk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatgyi as egyéb
szemelyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

(13) Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkézok, iratok megfeleld fizikai
védelmét.

_ VILFEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

19. § Az adatvédelmi incidens fogalma

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

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott
fizetési papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, tgyfél- és vevs- partnerlistak
illeteéktelen masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tAmadasok, honlap feltérése.

20. § Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megelézése, kezelése, a vonatkozd jogi elbirasok
betartasa a Tarsasag vezetdjének feladata.

(2) Az informatikai rendszercken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési
kiserleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

(3) Amennyiben a tarsasag ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesitenitk kell a Tarsasag
vezetdjet.

(4) Az Intézmény munkavallaléi kételesek jelenteni az Intézmény vezetdjének, vagy a
munkaltatoi jogok gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt
eszlelnek.
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(5) Adatvédelmi incidens bejelentheté az Intézmény kézponti e-mail cimen,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerzédé partnerek, érintettek jelenteni
tudjak az alapul szolgalé eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

(6) Adatvedelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
penzigyi és milkodési vezetdé bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalia a
bejelentést, ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valodi
incidensrdl, vagy téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b. az incidens leirasat, kérulményeit, hatasait,

¢. az incidens soran kompromittalodott adatok kérét, szamossagat,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e. az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

(7) Adatvédelmi incidens bekoévetkezése esetén az érintett rendszereket,
szemelyeket, adatokat be kell hatarolni és el kell kuléniteni és gondoskodni kell az
incidens bekovetkezését alatamasztod bizonyitékok begyljtésérdl és megdrzésérdl.
Ezt koévetden lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer( miikddés
visszaallitasat.

21. § Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

(1) Az adatvedelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(2) A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig
meg kell érizni.

VIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

22. § Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio

(1) Ha az adatkezelés valamely — kulénésen Uj technoldgiakat alkalmazé — tipusa —,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koérilményére és  céljaira,
valoszinlsithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést megeldzéen
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési mliveletek a
személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlo tipusu
adatkezelesi mdveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek.
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(2) Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az
adatkezelé altal a kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban
valészinisithetéen magas kockazattal jar, a szemelyes adatok kezelését
megel6zben az adatkezel6 konzultél a feliigyeleti hatosaggal.

(3) Az adatvédelmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

. IX.FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

23.§ Tajékoztatas az érintett jogairdl

(1) Az érintett jogai réviden 6sszefoglalva:

1. Atlathato tajékoztatas, kommunikacio és az érintett joggyakorlasanak elésegitése
2. Elozetes tajékozodashoz vald jog — ha a személyes adatokat az érintettél gydjtik
3. Az érintett tdjékoztatasa és a rendelkezésére bocsatandd informaciok, ha a
szemelyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

4. Az erintett hozzaférési joga

5. A helyesbitéshez vald jog

6. A torléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valé jog”)

7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy térléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozdsahoz kapcsolddo értesitési kdtelezettség

9. Az adathordozhatésaghoz val6 jog

10. A tiltakozashoz valé jog

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

12. Korlatozasok

13. Az erintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

14. A felligyeleti hatésagnal torténd panasztételhez valo jog (hatésagi jogorvoslathoz
valo jog)

15. A felugyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
16. Az adatkezelével vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

(2) Az érintett jogai részletesen:

1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett joggyakorlasanak
elésegitése

1.1. Az adatkezelének az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé
valamennyi informéaciét és minden egyes tajékoztatast tomor, atlathatod, érthetd és
kénnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva kell
nyujtania, kiléndsen a gyermekeknek cimzett barmely informéacié esetében. Az
informaciokat irasban vagy mas médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy
mas moédon igazoltak az érintett személyazonossagat.

1.2. Az adatkezel6nek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasat.




ADATKEZELESI SZABALYZAT 19. oldal

1.3. Az adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beerkezésetdl szamitott egy honapon belll tajékoztatia az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyulé kérelme nyoman hozott intézkedésekrél. E hatéridé a
Rendeletben irt feltételekkel tovabbi két hénappal meghosszabbithato. amelyrél az
érintettet tajékoztatni kell.

1.4. Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem neélkil, de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott egy honapon
belll tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairél, valamint arrol,
hogy az érintett panaszt nyljthat be valamely felligyeleti hatésagnal, és élhet
birésagi jogorvoslati jogaval.

1.5. Az adatkezel6 az informacitkat és az érintett jogairdl szold tajékoztatast és
intézkedést dijmentesen biztositia, azonban a Rendeletben irt esetekben dij
szamithatd fel.

A részletes szabalyok a Rendelet 12 cikke alatt talalhatok.

2. Elézetes tajékozédashoz valé jog — ha a személyes adatokat az érintettdl
gyjtik

21. Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Gsszefiiggt tényekrél és
informaciokrol az adatkezelés megkezdését megelézéen tajékoztatast kapjon.
Ennek keretében az érintettet tajékoztatni kell:

a) az adatkezel6 és képviseldje kiléterdl és elérhetéségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés
jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezel6 vagy
harmadik fél jogos érdekeirdl,

e) a személyes adatok cimzettjeirél — akikkel a személyes adatot kozlik - , illetve a
cimzettek kategoriairdl, ha van ilyen;

e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezeldé harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

2.2, A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelének
az érintettet a kdvetkez kiegészitd informaciokrél kell tajekoztatnia:

a) a szeméelyes adatok tarolasanak idétartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idbtartam meghatarozasanak szempontjairél;

b) az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezelé6tél a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésenek korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valé jogardl;

c) az érintett hozzajarulasan alapuldé adatkezelés esetén arrél, hogy a hozzajarulas
barmely idépontban t6rténé visszavonasahoz vald jog, amely nem érinti a
visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségeét;

d) a felligyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol,

e) arrdl, hogy a személyes adat szolgdltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses
kotelezettségen alapul vagy szerzdédés kotésének elbfeltétele-e, valamint hogy az
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érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges
kévetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa:

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint
legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikardl, és arra vonatkozéan
érthetd informacidkrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

2.3. Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gyijtésik céljatdl eltérd célbol
tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z8en tajékoztatnia
kell az érintettet errél az eltéré célrdl és minden relevans kiegészité informéaciorol.

Az elézetes tajékozodashoz vald jog részletes szabalyait a Rendelet 13. cikke
tartalmazza.

3. Az érintett tajékoztatasa és a rendelkezésére bocsatando informaciok, ha a
személyes adatokat az adatkezel6 nem téle szerezte meg

3.1. Ha az adatkezel a személyes adatokat nem az érintettél szerezte meg, az
érintettet az adatkezelének a személyes adatok megszerzésétél szamitott legkésébb
egy honapon belil; ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara
hasznaljak, legalabb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha
varhatoan mas cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé
alkalommal valé koézlésekor tajékoztatnia kell az elébbi 2. pontban irt tényekrél és
informacidkrél, tovabba az érintett személyes adatok kategériairdl, valamint a
személyes adatok forrasarél és adott esetben arrél, hogy az adatok nyilvanosan
hozzaférhetd forrasokbdl szarmaznak-e.

3.2. A tovabbi szabalyokra az elébbi 2. pontban (Elézetes tajékozodashoz vald jog)
irtak iranyadok.

E tajekoztatas részletes szabalyait a Rendelet 14. cikke tartalmazza.
4, Az érintett hozzaférési joga

4.1. Az érinteft jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon arra
vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és az
elébbi 2-3. pontban irt kapcsolddd informaciokhoz hozzaférést kapjon. (Rendelet 15.
cikk).

4.2. Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovéabbitasara kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy tajekoztatast kapjon a
tovabbitasra vonatkozdan a Rendelet 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.

4.3. Az adatkezelbnek az adatkezeles targyat képezd személyes adatok masolatat
az érintett rendelkezésére kell bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért
az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszeri mérték( dijat
szamithat fel.
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Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabalyokat a Rendelt 15. cikke
tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valé jog

5.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem
nélkll helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

5.2. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a
hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjan térténé —
Kiegészitését is.

Ezen szabalyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.
6. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog™)

6.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem
nelkll tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koételes arra,
hogy az érintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil
térolje, ha

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdél a célbol, amelybdl azokat
gyujtottek vagy mas mddon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c) az erintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezé jogszer(
ok az adatkezelésre,

d) a szemeélyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami jogban
eldirt jogi kdtelezettség teljesitéséhez tordini kell;

f) a személyes adatok gyUjtésére kozvetlenll gyermeknek Kkinalt, informacids
tarsadalommal 8sszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

6.2. A torléshez valé jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés szilkseges

a) a véleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa
celjabal;

b) az adatkezel6re alkalmazand6 uniés vagy tagallami jog szerinti kételezettség
teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhazott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl,

C) a nepegeszsegugy terlletet érintd kdzerdek alapjan;

d) a kdzérdek(i archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbdl, amennyiben a torléshez valé jog valdszinlsithetéen lehetetlenne
tenneé vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torléshez vald jogra vonatkozd részletes szabalyokat a Rendelet 17. cikke
tartalmazza.
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7. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

7.1. Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolas
kivetelével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez,
érvenyesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kézerdekebdl lehet kezelni.

7.2. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé korlatozza az adatkezelést
ha az alabbiak valamelyike teljesul:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezelé ellendrizze a
szemeélyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok toriését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az Adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerll, hogy az adatkezelé jogos
indokai elsébbseget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

7.3. Az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol az érintettet el6zetesen téjékoztatni
kell.

A vonatkoz6 szabalyokat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy toérléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolédoé értesitési kotelezettség

Az adatkezel® minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrél, térlésrdl
vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kdzéltek,
kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igenyel. Az
érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrél.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatok.
9. Az adathordozhatésaghoz valo jog

9.1. A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,
altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkil, hogy ezt
akadalyozna az adatkezel6, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzddésen alapul; és

b) az adatkezelés automatizalt médon tértenik.

9.2. Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kdzvetlen
tovabbitasat is.
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9.3. Az adathordozhatésaghoz val6 jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17.
cikkét (A torleshez valo jog (,az elfeledtetéshez valo jog”). Az adtahordozhatésaghoz
valo jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kdzérdek(i vagy az
adatkezelbre ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz szikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
10. A tiltakozashoz vald jog

10.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbé! barmikor
titakozzon szemelyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (6. cikk (1)
e)) , vagy jogos érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideértve az emlitett
rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

10.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen Uizletszerzés érdekében térténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e
celbdl tértend kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen
Uzletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen
Uzletszerzés erdekeben torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e celbdl nem kezelhetdk.

10.3. Ezen jogokra legkésbébb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvetel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast
egyertelmlen és minden mas informacioétoél elkllénitve kell megjeleniteni.

10.4. Az érintett a tiltakozashoz valé jogot mUiszaki eléirasokon alapulé automatizalt
eszkdzodkkel is gyakorolhatja.

10.5. Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és toérténelmi kutatasi célbdl
vagy statisztikai célbél keriil sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetevel
kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a ra vonatkozé személyes adatok kezelése ellen,
kivéve, ha az adatkezelésre kozérdek( okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében
van szikseg.

A vonatkozo szabalyokat a Rendelet cikke tartalmazza.

11. Automatizalt déntéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast
11.1. Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizardlag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely ré nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen jelentés mértékben érintené.

11.2. Ez a jogosultsag nem alkalmazandoé abban az esetben, ha a déntés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkétése vagy teljesitése
erdekében szilkseges;
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b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagéllami jog teszi
lehetove, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

11.3. Az elb6bbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezeld koételes
megfeleld intézkedeseket tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos
erdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az
adatkezeld részérél emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
déntéssel szemben kifogast nyuUjtson be.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
12. Korlatozéasok

Az adatkezelbre vagy adatfeldolgozora alkalmazandd uniés vagy tagallami jog
jogalkotasi intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22.
cikk, 34. cikk, 5. cikk) hatalyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapveté jogok
és szabadsagok lenyeges tartalmat.

E korlatozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.
13. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensroél

13.1. Ha az adatvédelmi incidens valdszinlsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira e€s szabadsagaira nézve, az adatkezelGnek
indokolatlan késedelem nélkul tajékoztatnia kell az érintettet az adatvedelmi
incidensrél. E tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvedelmi incidens jellegét, és kdzoini kell legalabb a kdvetkezoket:

a) az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujté egyéb kapcsolattartd
nevet es elerhetdsegeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél ered6, valdszinUsithetd
kdvetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

13.2. Az érintettet nem kell az tajékoztatni, ha a kdvetkezd feltételek barmelyike
teljesul:

a) az adatkezel® megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kulondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst koévetéien olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdszin(sithetéen nem valdsul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
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hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajekoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a Rendelet 34. cikke tartalrmazza.

14. A felligyeleti hatésagnal toérténé panasztételhez valé jog (hatdésagi
jogorvoslathoz valé jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatésagnal — kilénésen
a szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye
szerinti tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes
adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Az a felugyeleti hatésag, arnelyhez a
panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az Ugyfelet a panasszal kapcsolatos
eljarasi fejleményekrél és annak eredményérél, ideértve azt is, hogy a az ugyfél
jogosult birésagi jogorvoslattal élni.

E szabalyokat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

15. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé
jog

156.1. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birésagi utra tartozé jogorvoslatok sérelme
nelkdl, minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi
jogorvoslatra a feligyeleti hatésag ra vonatkozo, jogilag kotelezé erejli dontésével
szemben.

15.2. Az egyéb kozigazgatasi vagy nem biroésagi Utra tartozé jogorvoslatok sérelme
nélkil, minden érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes
fellgyeleti hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hénapon belll nem
tajeékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl
vagy annak eredmeényérél.

15.3. A fellugyeleti hatdésaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatésag szekhelye
szerinti tagallam birdsaga el6tt kell meginditani.

156.4. Ha a fellUgyeleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel
kapcsolatban az egységességi mechanizmus keretében a Testllet el6zbleg
véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a fellgyeleti hatdésag kételes ezt a
véleményt vagy dontést a birdsagnak megkuldeni.

E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birésagi
jogorvoslathoz valé jog

16.1. A rendelkezésre 4&llo6 kozigazgatasi vagy nem birésagi Utra tartozd
jogorvoslatok — koztik a felligyeleti hatdsagnal térténd panasztételhez vald jog —
sérelme nélkil, minden érintett hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelelé kezelése
kovetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.
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16.2. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljarast az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga elstt kell
meginditani. Az ilyen eljaras megindithaté az érintett szokésos tartozkodasi helye
szerinti tagallam birésaga eldtt is, kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
valamely tagallamnak a kdzhatalmi jogkérében eljaré kézhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

. X.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

24. § A Szabalyzat megallapitasa és médositasa
A Szabalyzat megallapitasara és modositasara az Intézmény igazgatdja jogosult.
25. § Intézkedések a szabalyzat megismertetése
E Szabéalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi
munkavallaléjaval  (foglalkoztatottjaval), és a  munkavégzésre  iranyuld
szerzbdésekben el kell irni, hogy betartdsa és érvényesitése minden munkavallald

(foglalkoztatott) lényeges munkakéri kotelezettsége. A munkaszerzédési kikotés
mintaja jelen szabalyzat 8. szamui melléklete tartalmazza.




