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Személyes adatok kezelésére vonatkozo adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Az Eurdpai Parlament és Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet), a 2016/679 rendelet IV. Fejezet 1. szakasz 30. cikkében (GDPR), valamint az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolé 2011. évi CXIl. térvényben (Infotv.) foglaltakra
figyelemmel, a személyes adatok védelmének eljardsrendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1 A szabalyzat célja

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat (tovabbiakban: szabdlyzat) célja azon bels6 szabalyok megallapitasa
és intézkedések megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy a Paksi Varosi Muzeum 7030 Paks, Dedk Ferenc utca 2.
(tovabbiakban: szervezet), mint adatkezel6 megfeleljen az EU 2016/679 Rendelet tovabbiakban: rendelet) -
tovabba az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrol szélé 2011. évi CXIl. toérvény (a
tovabbiakban: Infotv.) rendelkezéseinek. Valamint biztositsa a szervezet altal kezelt személyes adatok tekintetében
az adatkezelésre, az adattovabbitasra, adatkozlésekre, adatok védelmére, adatfeldolgozasra, adatbiztonsagra
vonatkozo adatvédelmi kovetelmények betartasat.

2 A szabdlyzat hatdlya

E szabdlyzat hatdlya természetes személyre vonatkozd személyes adatok szervezet altali kezelésére terjed ki.
Szabdlyzat hatalya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre vonatkozik, beleértve a
jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi személy elérhetGségére vonatkozé adatokat (GDPR Preambulum
(14)).

3 A szabdlyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya, a szervezet munkavallaldira, koztisztviselGire és az intézménnyel szerz6déses
kapcsolatban all6 személyekre terjed ki.

4 A szabalyzat targyi hatalya

Az Infotv. és a GDPR alapjan megalkotott jelen szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a szervezetnél folytatott, tovabba
a szervezet megbizasa alapjan az adatfeldolgozd altal kezelt valamennyi, személyes adatot érintG, teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, valamint a manudlis médon végzett adatkezelésre.

A szervezet a személyes adatokat jogszabalyban meghatarozott kételezd és 6nként vallalt feladat ellatasa céljabdl,
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében vagy az érintett hozzajarulasa alapjan kezeli.

5 Adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok

e AZEUROPAIPARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdél

e Magyarorszag Alaptorvénye VI. cikk Szabadsag és felelGsség
e 2011. évi CXIl. torvény az informdcidés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol.

e Akoziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény.

e A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet.

e 2001. évi CVII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az informaciés
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.
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e 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrél.
5.1 Kapcsolddo belsd szabalyozasi dokumentumok

A szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni és gyakorlatban érvényesiteni a szervezet tovabbi
adatvédelemmel 6sszefliggd szabalyozasait, igy kiilondsen:

e a3z SZMSZ-t,

e azInformacid Biztonsagi Szabalyzatot,

e azlratkezelési Szabalyzatot stb.

6 A szabdlyzat szerinti adatkezel6 adatai

Megnevezése: Paksi Varosi Muzeum
Székhelye: 7030 Paks, Dedk Ferenc utca 2.
PIR azonositd: 418948

KSH statisztikai szamjel: 15418946-9101-322-17
Honlap:

E-mail cim: muzeum.igazgato@paks.hu
Telefonszam: 06 (75) 830-372

Képviseld (képviseletre jogosult) neve:|dr. Varadyné Péterfi Zsuzsanna
Képvisel6 (képviseletre jogosult)intézményvezets

beosztasa

Adatvédelmi tisztvisel6 neve:

Telefonszama:

E-mail cime:

7 Ertelmezé rendelkezések
Fogalom meghatarozasok a szabdlyzat alkalmazasaban:

1. adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlenil (manudlis vagy szamitégépen torténé adatkezelés) az
adatokon végzett barmely mivelet vagy a miveletek 6sszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
O0sszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl.: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése.

2. adatkezelési nyilvantartas: a hivatal adatkezelési tevékenységeirdl vezetett nyilvantartds az adatkezelés
céljardl, az érintettek és a személyes adatok kategoriajardl, a cimzettek kategdriajardl, az adatok Grzési
idejérdl, az adatkezelés jogalapjardl, az adatok forrasarél.

3. adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jov6beli kezelésiik korlatozasa céljabol.

4. adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy
amely 6nalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve
a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja.

5. adatfeldolgozas: az adatkezelési mliveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fliggetlendl a
m(iveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mdodszertél és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve,
hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.
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6. adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
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vagy amely szerzGdés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerz6dést is - adatok
feldolgozasat végzi.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mds mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

automatizalt adatallomany: automatikus feldolgozasra kerilé adatallomany.

az adatallomany kezelGje: az a természetes vagy jogi személy, hatdsdag, hivatal vagy barmely mas szervezet,
amely a nemzeti jog szerint illetékes arra, hogy meghatdrozza az automatizalt adatallomany céljat, a tarolhaté
személyes adatok fajtajat és az adatokkal végezhet6 miiveleteket.

azonosithatd természetes személy: aki kdzvetlen vagy kdzvetett mdédon, kilondsen valamely azonosito, pld.
név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosito, testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi kulturalis
vagy szocialis azonossagra vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithaté.

alnevesités: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében tovabbi informacidk
felhasznalasa nélkil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot kilon taroljdk, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel,
vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek,
amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindgsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg
kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak.

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy - kdzvetlenil vagy kozvetve
azonosithatd természetes személy.

érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelel6 tdjékoztatason alapuld és

egyértelm kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

GDPR: a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet), az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. rendelete (2016. aprilis 27.).

gépi feldolgozas: amennyiben a miveletet részben vagy egészben automatizalt eszk6zokkel hajtjak végre gépi
feldolgozasnak mindsiil az adatok taroldsa, az adatokkal végzett logikai vagy aritmetikai miveletek, az adatok
megvaltoztatasa, torlése, visszakeresése és terjesztése.

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.

hozzajarulas: az érintett akaratdnak dnkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel§ tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok teljes kord vagy egyes
m{iveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

informdacios onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyiségi autondmia részét képez6
személyes adatok védelméhez valé jog, amely szerint - a torvény adta keretek kozott - mindenki maga
rendelkezik személyes adatainak feltarasardl és felhasznalasardl.
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20. kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott egyéb

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak
ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen médon vagy
formdban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetlenil keletkezésének maédjatél, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kiulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabdlyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek
ét torvény kozérdekbdl elrendeli.

nyilvdnossagra hozatalat, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé téte

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas

vilagnézeti meggy6zG6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adat,

b) azegészségiallapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a biinligyi személyes adat.

biinligyi személyes adat: a bilintetGeljards sordn vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a
blintet6eljarassal dsszefliggésben, a bilintetéeljaras lefolytatdsara, illetve a blncselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a bilintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba

P

hozhatd, valamint a blintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

nemzeti minGsitett adat: a minGsitéssel védhetd kdzérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést a mindsitett
adat védelmérdl szalo 2009. évi CLV. térvényben, valamint felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyokban
meghatdrozott formai kovetelményeknek megfelel6en tartalmazé olyan adat, amelyrél a megjelenési
formajatol fuggetlenil - a mindsité a mingsitési eljaras sordn megallapitotta, hogy az érvényességi idén belili
nyilvdnossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, mddositdsa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy
részére hozzaférhet6vé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a minGsitéssel védhetd
kozérdekek kozil barmelyiket kozvetlenlil sérti vagy veszélyezteti és tartalmdra tekintettel annak

nyilvdnossagat és megismerhet&ségét a mindsités keretében korlatozza.

7 _ 7,

kiilfoldi mindsitett adat: az Eurdpai Unié valamennyi intézménye és szerve, tovabba az Eurdpai Unid
képviseletében eljard tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet altal készitett és térvényben
kihirdetett nemzetkozi szerz6dés vagy megallapodds alapjan atadott olyan adat, amelyhez térténé hozzaférést
az Eurdpai Unid intézményei és szervei, az Eurdpai Unio képviseletében eljaro tagallam, mas allam vagy kalfoldi
részes fél, illetve nemzetkozi szervezet minGsités keretében korlatozza.

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemz&k értékelésére, kiilondsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemz6k

elemzésére vagy elGrejelzésére haszndljak.
statisztikai adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat.

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat -kiilondsen az érintett neve, azonosité jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -
valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

személyazonosité adat: a csaladi és uténév, sziletéskori név, a nem, a sziletési hely és id6, az anya
szliletéskori csaladi és utdoneve, a lakdhely, a tartdézkodasi hely (természetes azonositd adatok), a személyi
azonosito jel, a tarsadalombiztositasi azonosité jel, az addazonositd jel, valamint a személyi igazolvany, utlevél,
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tovabba a szililetési anyakonyvi kivonat szdma (mesterséges azonositd adatok) egylttesen vagy ezek kozil
barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

30. leiré adatok: az adatkezelés célja szerint relevans, sem a mesterséges, sem a természetes azonosité adatok
korébe nem tartozd egyéb adatok. A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leird
adat nem személyes adat (statisztikai adat).

31. személyes adat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok barmely strukturalt,
funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort adllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhet6.

Paksi Varosi 0.

Jogosult felhaszndlo: . Fajlnév: ) ) )
& Muzeum ) Adatvedelmi_es_adatbiztonsagi_szabalyzat.docx

Nyomtatva:




Paksi Varosi Mizeum

Hatalyos: 2020.10.20. naptol Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat Oldalszam: 6 /21 Bsszes

Verziészam: 1.0

Il. FEJEZET

AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
1 Adatkezelés alapelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathaté maddon kell
végezni (jogszer(ség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).

A személyes adatok gy(jtése csak meghatarozott, egyértelm, jogszerl célbdl térténhet, és azokat nem kezelhetik
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 mdédon. Nem minGsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a
kozérdek( archivalds céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi
adatkezelés (célhoz kotottség).

A személyes adatoknak az adatkezelési céljai szempontjabdl megfelelének és relevansnak kell lenniik, és a
szlikségesre kell korlatozédniuk (adattakarékossag).

A személyes adatoknak, pontosnak és szlikség esetén naprakészen kell lennilik. Minden ésszer( intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat haladéktalanul
toroljék vagy helyesbitsék (pontossag).

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig
torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekdl archivalas
céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbdl kertil majd sor, az érintettek jogainak
védelme érdekében elGirt megfelel6 technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsdra is figyelemmel
(korlatozott tarolhatdsag).

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve
(integritas és bizalmi jelleg).

A szervezet a személyes adatok kezelését az elszdmoltathatdsag alapelvének megfelel6en olyan médon végzi, hogy
képes legyen az el6z6ekben meghatéarozott alapelveknek valé megfelelés igazolasara.

A szervezet valamennyi adatkezelése sordn biztositja az érintett — pl. munkavallalok, kozalkalmazottak,
koztisztvisel6k, szerz6d6 partnerek - jogainak gyakorlasat.

I, FEJEZET
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL, MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

1. Kozalkalmazotti, munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas
A kozalkalmazottdl, munkavallalétdl kizardlag olyan adatok kérhet6k és tarthaték nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhet6k, amelyek jogviszony, munkaviszony létesitéséhez,
fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatdsok biztositdsdhoz szilikségesek és a
kozalkalmazott, munkavallalé személyhez fiz6d6 jogait nem sértik.
A szervezet munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszlinése céljabdl kezeli a munkavallalé/kézalkalmazott
adatait, a kdozalkalmazotti alapnyilvantartas alkalmazasaval a KIRA rendszerben.

név

sziiletési név,
sziiletési ideje,
anyja neve,
lakcime,

allampolgarsaga,

No v ke wWwNR

adodazonosito jele,
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TAJ szama,
nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalé/kézalkalmazott esetén),

10. telefonszam,

11. e-mail cim,

12. személyi igazolvany szama,

13. lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvany szama,

14. bankszamlaszama,

15. online azonosito,

16. munkaba lépésének kezdé és befejez6 idGpontja,

17. munkakor,

18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazolé okmany masolata,

19. fénykép,

20. 6néletrajz,

21. illetményének, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok,

22. a munkavallalé/kézalkalmazott munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irdsbeli hozzajarulasa alapjan
levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

23. a koézalkalmazott teljesitményértékelése, munkavallalé/kézalkalmazott munkajanak értékelése,

24. a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziinésének maddja, indokai,

25. munkakortdl fliggéen erkdlcsi bizonyitvanya,

26. a munkakéri alkalmassagi vizsgalatok Osszegzése,

27. 6nkéntes kolcsonés biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar megnevezése, azonositdé szama és a
munkavallalé/kézalkalmazott tagsagi szama,

28. kiilféldi munkavallalé/kdzalkalmazott esetén utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazolé dokumentumanak
megnevezését és szama,

29. munkavallalot/koztisztviselSt ért balesetek jegyzékonyveiben régzitett adatokat.

Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozd adatokat a munkaltatd csak az 1992. évi XXXIIl. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.), valamint a Munka Toérvénykdnyvben (tovabbiakban: Mt.)
meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

A személyes adatok cimzettjei, a munkaltatd vezet6je, munkaltatéi jogkor gyakorldja, a szervezet munkaigyi
feladatokat ellaté munkavallalé/koztisztviselSi és adatfeldolgozdi.

Munkavallaléi adatkezelés megismerési nyilatkozatat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

I

2. Kozalkalmazottakra vonatkozé specidlis el6irasok a személyi anyag tekintetében
1.1 A személyi irat fogalma

Személyi irat barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett adathordozo, amely a
szolgdlati jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2 A személyi anyag fogalma

A személyi anyag tartalmazza:

a kozalkalmazott szolgalati jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil,
a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjat,

az 6néletrajzot,

a blintgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvanyt,
a kinevezést és annak maddositasat,
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a vezetGi kinevezést,

a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol,

valamint, az dthelyezésrél rendelkezd iratokat,

a teljesitményértékelést,

a mindgsitést,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 iratot,

a hatdlyban lévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot.
Ezen iratokat egyittesen kell tarolni.

1.3 A személyi iratok kore

a személyi anyag a 2.2. pont meghatdrozott iratai,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyéb iratok (ide nem értve a kiilon térvény altal szabalyozott vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat),

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy a kozigazgatdsi szervnek dnként atadott adatokat tartalmazé iratok.

1.4 A személyi iratok keletkezése

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 6sszeallitasra keril a kozalkalmazott személyi irata.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet8, amelynek alapja:

kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

A személyi anyagban a személyzeti iratokon kivil mas irat nem tarolhato.

1.5 A személyi iratok iktatdsa, kezelése

A személyi iratokat kilon szamtartomanyon belil gyUjt6szamon (vagy ezzel egyenértékld mdédon) kell iktatni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben kell rizni.

Az iratgyl(ijté rendszerének kialakitdsa, az abban elhelyezett iratok kezelése, taroldsa, Grzése a személyzeti
feladatokat elldté munkalgyi ligyintéz6 feladata.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a szervezet dokumentdlja az irat
megnevezését, iktatdszamat és keltezését.

A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a valtozast.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos déntést kbvet6 nyolc napon
beliil vissza kell adni a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkdldte.

A személyi iratokbdl masolati példanyt a kozponti iktatdba nem kell letenni.

1.6 A személyi iratok ataddasa

A hatarozott id6re torténé athelyezést, illetve a kirendelést kovetSen keletkezd és a személyi anyag részét képezd
személyzeti iratot a személyi anyagban kell elhelyezni.

Végleges athelyezés esetén a kozalkalmazott személyi anyagat a személyzeti iratokrél készitett atadasi jegyzékkel
egyltt az athelyezés idépontjaban - legkésGbb az athelyezés idépontjat koveté munkanapon - meg kell kiildeni az
athelyezés helye szerinti szervnek, amely nyolc napon beliil visszaigazolja azok atvételét.

1.7 A személyi iratok megGrzése

A személyzeti iratokbdl az iktatéba masolati példanyt nem kell letenni. Az irattarozas a kézalkalmazotti jogviszony
fenndlldsdig a személyzeti feladatokat ellatd titkarsagi Ugyintézénél torténik.
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A személyzeti iratokat zarhato szekrényben (lemezszekrényben, trezorban stb.) kell tarolni.

A szekrény kulcsat a személyzeti feladatokat ellaté Ggyintézd, valamint felettese a szervezetvezetd kezelheti.

A személyi anyagot a kézalkalmazotti biztositottra iranyado 6regségi nyugdijkorhatar betoltését kbvet6 5 évig meg
kell Grizni.

3. A munkavallal6/k6zalkalmazotti alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A kozalkalmazottal, munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet a
kozalkalmazotti jogviszony, ill. munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir el8, vagy amely a kozalkalmazotti jogviszonyra,
munkaviszonyra vonatkozd szabdlyban meghatdrozott jog gyakorldsa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges. A vizsgalat elGtt részletesen tajékoztatni kell a kozalkalmazottakat, munkavallaldkat tobbek kézott arrdl,
hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
mddszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgdlat elvégzését, akkor tajékoztatni kell a
kozalkalmazottat, munkavallalot a jogszabaly cimérél és a pontos jogszabalyhelyrél is. Az alkalmassagi
vizsgdlatokkal kapcsolatos adatkezelésrél sz6l6 tajékoztatodt a 4. szama melléklet tartalmazza.

A munkaalkalmassdgra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltatd mind a kézalkalmazotti jogviszony, vagy
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony fenndllasa alatt kitoltetheti
a kézalkalmazottal, munkavallaléval.

Az egyértelm(ien a kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor télthet6 ki a kbzalkalmazottak, munkavallalék nagyobb csoportjaval
pszicholdgiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az elemzés soran felszinre kerilt adatok nem
kothet6k az egyes konkrét munkavallaléhoz/kézalkalmazotthoz, vagyis anonim maddon térténik az adatok
feldolgozasa.

A kezelhet6 személyes adatok kdére, a munkakori alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi. A vizsgalat eredményét a vizsgalt kozalkalmazott,
munkavallalg, illetve a vizsgalatot végz6 szakember ismerheti meg. A munkaltaté csak azt az informaciot kaphatja
meg, hogy a vizsgalt személy a munkdra alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez. A
Az alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos személyes adatok kezelésének id6tartama: a kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony megszlinését kovets 3 év.

4. Felvételre jelentkezd kdzalkalmazottak, munkavallalék adatainak kezelése, palyazatok, 6néletrajzok
A kezelhetdé személyes adatok kore, a természetes személy neve, szilletési ideje, helye, anyja neve, lakcim,
képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezdrdl készitett munkaltatoi feljegyzés.
A személyes adatok kezelésének célja, jelentkezés, palyazat elbiralasa, a kivalasztottal kdzalkalmazotti jogviszony
|étesitése, ill. munkaszerzddés kotése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az
adott allasra.
Az adatkezelés jogalapja a szerz6dés teljesitése. Az adatkezelés jogszer(inek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés
vagy szerzGdéskotési szandék keretében van szilkség (GDPR Preambulum 44.) ha az a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges (GDPR Il. Fejezet 6. cikk (1) b.)).
A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdridi, a szervezetnél munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult
vezetd, munkatgyi feladatokat ellaté munkavallalé/kozalkalmazott.
A személyes adatok tarolasanak id6tartama, a jelentkezés, palydzat elbirdldsdig. A ki nem valasztott jelentkezék
személyes adatait torolni kell. Torélni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.
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A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelm(i és dnkéntes hozzdajarulasa alapjan érizheti meg a palyazatokat,
feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal 6sszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van.
E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetGen kell kérni a jelentkez6ktdl.

5. A munkaltaté altal biztositott eszk6zok ellenbrzésére és jogkdvetkezményeire vonatkozé szabalyok
Az ellenGrzésre és adatkezelésre a munkaltatd vezetéje, vagy a munkaltatdi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellenGrzés koriilményei nem zarjdk ki ennek lehetGségét, biztositani kell, hogy a
munkavallalé/kozalkalmazott jelen lehessen az ellendrzés soran.
Az ellen6rzés el6tt tajékoztatni kell a kbzalkalmazottat, munkavallalét arrél, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
keril sor az ellenérzésre, munkaltaté részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kertlhet sor
ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljards menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehet&ségei
vannak az ellendrzéssel egyltt jaré adatkezeléssel kapcsolatban.
Az ellenérzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni. Elsédlegesen a cim és targyadatokbdl kell megallapitani,
hogy a tartalom a koztisztvisel6, munkavallalé munkakéri feladataval kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem
személyes célu tartalmakat a munkaltato korlatozas nélkil vizsgalhat.
Ha jelen szabdlyzat rendelkezéseivel ellentétben az dllapithaté meg, hogy a k6zalkalmazott/munkavallalé az eszkozt
személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a kozalkalmazottat/munkavallalot, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul torolje. A kozalkalmazott/munkavallalé tavolléte, vagy egylttm(ikodésének hidnya esetén a
személyes adatokat az ellen6rzéskor a munkaltato torli. Az eszkdz szabalyzattal, munkaltatéi utasitassal ellentétes
haszndlata miatt a munkaltaté a munkavallaléval/k6zalkalmazottal szemben munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat.
A munkavallalé/kozalkalmazott az eszk6z ellenérzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban a munkaltatd
adatkezelési szabalyzatanak az érintett jogairdl szol6 fejezetében irt jogokkal élhet.
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IV. FEJEZET
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

1. Szerz6d6 partnerek, kapcsolattartok adatainak kezelése, vevék, szallitok, esetlegesen civil
szervezetek képviselGinek nyilvantartasa

A szervezet szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése, szerz6dési kedvezmény
nyujtasa céljabol kezeli a vele vevGként, szallitoként szerz6dott természetes személy nevét, sziletési nevét,
szliletési idejét, anyja nevét, lakcimét, adéazonositd jelét, addszamat, vallalkozoi, Gstermeli igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,
bankszamlaszamat, vev@szamat (lgyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevék, szallitok listdja,
torzsvasarlasi listak), Ezen adatkezelés jogszerlinek minésiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok cimzettjei: a
szervezet Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté kozalkalmazottai, munkavallaléi, konyvelési, addzasi
feladatokat ellatd kézalkalmazottai, munkavallaloi és adatfeldolgozdi. A személyes adatok taroldsanak idétartama:
a szerz6dés megsziinését kovets 5 év.
A természetes személy szerz6d6 fél szerz6désben megadott adatai szamviteli, addzasi célu kezelésének jogalapja
jogi kotelezettség teljesitése, ebben a korben az adattarolas id6tartama 8 év.
A szervezet a vele szerz6d6 jogi személy képviseletében eljaré - a szerzédést aldird - természetes személy
szerz6désben megadott személyes adatait, tovabba lakcimét, e-mail cimét és telefonszamat, online azonositéjat
kapcsolattartas, a szerz6déshdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorldsa, kapcsolattartas céljabdl jogos érdek
jogcimén kezeli. Ezen adatok taroldsanak id6tartama a szerz6dés megsz(inését kovet6 5 év. A jogos érdeken alapuld
adatkezelés esetén az érintett kiemelt joga, hogy tiltakozzon az adatkezelés ellen.
A szervezet a vele kotott szerz6désben kapcsolattartoként megijel6lt - nem alaird - természetes személy nevét,
cimét, telefonszamat, e-mail cimét, online azonositdjat kapcsolattartds, szerz6désb6l eredd jogok és
kotelezettségek gyakorlasa céljabdl jogos érdek jogcimén kezeli, figyelemmel arra, hogy a kapcsolattarté a szerz6d6
féllel foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban 4all, igy ezen adatkezelés az érintett jogait nem érinti hatranyosan. A
szerz6d6 fél kijelenti, hogy a kapcsolattartéi minGséghez kapcsolddd adatkezelésrél az érintett kapcsolattartot
tdjékoztatta. Ezen adatok tarolasanak id6tartama a kapcsolattartdi mingség fennallas megsziinését kovets 5 év.
Valamennyi érintett vonatkozdsdban a személyes adatok cimzettjei: a szervezet vezetGje, Ugyfélkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellaté kdzalkalmazottai, munkavallaldi, kapcsolattartdi, konyvelési, addzasi feladatokat
ellaté munkavallaléi/k6zalkalmazotti, és adatfeldolgozdi.
A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra keriilhetnek postazas szallitas céljabdél a Magyar Postanak, illetve a
megbizott futarszolgdlatnak.
Az adatkezelés jogszerlnek minGsil, ha arra valamely szerz6dés vagy szerz6déskotési szandék keretében van
szlikség (GDPR Preambulum 44.), ha az az a szerz6dés megkotését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges [GDPR II. Fejezet 6. cikk (1) b.)]. Igy, a szerz6dés teljesitése jogcimén az e pontban irtak
szerint kezelhetGk a szerz6dési ajanlatok keretében gylijtott személyes adatok is. Ajanlattételkor, illetve fogadaskor
errdl a szervezet koteles az ajanlattevét, illetve az ajanlat cimzettjét tajékoztatni kell.
A szervezet altal kotend6 szerz6désekben alkalmazandd adatkezelési kikotéseket és tajékoztatdsokat jelen
szabdlyzat 5. szami melléklete tartalmazza. A szervezet kdzalkalmazottjdnak, munkavallaléjanak feladata és
kotelezettsége, hogy ezen adatkezelési kikotések a szerz6dés szovegébe belefoglaldsra keriiljenek.
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V. FEJEZET
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

1. Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

A jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés esetén a kezelhetd adatok korére, az adatkezelés céljara, az adatok
tarolasanak idGtartamara, a cimzettekre az alapul szolgald jogszabaly rendelkezései irdnyaddk. A jogi kotelezettség
teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatdl fluggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly
hatdrozza meg. Az érintettel, az adatkezelés megkezdése el6tt ez esetben kozolni kell, hogy az adatkezelés kotelez6,
tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése elStt egyértelmUlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl. igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és
az adatfeldolgozdasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld a rd vonatkozod jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tdjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehet&ségeire is. A
személyes adatok cimzettjei, a szervezet addzasi, konywvviteli, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatait ellatod
munkavallaléi/k6zalkalmazotti és adatfeldolgozéi. A személyes adatok tarolasanak idGtartama a jogalapot add
jogviszony megsz(inését kdvet6 8 év.

Kotelez6 adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet az el6bbi informacidkat tartalmazd jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozataldval is.

1.1  KifizetSi adatkezelés
A szervezet jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elGirt add és jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-
, addeldleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ggyintézés) céljabdl kezeli azon
érintettek - munkavallalé/kézalkalmazottak, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatasban részestlék -
adotorvényekben elbirt személyes adatait, akikkel kifizet6i (2017. CL. térvény (tovabbiakban: Art.) az addzas
rendjérdl (Art.) 7. § 31.) kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatdrozza meg, kilon is kiemelve
ebbdl, atermészetes személy természetes személyazonosité adatait (ideértve az el6z6 nevet és a titulust is), nemét,
allampolgarsagat, a természetes személy addazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az  addtorvények  ehhez  jogkovetkezményt  flznek, a hivatal  kezelheti a
munkavallalé/k6zalkalmazottak egészségligyi (Szja tv. 40. §) és szakszervezeti (Szja tv. 47. § (2))) tagsagra vonatkozd
adatokat adod és jarulékkotelezettségek teljesités (bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ugyintézés) céljabdl.
A személyes adatok taroldsanak id6tartama a jogalapot add jogviszony megsz(inését kovetd 8 év.
A személyes adatok cimzettjei, a szervezet addzasi, bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi (kifizetGi) feladatait ellatd
kozalkalmazottai, munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

2. Levéltari térvény szerint maradando értékd iratokra vonatkozé adatkezelés
A szervezet jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) szerint maradando értéklinek mingsulg iratait
abbdl a célbdl, hogy a szervezet irattdri anyaganak maradandd értékd része épségben és haszndlhato allapotban a
jov6 nemzedékei szamdra is fennmaradjon. Az adattarolas ideje, a kdzlevéltar részére torténd atadasig.
A személyes adatok cimzettjei, a szervezet vezetbje, iratkezelést, irattarozast végz6 kozalkalmazottja,
munkavallaldja, a kdzlevéltar munkatarsa.
A részletes szabalyokat a hatalyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

1. Adatbiztonsagi intézkedések
A szervezet valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozdsaban a személyes adatok biztonsaga érdekében
koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek a GDPR és az Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatkezel6 az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés,
megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen.
A szervezet a személyes adatokat bizalmas adatként mindgsiti és kezeli. A kézalkalmazottakkal, munkavallalokkal a
személyes adatok kezelésére vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget ir elS, amelyre a 2. szamu melléklet szerinti
kikotést kell alkalmazni. A személyes adatokhoz valdé hozzaférést a szervezet jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.
A szervezet az informatikai rendszereket tlizfallal védi és virusvédelemmel latja el.
A szervezet alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai eszkdzeiket, adattarold
és rogzit6 eszkozeiket.
A szervezet az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitdgépes program atjan végzi, amely megfelel az
adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenbrzott
koriilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik
van.
A személyes adatok automatizalt feldolgozdsa sordn az adatkezel6 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 ellendrizhet6ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatdtviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak,
d) annak ellenérizhetGségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe,
e) a telepitett rendszerek Gizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat,
f) az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziljon.
A szervezet a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uUton folytatott bejévé és kimend
kommunikacio ellenérzésérél.
A szervezet altal kezelt személyes adatok interneten tértén6é megosztasa tilos!
A munkahelyen és a hivatal eszkdzein fajl letolts-, jaték-, cseveg6-, szexudlis szolgaltatasokat kinalé oldalak
latogatdasa szigoruan tilos!
Kils6 forrasbdl kapott vagy letoltott, nem engedélyezett programok haszndlata tilos!
A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes tgyintézék férhetnek hozza, a
személyzeti, a bér- és munkaligyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

VII. FEJEZET
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

1. Az adatvédelmiincidens fogalma
Adatvédelmi incidens, a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. (GDPR I. Fejezet 4. cikk 12.)
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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, Ugyfél- és vevs-
partnerlistak illetéktelen masoldsa, tovabbitdsa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltérése.

2. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa
Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irdsok betartasa a szervezet vezetdjének
feladata.
Az informatikai rendszereken napldézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan
elemezni kell.
Amennyiben a szervezet ellen6rzésre jogosult koézalkalmazottai, munkavallaléi a feladataik ellatdsa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a szervezet vezetGjét.
A szervezet kozalkalmazottai, munkavallaléi kdtelesek jelenteni a szervezet vezetGjének, vagy a munkaltatdi jogok
gyakorléjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.
Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a szervezet kozponti e-mail cimén, telefonszaman, amelyen a
munkavallalok/k6zalkalmazottak, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul szolgaldé eseményeket,
biztonsdagi gyengeségeket.
Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a szervezet vezetdje - az informatikai, pénziigyi és m(ikodési vezetd
bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell dénteni,
hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrdl van szo.
Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a. az incidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,
b. az incidens leirasat, korilményeit, hatdsait,
c. az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
d. a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,
e. az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirasat,
f. a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be kell hatarolni és el
kell kaléniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatamasztd bizonyitékok begylijtésérdl és
megGrzésérdl. Ezt kbvetGen lehet megkezdeni a karok helyreadllitasat és a jogszer(i m(ikodés visszaallitasat.

3. Adatvédelmiincidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,
d) az adatvédelmi incidens korilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens orvosldsdara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat, személyes adatokat érint6 incidens
esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érint6 incidens esetében 20 évig koteles a szervezet meg6rizni.

VIIl. FEJEZET
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES KONZULTACIO

1. Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio
Ha az adatkezelés valamely - kiilondsen Uj technoldgiakat alkalmazd - tipusa -, figyelemmel annak jellegére,
hatdkorére, korilményére és céljaira, valdszinlsithet6en magas kockdzattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan,
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hogy a tervezett adatkezelési mUiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé
tipusu adatkezelési m(iveletek, amelyek egymashoz hasonléan magas kockazatokat jelentenek, hatdsvizsgalat
keretei kozott is értékelheték.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 altal a kockazat mérséklése
céljabol tett intézkedések hianyaban valdszinlsithet6en magas kockazattal jar, a személyes adatok kezelését
megel6zG6en az adatkezel6 konzultal a fellgyeleti hatésaggal.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat és el6zetes konzultacid részletes szabalyaira a GDPR IV. Fejezet 3. szakasz 35-36.
cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

IX. FEJEZET
AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

1. Tajékoztatas az érintett jogairdl
1.1 Az érintett jogai réviden Osszefoglalva
1. Atlathato tajékoztatds, kommunikacié és az érintett joggyakorldsanak elésegitése.
2. El6zetes tdjékozddashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettél gydijtik.
3. Az érintett tdjékoztatdsa és a rendelkezésére bocsatandd informdcidk, ha a személyes adatokat az adatkezel§
nem téle szerezte meg.
4. Az érintett hozzaférési joga.
5. A helyesbitéshez valé jog.
6. A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valé jog").
7. Az adatkezelés korlatozadsahoz valé jog.
8. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz kapcsolédé értesitési
kotelezettség.
9. Az adathordozhatdsaghoz valé jog.
10. A tiltakozdshoz valo jog.
11. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast.
12. Korlatozasok.
13. Az érintett tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl.
14. A felligyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz vald jog).
15. A felligyeleti hatdsaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz vald jog.
16. Az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog.

1.2 Az érintett jogai részletesen
Atlathaté tajékoztatas, kommunikdacid és az érintett joggyakorlasanak el6segitése.
Az adatkezel6nek az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi informaciot és minden
egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthet6 és konnyen hozzaférhet6 formaban, vildgosan és kozérthetGen
megfogalmazva kell nydjtania, kiilonosen a gyermekeknek cimzett barmely informdcié esetében. Az informacidkat
irdsban vagy mas mddon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére szdbeli
tdjékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas mdédon igazoltak az érintett személyazonossagat.
Az adatkezelSnek el6 kell segitenie az érintett jogainak a gyakorldsat.
Az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétGl szamitott egy
hénapon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrdél. E
hatdrid6 a GDPR-ben irt feltételekkel tovabbi két hdnappal meghosszabbithatd. amelyrél az érintettet tajékoztatni
kell.
Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de legkés6bb a kérelem
beérkezését6l szamitott egy hdnapon belll, tdjékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl,
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valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be valamely felligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogaval.

Az adatkezel6 az informacidkat és az érintett jogairdl sz6l6 tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen biztositja,
azonban a GDPR-ben irt esetekben dij szamithato fel.

A részletes szabalyok a GDPR Ill. Fejezet 1. szakasz 12. cikke alatt taldlhatok.

2. El6zetes tajékozddashoz vald jog - ha a személyes adatokat az érintettd| gydjtik
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrél és informaciokrdl az adatkezelés
megkezdését megel6z6en tajékoztatast kapjon.
Ennek keretében az érintettet tajékoztatni kell:
a) az adatkezel6 és képviselGje kilétérdl és elérhet&ségeirdl,
b) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhet&ségeirél (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 cimzettjeirGl - akikkel a személyes adatot kozlik - illetve a cimzettek kategoridirdl, ha van
ilyen,
e) adott esetben annak tényérdl, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére kivanja
tovabbitani a személyes adatokat.
A tisztességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezelSnek az érintettet a kdvetkez6 kiegészitd
informaciokrél kell tajékoztatnia:
a) a személyes adatok taroldsanak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairdl,
b) az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes adatokhoz vald
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz vald jogardl,
c) az érintett hozzajaruldsan alapuld adatkezelés esetén arrdl, hogy a hozzajarulds barmely id6pontban torténd
visszavondsahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds alapjan végrehajtott adatkezelés
jogszerliségét,
d) a felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl,
e) arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerz6déses kotelezettségen alapul vagy szerz6dés
kotésének el6feltétele-e, valamint, hogy az érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa,
f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldabb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikardl, és arra vonatkozdan értheté informaciokrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel,
és az érintettre nézve milyen vdrhatd kovetkezményekkel bir.
Ha az adatkezel$ a személyes adatokon a gyljtésik céljatdl eltéré célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni, a
tovabbi adatkezelést megel6zGen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité
informacioérol.
Az el6zetes tdjékozddashoz vald jog részletes szabalyait a GDPR lll. Fejezet 2. szakasz 13. cikke tartalmazza.

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

Ha az adatkezel6 a személyes adatokat nem az érintett6l szerezte meg, az érintettet az adatkezel6nek a személyes

adatok megszerzését6l szamitott legkésGbb egy honapon belil; ha a személyes adatokat az érintettel vald

kapcsolattartas céljara hasznaljak, legaldbb az érintettel vald elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatdan

mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok els6 alkalommal valé kozlésekor tajékoztatnia

kell az elGbbi 2. pontban irt tényekrdl és informacidkrdl, tovabba az érintett személyes adatok kategodridirdl,
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valamint a személyes adatok forrasardl és adott esetben arrdl, hogy az adatok nyilvdnosan hozzaférhet6 forrasokbdl
szarmaznak-e.

A tovabbi szabalyokra az el6bbi 2. pontban (ElGzetes tajékozdddashoz valo jog) irtak irdnyadok.

E tajékoztatas részletes szabdlyait a GDPR Ill. Fejezet 2. szakasz 14. cikke tartalmazza.

4. Az érintett hozzaférési joga
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak
kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz
és az el6bbi 2-3. pontban irt kapcsolddo informaciokhoz hozzaférést kapjon.
Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara kerdl sor, az
érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozéan a GDPR 46. cikk szerinti megfeleld
garancidkrol.
Az adatkezel6nek az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére kell
bocsatania. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezel§ az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer(i
mértéki dijat szamithat fel.
Az érintett hozzaférési jogara vonatkozo részletes szabdlyokat a GDPR Ill. Fejezet 2. szakasz 15. cikke tartalmazza.

5. A helyesbitéshez valé6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkil helyesbitse a ra vonatkozd
pontatlan személyes adatokat.
Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek
mellett kiegészit6 nyilatkozat Utjan torténd - kiegészitését is.
Ezen szabalyokat a GDPR lll. Fejezet 3. szakasz 16. cikke tartalmazza.

6. Atorléshez vald jog (,az elfeledtetéshez vald jog")
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil torélje a ra vonatkozd
személyes adatokat, az adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkil torolje, ha:
a) a személyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydjtotték vagy mas maédon kezelték,
b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs els6bbséget élvezs jogszerl ok az adatkezelésre,
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban elGirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell,
f) a személyes adatok gy(jtésére kozvetlenll gyermeknek kindlt, informacids tarsadalommal 6sszefliggd
szolgdltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.
A torléshez vald jog nem érvényesithet6, ha az adatkezelés sziikséges:
a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozdodashoz valé jog gyakorlasa céljabal,
b) az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kbzérdekbdl vagy
az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl,
c) a népegészségiigy teriiletét érint6 kdzérdek alapjan,
d) a kdzérdek archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol, amennyiben a
torléshez valé jog valdszinGsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést,
e) jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
A torléshez vald jogra vonatkozo részletes szabalyokat a GDPR Ill. Fejezet 3. szakasz 17. cikke tartalmazza.
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7. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog
Az adatkezelés korlatozasa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval,
vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy
jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak valamelyike teljesul:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellendrizze a személyes adatok pontossagat,
b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak
korlatozasat,
c) az Adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keril, hogy az adatkezelS jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet el6zetesen tajékoztatni kell.
A vonatkozd szabalyokat a GDPR Ill. Fejezet 3. szakasz 18. cikke tartalmazza.

8. Aszemélyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolddo értesitési kotelezettség
Az adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezelG tajékoztatja e cimzettekrdl.
E szabdlyok a GDPR IIl. Fejezet 3. szakasz 19. cikke alatt talalhatok.

9. Az adathordozhatésaghoz valé jog
A GDPR-ben 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 adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akaddlyoznd az az
adatkezel, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha
a) az adatkezelés hozzajaruldson vagy szerz6désen alapul,
b) az adatkezelés automatizalt modon torténik.
Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel6k kozotti kozvetlen tovabbitasat is.
Az adathordozhatdsdghoz vald jog gyakorlasa nem sértheti a GDPR Ill. Fejezet 3. szakasz 17. cikkét (A torléshez vald
jog (,,az elfeledtetéshez vald jog"). Az adtahordozhatdsaghoz vald jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az
adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelGre ruhdzott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges. E jog nem érintheti hatrdnyosan masok jogait és szabadsagait.
A részletes szabalyokat a GDPR Ill. Fejezet 3. szakasz 20. cikke tartalmazza.

10. A tiltakozadshoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak
kozérdeken, kozfeladat végrehajtasan (GDPR Il. Fejezet 6. cikk (1) e)), vagy jogos érdeken (GDPR Il. Fejezet 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 adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen izletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbol térténé kezelése ellen, ideértve a profilalkotdst is, amennyiben
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az a kozvetlen lzletszerzéshez kapcsolddik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen Uzletszerzés
érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelheték.

Ezen jogokra legkésGbb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és
az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmien és minden mas informaciétdl elkilonitve kell megjeleniteni.

Az érintett a tiltakozashoz valé jogot mdszaki elGirasokon alapulé automatizalt eszk6zokkel is gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdl kertl sor, az
érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozhasson a rd vonatkozé személyes adatok
kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kozérdekl okbdl végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség.
A vonatkozd szabalyokat a GDPR IIl. Fejezet 4. szakasz 21. cikke tartalmazza.

11. Automatizalt dontéshozatal egyedi Gigyekben, beleértve a profilalkotast
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardélag automatizalt adatkezelésen - ideértve a
profilalkotast is - alapulé dontés hatadlya, amely rd nézve joghatdssal jarna vagy Gt hasonldképpen jelentds
mértékben érintené.
Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a déntés:
a) az érintett és az adatkezel§ kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges,
b) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandd olyan unids vagy tagdllami jog teszi lehetévé, amely az érintett
jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedéseket is megallapit,
c) az érintett kifejezett hozzajaruldsan alapul.
Az el6bbi a) és c) pontjaban emlitett esetekben az adatkezelS koteles megfelel intézkedéseket tenni az érintett
jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy
az adatkezel6 részér6l emberi beavatkozast kérjen, alldspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogdst nyujtson
be.
A tovabbi szabalyokat a GDPR Ill. Fejezet 4. szakasz 22. cikke tartalmazza.

12. Korlatozasok
Az adatkezel6re vagy adatfeldolgozdra alkalmazandd unids vagy tagdllami jog jogalkotdsi intézkedésekkel
korlatozhatja jogok és kotelezettségek hatdlyat, ha a korlatozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok
lényeges tartalmat.
E korlatozas feltételeit a GDPR IlIl. Fejezet 5. szakasz 23. cikke tartalmazza.

13. Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrél
Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, az adatkezel6nek indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatnia kell az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl.
E tdjékoztatasban vildgosan és kdzérthet6en ismertetni kell az adatvédelmiincidens jellegét, és kdzolni kell legalabb
a kovetkezbket:
a) az adatvédelmi tisztvisel vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetGségeit,
b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredé, valdszinlsithet6 kovetkezményeket,
c) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé
intézkedéseket.
Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kbvetkezd feltételek barmelyike teljesil:
a) az adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket az
intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak, kilondsen azokat az
intézkedéseket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem
jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,
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b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az
érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a tovabbiakban valdszinUsithet6en nem valdsul meg,

c) a tajékoztatas aranytalan erdgfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kozzétett
informaciék utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek
hasonldan hatékony tajékoztatasat.

A tovabbi szabalyokat a GDPR IV. Fejezet 2. szakasz 34. cikke tartalmazza.

14. A felligyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez valo jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)
Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagnal - kilénosen a szokdsos tartdzkodasi helye,
a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban, ha az érintett megitélése szerint a ra
vonatkozd személyes adatok kezelése megsérti a GDPR-et. Az a fellgyeleti hatésag, amelyhez a panaszt
benyujtottdk, koteles tdjékoztatni az Ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az ligyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.
E szabdlyokat a GDPR VIII. Fejezet 77. cikke tartalmazza.

15. A fellgyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog
személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsag rd vonatkozd, jogilag kotelezd erejl
dontésével szemben.

,,,,,

/////

honapon beliil nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak
eredményérdél.

A fellgyeleti hatésaggal szembeni eljarast a felligyeleti hatésag székhelye szerinti tagallam birdsaga el6tt kell
meginditani.

Ha a felligyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolatban az egységességi mechanizmus
keretében a Testlilet el6z6leg véleményt bocsatott ki vagy dontést hozott, a felligyeleti hatdsag koteles ezt a
véleményt vagy dontést a birdsagnak megkuldeni.

E szabdlyokat a GDPR VIII. Fejezet 78. cikke tartalmazza.

16. Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

,,,,,

torténd panasztételhez vald jog - sérelme nélkiil, minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha
megitélése szerint a személyes adatainak e rendeletnek nem megfelel6 kezelése kévetkeztében megsértették az e
rendelet szerinti jogait.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljardst az adatkezelS vagy az adatfeldolgozd tevékenységi
helye szerinti tagdllam birdsaga el6tt kell meginditani. Az ilyen eljaras megindithatd az érintett szokasos
tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga el6tt is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely
tagallamnak a kozhatalmi jogkorében eljaré kézhatalmi szerve.

E szabdlyokat a GDPR VIII. Fejezet 79. cikke tartalmazza.

X. FEJEZET

EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK

Ha a szervezet a személyes adatokon, a gy(ijtésik céljatél eltéré célbdl tovabbi adatkezelést kivan végezni, akkor
errdl az érintettet tdjékoztatja, és ehhez el6zetes, kifejezett hozzajarulasat megszerzi, illet6leg lehetdséget biztosit
szdmara, hogy a felhasznalast megtiltsa.
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Xl. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1. Aszervezet az adatvédelmi és adatkezelési feladatai végrehajtasa soran
A szervezet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaggal (tovabbiakban: NAIH), annak megkeresése

alapjan egytttmkodik.

2. Aszabalyzat megallapitasa és modositasa

A szabalyzat megdllapitasara és mddositasara a szervezet vezetGje jogosult.

3. Intézkedések a szabalyzat megismertetésére vonatkozdan
A szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a szervezet valamennyi munkavallaléjaval, kézalkalmazottjaval
(foglalkoztatottjaval), képviselGjével. A munkavégzésre irdnyuld, megbizotti szerz6désekben el6 kell irni, hogy

betartdsa és érvényesitése minden munkavallald, kézalkalmazott (foglalkoztatott), képvisel§ kotelezettsége. Az
adatkezelés megismerési nyilatkozatat az 1. szamu, 1.1. szamu melléklet tartalmazza.

XIl. FEJEZET

MELLEKLETEK (kiilén dokumentumokban csatolva)

1. szamu melléklet: Nyilatkozat - munkavallalé adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat megismerésérdl
1.1. szamu melléklet: Csoportos megismerési nyilatkozat munkavallalok részére

2.szamu melléklet: Nyilatkozat titoktartasrol
3. szamu melléklet: Nyilatkozat személyes adatok kezelésérél munkavallalo részére

4. szamu melléklet: Tajékoztatas alkalmassagi vizsgalat adatkezelésérdl munkavallalé részére

5.szamu melléklet: Tajékoztatas szerz6déses kapcsolat adatkezelésérdl

Jelen szabdlyzat 2020. oktdber 20. napjatol hatalyos és kotelez6en alkalmazando.
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