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Az MTA Udilési Kézpont (tovabbiakban: Szervezet/ Intézmény) adatkezelésre vonatkozo
szabdlyait a kdvetkez6k szerint hatarozom meg.

1.§
ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja

A Szervezetiinkben az adatkezelés és adattovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilénosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

(2) Az adatkezelési szabalyzat az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével készilt:

- azinformaciés énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL.
torvény

. AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kival helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)
(http://naih.hu/files/CELEX 32016R067S9 HU TXT.pdf)

(3) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

. az 4ltalanos adatvédelmi rendeletben foglaltak alapjan a személyes adatok védelme és
az ilyen adatok szabad aramlésanak biztositasa

- aSzervezeti adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyainak rogzitése,

- aszemélyes adatok kérének megismertetese az Szervezettel jogviszonyban alldkkal

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének régzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitéstk rendje

- atitoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatérozasa.

(4) Az adatkezelési szabdlyzat személyi és id&beli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdasa a  Szervezet vezetSjére, valamennyi
kézalkalmazottjdra, valamint az adatkezelés és adatfeldolgozas Osszes résztvevojére
kotelezd érvenyd.

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykényve



46.§ (1) szakasza szerint készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallaldk adatainak adatkezelésének id6tartamaban az irattéri 6rzési id6 az irdnyado.

Az irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabalyzat jovahagydsat koveté datummal |étesitett egyéb szerzédéses
jogviszony esetén a jelen szabdlyzatban foglaltakat az érintett koteles tudomasul venni, a
Szervezet adatkezelési tevékenységérdél 6t irasban tajékoztatni kell.

2.§
ADATKEZELESHEZ TARTOZ( JOGSZABALY| ALAP

A Szervezet az adatkezelés sordn az aldbbi jogszabélyok alapjan jar el:

- AZEUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

- 2012. évi |. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

- 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl (Szja tv.)

- 2017. évi LXXVIl. torvény egyes adotorvények és mas kapcsolodd térvények
modositasarol

- 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositds ellatdsaira és a magdnnyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl

3.§
ALAPFOGALMAK

Adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kildndsen megszerzése,
feldolgozdsa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és
eljdrasi szabalyok ©sszessége; az adatkezelésnek az az dllapota, amelyben a kockazati
tényezSket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megolddsok és intézkedések a
legkisebb mértékdlre csokkentik;

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlenl a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan
kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi.

A jelen Szabdlyzat szerinti adatfeldolgozé (tovabbiakban Partner):
Magyar Allamkincstér, mint TB és bériigy tevékenységekkel kapcsolatos adatkezelés végett

Székhelye: 1054 Budapest, Hold utca 4.
weboldala: www.allamkincstar.gov.hu



Hozzafért személyes adatok: Udiilési Kézpont kdzalkalmazottak személyes adatai. Részletezve
a10.§ (1).

Az altala végzett miivelet: A kdzpontositott illetményszamfejtés biztositja az allami, valamint az
dnkormanyzati koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak személyi juttatasainak (illetmények
és a jogviszony alapjan jérd egyéb juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak (tappénz, GYED,
terhességi gyermekagyi segély, baleseti tdppénz), illetve a munkaltatokat terheld kézterheknek
elszamolasat. Adatkezels gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, beleértve a munkaugyi és tb-,
bérugyi feladatainak elvégzéséhez a MTA Létesitménygazdalkodasi Kézpontot (székhely: 1112
Budapest, Budadrsi Ut 45.; térzskdényvi azonosité: 318408 ; Adoszam: 15318406-2-43), mint
adatfeldolgoz6 veszi igénybe.

Térhelyszolgiltatd, Rendszergazda, Elektronikus levelezési szolgaltatd, az adat- és
informacidbiztonsag teljesitése, Uzemeltetési feladatok ellatasa végett

Neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Féosztalya

Hozzafért személyes adatok: Udilési Kozpont levelezé rendszerében, weboldal
lizemeltetésével kapcsolatos tarhelyen valamint a fajlszerveren a kezelt személyes adatok.
Dolgozdk, palyazok, vallalkozok, vendégek adatai. (részletezve 10.8 (12),(13),(17))

Az 4ltala végzett mivelet: Informatikai rendszerben végzett menteési és hibajavitasi feladatok

ellatasa.

Foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas (lizemorvos), a munkavallalok foglalkozas egészséglgyi
felmérese végett

Kdzpont:

Neve: Duna-Med Kft.

Képviseli: Dr. L6rincz Kalman Attila

Cégjegyzékszama: CG 13-09-105423

ANTSZ engedélyszama: 2500/2006/!

Székhelye: 2628 Szob, Kodaly Zoltan u.34

Telefonszama: 06 20 5766332

e-mail: dr.lorincz@hotmail.com

Matraflired/Matrahaza:

Neve: Dr. Szabd Dénes Bt. Fogl.-EU. Ellatas
Képviseli: Dr. Szabd Dénes

Cégjegyzékszama: 1006021796/06

ANTSZ engedélyszama: 529-2/2004

Székhelye: 3200 Gydngyds Bajcsy-Zs. u. 34.
Telefonszama: 06-37/311-074 és 06-20/944-2789

Erd&tarcsa:

Az Gzemorvos neve: Dr. Kerekes Ildiko
Székhelye: 3000 Hatvan, Boldogi ut 2.
Addszama: 48075130-1-30
Telefonszdma: 37/341-737



Balatonvildgos:

Neve: DH VITAMED KFT.

Képviseli: Dr. Hugyak Adam
Cégjegyzékszam:14-09-307355
Székhely:8600 Siofok Semmelweis u. 1.
Telefonszama: 06 84 315 459

E-mail cim: dhadam@citromail.hu
VVH/DCH

Neve: Duna-Med Kft.

Képviseli: Dr. L6rincz Kalman Attila
Cégjegyzékszama: CG 13-09-105423
ANTSZ engedélyszama: 2500/2006/I
Székhelye: 2628 Szob, Kodaly Zoltan u.34
Telefonszéama: 06 20 5766332

e-mail: dr.lorincz@hotmail.com

Balatonalmadi
Neve: Pelso Med Kft.
Képviseli: dr. Acs Karoly
Cégjegyzékszama: 19 09 504596
ANTSZ engedélyszama: 3175/3/2011
Székhelye: 8230 Balatonflired, Csarda u. |.
e-mail cime: pelsomed@gmail.com
Hozzafért személyes adatok: MTA UK kézalkalmazottak személyes adatai
Az altala végzett miivelet: orvos hivatdsa kapcsan végzett személyes adatok kezelése.

Széllodaszoftver, a rendszer fejlesztése és hibajavitdsa végett (Hostware)

Neve: Hostware Kft.

Képviseli: Lehel Gyorgy

Cégjegyzékszama: 01-09-263594

Székhelye: 1149 Budapest, Réna utca 120.

e-mail cime: hostware@hostware.hu

weboldala: www.hostware.hu

Hozzafért személyes adatok: Szallodaszoftver kezelt adatok.

Az &ltala végzett m(ivelet: a fejlesztés, hibajavitds sordn a programkddhoz, adatbazishoz vald
hozzaférés, adminisztratori jogosultsdggal szerkesztési feladatok ellatasa.

Integralt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer, a rendszer fejlesztése és hibajavitasa végett
CT-EcoSTAT Integralt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszer)

Neve: CompuTREND Zrt.

Képviseli: Megyeri Attila

Cégjegyzékszama: 01 10 049093

Székhelye: 1119 Budapest, Fehérvari Ut 84. A. ép. 2. em

e-mai



weboldala: www.computrend.hu

Hozzafért személyes adatok:

Integralt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszerben kezelt adatok.

Az altala végzett miivelet: a fejlesztés, hibajavitas soran a programkodhoz, adatbazishoz valo
hozzaférés, adminisztratori jogosultsaggal szerkesztési feladatok ellatasa.

Az Adatkezelg minden esetben, valamennyi egylttm(ikodé partner tekintetében az adatok
tovabbitasanak megkezdése elétt meggy8z6dik arrdl, hogy az adott Partner az Eurdpai Unids
és magyarorszagi adatkezelési szabdlyoknak megfelelGen jar el. Az Adatkezel6 valamennyi
Partnerrel irdsbeli szerzédést kot, melyben rogzitésre kerll:

- az adatkezelés targya

- az adatkezelés jellege

- az adatkezelés célja

- az adatkezelés idGtartama

- aszemélyes adatok tipusa

- az érintettek kategoriai

- az adatkezelés kapcsan az adatfeldolgozéra haruld konkrét feladatok, felel8ssegek
- az érintettek jogait és szabadsagait érint6 kockazatok
- titoktartasi nyilatkozat

- adatkezelési szabélyzat megismerése

- adatok megsemmisitésének, visszaadasanak modja

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl figgetlenil az adaton végzett barmely mivelet vagy a
mUveletek dsszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
dsszehangoldsa vagy osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel keszitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelélése jovébeli kezelésik korlatozasa
céljabol;

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalldan vagy masokkal
egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a tagallami jog

hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel§ kijeldlésere vonatkozd kiilénds szempontokat
az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

A jelen Szabalyzat szerinti adatkezeld:

Magyar Tudomanyos Akadémia Udiilési Kézpont (MTA UK)



Székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.
Levelezési cim: 1051 Budapest, Nador u. 7.
Képviseli: Lauran Csaba

E-mail: kozpont@udulo.mta.hu

Telefon: +36 30 1081989

Honlap: https://udulo.mta.hu

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa, igy kuldndsen a
jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és sérlles.

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informdcidk felhasznaldsa nélkul tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciot
kilén taroljdk, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlendl attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem minégsilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfelelSen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak;

Erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjdn azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

Hardver eszkdz: valamennyi olyan eszkdz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos mukddésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy masolatok
készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb mddon a szamitogép kilsé behatas
elleni védelmét szolgdlja;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az Adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy Adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Hirkézl6 eszkdz: barmilyen technikai eszkoz, technoldgiai eljaras, amely egy vagy tobb fogadd
személy szamdra jelzések, adatok és informdcidk tovabbitdsara vagy fogadasara alkalmas.

Erintett hozzdjaruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfelel§ tajékoztatason
alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlenll kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez;



Infotv.: Az informacids énrendelkezési jogrol és az informacio-szabadsagrol szold 2011. évi CXII.
toérvény.

Informdcids onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarasardl és felhasznalasarol;

Kuldnleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnezeti
meggy6zGdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsagéra vonatkozo személyes
adatok.

Profilalkotés: személyes adatok automatizélt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzék értékelésére, kilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
egészségi  allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekldéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy

elére jelzésére hasznaljak;

Nyilvantartési rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (a jelen Szabalyzatban:
Jérintett”) vonatkozé barmely informéacio; azonosithatd az a természetes szemeély, aki
kozvetlen vagy kozvetett modon, kildndsen valamely azonositd, példaul nev, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;



4.8
ALAPELVEK

(1) Adatkezelés célja és ideje

Az Adatkezeld illetve az Adatfeldolgozd éltal, a cél megvaldsulasdhoz szlkséges mértékben
és ideig csak olyan személyes és kilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

(2) Adattakarékossag

Az adatgydijtés és kezelés kizardlag pontosan meghatarozott célbdl és jogcim alapjan
tarténik, csak annyi adat kerul gydjtésre és kezelésre, amennyi a célok eléréséhez feltétlendl
sziikséges, az Adatkezeld kerlli a felesleges és irrelevans adatok gydjtését és tarolasat.

(3) Jogszabédlyi megfelelés biztositasa

Az Adatkezel§ kodzalkalmazottai és kilsé megbizottjai a feladataik ellatdsa kérében
személyes és kilonleges adatot csak a vonatkozo jogszabalyok elGirasainak betartasaval
kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptérvényben
biztositott alapjoga, amely garantélja az adatalanyok informacids dnrendelkezési jogat. Az
informdcios dnrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizardlag torvényi
felhatalmazas alapjan korlatozhato.

(4) Az informdcids 6nrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében az Adatkezel§ személyes
adatot csak az alébbi esetekben kezelhet:

- az érintett el6zetes, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa

- szerz6dés teljesitése a teljesitéshez sziikséges mértékben

- az érintett vagy a Adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitése

- aAdatkezel jogi kotelezettségének teljesitése

- az érintett vagy mas természetes személy |étfontossagu erdeke

(5) Célhoz kotéttség elve

Személyes adat kezelésére csak az el6z6 pontban meghatédrozott valamely celbdl, jog
gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehetGség. Torvényben elrendelt
adatkezelés esetén kizérdlag a felhatalmazast add torvényben meghatéarozott célbol
valdsulhat meg adatkezelés. Az Adatkezeld éltal kezelt — vagy az Adatfeldolgozo részére mas
adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok magancélra valo felhasznalasa
tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének.

Az Adatkezel§ torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek

legyenek.
Az Adatkezel6 csak addig kezeli a személyes adatokat, ameddig az feltétlenll szlikséges.
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Az Adatkezels a szikségtelenné valt adatokat véglegesen és helyre nem allithatd modon
torli.

Az adatok feldolgozéséra csak az érintett jogainak figyelembevételével kerdl sor.

Az Adatkezelg minden téle telhets és elvarhatd lépést megtesz az adatok védelme
érdekében.

Az Adatkezel§ csak akkor tovabbitja az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivil es6 harmadik
orszagnak, szervezetnek, maganszemélynek vagy véllalkozdsnak, amennyiben az adott
harmadik orszdg, szervezet, maganszemély vagy vallalkozas igazolhatoan biztositja az
adatok biztonsaganak kell§ mértékét és modjat.

5.§
FELELGSSEGEK

(1) Szervezet vezet6jének a felel6ssége
A teljes jogszabalyi és jogi megfelelés biztositasa.
(2) Rendszergazda/informatikai rendszer lizemeltetSje felelGssége

- Valamennyi rendszer, informatikai szolgdltatds és eszkoz informatikai biztonsagi
szempontoknak vald megfelelésének biztositasa a rendelkezésre allo vagy észszerlen
elérhetd szoftver és hardver megoldasok segitsegével.

- Rendszeres feliilvizsgalat és ellenérzés lefolytatasa a szoftverek és hardverek megfelel&
mikddésének biztositdsa érdekében.

_Valamennyi, kiils6 szolgdltato altal biztositott és adattarolasra vagy feldolgozasra alkalmas
eszkéz véllalati alkalmazas megkezdése el6tti értékelése, akar szoftver, akar hardver, akar
offline, akdr online eszkodzrél van szo.

(3) A kézalkalmazottak felel@ssége

Valamennyi kozalkalmazott (gyakornok, énkéntes), akia jelen szabalyzatban meghatarozott
adatokhoz hozza fér, a megszerzett adatokat kizérélag a munkavégzese koreében és céljabol
kezelheti, rogzitheti, tarthatja nyilvan.

A munkavégzés sordn megszerzett adatokat a kézalkalmazott erre vonatkozd kulon irasos
engedély nélkil nem oszthatja meg arra illetéktelen személyekkel, nem teheti kozzé, adatot
onkényesen nem kezelhet. A Szervezet biztositja, hogy a kézalkalmazottak képzés/oktatas
keretében ismerhessék meg pontos teendéiket és feladatukat, valamint felel6sseglket az
adatvédelem és az adatkezelés tekintetében. A kozalkalmazottak kételesek valamennyi
birtokukba jutott adatot biztonsédgosan kezelni, munkavégzéstk soran elévigyazatosnak
lenni, és a jelen adatkezelési szabélyzatban meghatarozott feladatokat végrehajtani. A
kizalkalmazott koteles a szoftveres hozzaférés esetén erds és titkos jelszavakat alkalmazni,
mellyel kapcsolatos kévetelményeket és irdnyelveket az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
szolgéltat. A jelszét megosztani, masnak felfedni szigoruan tilos.

A kdzalkalmazott koteles rendszeresen felilvizsgalni és aktualizaini a rendelkezésekre all6
adatokat, annak érdekében, hogy személyes adat szlikségtelendl ne kerdljon sem tarolasra,
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sem egyéb kezelésre. A mar szikségtelenné valé adatok torlése a kodzalkalmazott
felelssége. Amennyiben a koézalkalmazott bizonytalan a helyes adatkezelés, vagy az
adatvédelmi szempontok tekintetében, Ugy koteles tandcsért a vezetdjéhez vagy az
adatvédelmi tisztségvisel6hoz fordulni.

Ha a kézalkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas,
hidnyos, vagy id6szer(tlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért
felelés munkatarsndl kezdeményezni. A Szervezet adatkezelést vegzd alkalmazottja
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és buntetdjogi felelésséggel tartozik a munkavégzése
soran tudomasara jutott személyes adatok jogszeri kezeléséért, a Szervezet
nyilvantartasaihoz rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok jogszerii gyakorldsaért.

6.§
AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

(1) A tajékoztatashoz vald jog

Az Adatkezel® a személyes adatok megszerzésének idépontjdban az érintett rendelkezésere
bocsatja az informacidkat:

- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel6 képvisel&jének a kilétérdl és
elérhetdségerdl;

- az adatvédelmi tisztvisel$ elérhet8ségérdl, ha van ilyen;

- aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarél, valamint jogalapjardl;

- az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirél, ha az adatkezeles az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen
érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapveté
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlkségessé,
kiléndsen, ha az érintett gyermek.

- adott esetben a személyes adatok cimzettjeirdl, illetve a cimzettek kategoridirdl;

- adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat, tovabbad a Bizottsag
megfelelGségi hatarozatanak léte vagy annak hianya, vagy a GDPR 46. cikkben, a 47.
cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében emlitett
adattovabbitas esetén a megfelels és alkalmas garancidk megjelélése, valamint az
azok masolatanak megszerzésére szolgdlé mddokra vagy az azok elérhetdségere
valo hivatkozas;

- a személyes adatok tarolasédnak idétartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id&tartam meghatarozasanak szempontjairol;

- a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan
alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulds barmely id6pontban torténd
visszavondasahoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el&tt a hozzajarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerlségét;

- afelugyeleti hatdsédghoz cimzett panasz benyujtdsanak jogarol;
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- arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz8dés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett kdteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezményeikkel jarhat az adatszolgaltatés elmaradasa;

- aGDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt déntéshozatal tenye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikdra és arra vonatkozéan érthet6 informéciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent8séggel, és az érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir;

- Ha az adatkezel§ a személyes adatokon a gy(jtésik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z8en tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és a GDPR 13. cikk (2) bekezdésben emlitett minden
relevans kiegészitd informaciorol

(2) A hozzéféréshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6té| visszajelzést kapjon a személyes adataival
kapcsolatos kdvetkezd informaciokrol:

- az adatkezelés céljai;

- az érintett személyes adatok kategériai;

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiléndsen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket;

- adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

- az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tSl a rd vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

- avalamely felligyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

- ha az adatokat nem az érintettdl gy(jtoétték, a forrasukra vonatkozo minden
elérhetd informacio;

- a 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal ténye,
ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott
logikdra és arra vonatkozé érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato kévetkezményekkel jar.

- Ha személyes adatoknak harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara keril sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon
a tovabbitdsra vonatkozdan a 46. cikk szerinti megfelel6 garanciakrol.

- Azadatkezel§ az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat az erintett
rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovdbbi masolatokért az adatkezel
az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer( mértékd dijat szamithat fel. Ha az
érintett elektronikus Uton nydjtotta be a kérelmet, az informéaciokat széles kérben
hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az
érintett masként kéri.
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- A (3) bekezdésben emlitett, masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az Adatkezel8 a kérelmet legfeljebb egy honapon belll teljesiti tomor, atlathato, érthetd és
kénnyen hozzaférhetd formaban, vildagosan és kdzérthetGen megfogalmazva, kiléndsen a
gyermekeknek cimzett barmely informécié esetében. Az informdcidkat irasban vagy mas
médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére
szébeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy mas moddon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

(3) A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Utjan torténd — kiegészitését. Az Adatkezeld a kérelmet legfeljebb egy
hdnapon belll teljesiti, és errél a megadott elérhetdségre levélben értesitést kild.

(4) Atorléshez valé jog

Az Adatkezeld megadott elérhetéségein keresztil, irasban kérhetd az Adatkezel6tél a
személyes adatoknak a torlése. A torlési kérelmet az Adatkezel6 abban az esetben
utasithatja el, ha jogszabaly vagy valamely belsé szabalyzat az Adtakezel&t a személyes
adatok tovabbi taroldsara kotelezi.

Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb
egy hdnapon belll teljesiti, és errél a megadott elérhetdségre levélben értesitést kild.

(5) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak

valamelyike teljesdl:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezel6 ellenérizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

- az adatkezel&nek mar nincs szuksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitésehez vagy
védelméhez; vagy

- azérintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a
korldtozas arra az id&tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerl, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az korlatozas ald esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak

az

érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
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védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kézérdekebdl lehet kezelni.

(6) Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashato formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovébbitsa anelkdl,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezel8, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta. Erre vonatkozdan ad iranymutatést a GDPR 20. cikk.

(7) A zérolashoz valo jog

Az Adatkezel§ megadott elérhet&ségein keresztil, irdsban kérheté az Adatkezel6tél, hogy a
személyes adatokat zarolja. A zarolas addig tart, amig a megjel6lt indok szlksegessé teszi az
adatok tarolasat. llyen lehet példaul, ha valaki lgy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezel6
jogellenesen kezelte, azonban a kezdeményezett hatdségi vagy birésagi eljdrds érdekében
szikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezel8 ne tordlje.

(8) A tiltakozéshoz vald jog

Az Adatkezel6 megadott elérhet8ségein keresztil, irdsban lehet tiltakozni az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel a személyes adatot kdzvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljabdl tovabbitana, felhasznalnd. igy példaul tiltakozni lehet az
ellen, ha az Adatkezel§ hozzajarulds nélkil személyes adatot tudomanyos kutatas céljabol
felhasznalna. Tiltakozni lehet az adatkezelés ellen akkor is, ha a személyes adat kezelése
kizardlag az AdatkezelSre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy jogos érdekenek
érvényesitéséhez szitkséges, kivéve a jogszabalyi felhatalmazéson alapulé adatkezeleseket.

(9) Korlatozédshoz valo jog

(1) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesl:

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

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

c) az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kerll, hogy az adatkezel§ jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.
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(2) Ha az adatkezelés az (1) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolds kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy més természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet
kezelni.

(3) Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére az (1) bekezdés alapjan korlatoztak az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol elézetesen tajékoztatja.

(10)  Eljérés az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorlasanak sikertelensége esetén

Az Adatkezeld térekszik arra, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogokat a jogszabalyoknak
megfelelden gyakorolni lehessen és a Felek elégedettségével zéruljon minden lgy.
Amennyiben a személyes adatokkal kapcsolatos tiltakozast, panaszt, kérelmet az
Intézménylinknél nem sikerGlt megnyugtaté mddon rendezni, vagy gyanu van arra, hogy
személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak
kozvetlen veszélye fennall, Ugy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal
bejelentést lehet tenni.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag elérhetbségei
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf. 5

Telefon: +36 1 391 1400 Telefax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Web: www.naih.hu

Online Ugyintézés lehetdsége: http://naih.hu/online-uegyinditas.html

(11) Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Vélt jogellenes adatkezelés esetén polgari per kezdeményezhet§ az Adatkezel§ ellen. A per
elbiraldsa a térvényszék hatdskorébe tartozik. A per a lakohelye szerinti torvényszék elétt is
megindithatd (a torvényszékek felsorolasat és elérhetdségét az alabbilinken keresztil lehet
megtekinteni: http://birosag.hu/torvenyszekek.

7.8
INTEZKEDESEK ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

A Szervezet kdzalkalmazottja, egyuttm(ikddd Partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni a Szervezet vezetdit, akiknek haladéktalanul vizsgalatot kell inditaniuk az
incidens kockazatdnak felmérésére. Amennyiben az szikségesnek latszik, a Szervezet
rendszergazdajat is haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben az adatvédelmi incidens magas
kockazatot jelent az érintett jogaira nézve, Ugy az Adatkezeld legkésébb 72 (hetvenkét) oran
belul kételes azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatosag incidens-
bejelentési nyilvantartasi rendszerébe. A bejelentésben
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. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategaridit és hozzdvetSleges szamat

- kézélni kell a tajékoztatast nyljtd kapcsolattartd neveét és elérhetGségeit

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l ereds, valdszinisitheté kovetkezményeket

. ismertetni kell az adatkezel§ &ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejdleg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kozélhetdk.

Az Adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolodé tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. Ha
a7 adatvédelmi incidens valdszintsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az
érintettet az adatvédelmi incidensrél.

Ha az adatkezelé az elszamoltathatdsag elvével dsszhangban bizonyitani tudja, hogy az
adatvédelmi incidens valdszinGsithetéen nem jar kockézattal a természetes személyek
jogaira és szabadsédgaira nézve, akkor a bejelentés mellézhetd. (Pl. Az adatkezel6 altal rossz
cimre kuldétt levél, ugy érkezik vissza, hogy nem keril felbontésra, azaz a személyes

adatokhoz nem fért hozzd illetéktelen személy)

Az érintett részére adott tajékoztatasban vildgosan és kozérthetéen ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategdridit és hozzdvetSleges szamat

- kozodlni kell a tajékoztatast nyljtd kapcsolattartd nevét és elérhet@ségeit

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbé| eredé, valészindsithetd kovetkezményeket

. ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvedelmi incidensbdl eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését celzo intézkedéseket

Az Adatkezel6 mell6zi az érintett tijékoztatasat, ha a kdvetkezd feltételek bdrmelyike teljesdil:

- az Adatkezel8 megfelels technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzéférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat

. az Adatkezels az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedeseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valdszin(sithetéen nem valdsul meg

- a tajékoztatds aranytalan er6feszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az

érintetteket nyilvanosan kézzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan
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hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony
tajékoztatasat.

8§
KOCKAZATOK

(1) Az adatkezelési szabdlyzat kiléndsen az aldbbi kockazatokkal szembeni védelmet hivatott
el8segiteni:

az adatok jogosulatlan személy vagy személyek altali megszerzése
érintett, adatokkal valo rendelkezési joganak megsértése
adatok biztonsagi rendszer megsértésével/ kijatszasaval torténd megszerzése

(2) Az adatvédelmi szabalyzat a célok eléréséhez biztositja, hogy a Szervezet

megfelel az adatvédelmi jogi kovetelményeknek, és megfelel6 adatvédelmi
gyakorlatot és operativ tevékenységet folytat

védi és figyelembe veszi a kézalkalmazottak, egylttmikods partnerek és beszallitok,
valamint az adatkezelésben részt vevék jogait és jogos érdekeit

nyilvdnvaldva teszi az egyes adatkezelési miveleteket (gydjtés, 6rzés, tarolas, torlés,
tovabbitas)

szabalyozza az adatvédelmi incidens megel6zésére vonatkozo teenddket
szabalyozza a teendéket adatvédelmi incidens esetére.

(3) Az adatokhoz valé hozzéférés

a)
b)

c)

A megadott személyes adatokhoz az Adatkezel6 és a 3. §-ban bemutatott
Adatfeldolgozok férhetnek hozza a feladataik elldtasa érdekében.
Az Adatkezel§ képviseletét elldtd Ugyvéd szintén megismerheti a személyes
adatokat, ha beadvany alapjan birdsagi eljaras indul.
Az Adatkezel8 kivételes esetben adja at a személyes adatokat mas allami szervek
szamara amennyiben
- személyes adatot érintd Ugyben birdsagi eljaras indul, és az eljaro birdsag
szamara szukséges a személyes adatokat tartalmazo iratok/elektronikus
allomanyok atadasa,
- arenddrség megkeresi a Szervezetet, és a nyomozashoz személyes adatokat
tartalmazo iratok/elektronikus allomanyok tovabbitasat keri.

(4) Adatbiztonsdgi intézkedések

Az Adatkezel6 a megadott személyes adatokat elsGdlegesen az jelen Szabalyzat elején
megadott adatfeldolgozd szokasos védelmi rendszerekkel ellatott szerverein, részben a sajat
informatikai eszkdzein, papir adathordozo esetén székhelyén megfeleléen elzarva tarolja. A
személyes adatai tdroldsdhoz az Adatkezel§ mas kozremU(kodS szolgaltatasat nem veszi
igénybe. Az Adatkezel6 a téle elvarhatd intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy a személyes
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adatokat védje tébbek kozott a jogosulatlan hozzaférés (bizalmassdg elvesztése) ellen vagy azok
jogosulatlan megvaltoztatasa (sértetlenség elvesztése) ellen.

Tovabbi intézkedések:

a személyes adatokkal dolgozé Kézalkalmazottak a munkaterllet elhagyasa sordn
kotelesek a felhasznalt eszkozt képerny&zarral védeni, melyhez egyedi belepési
azonosito, illetéleg kdd kapcsolodik

személyes adat csak olyan levelezérendszeren killdhetd tovabb, melynek biztonsaga €s
zart jellege garantalt, tovabbd olyan cimzett szamdra, aki megfelel§ és biztos médon
beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes adatokat jogszer(en
megismerheti.

a személyes adatokat tartalmazd féjlokat, Gzeneteket koddal, vagy egyéb modon
titkositani, védeni szlikséges.

a személyes adatok Eurépai Gazdasagi Térségen tuli tovabbitasa f6 szabaly szerint tilos;
amennyiben annak tovabbitdsa mégis sziikségessé valik, gy azt csak olyan fogado
részére szabad tovabbitani, aki igazoltan megfelel a GDPR-ban foglalt valamennyi
adatvédelmi kovetelménynek.

a Szervezet napi operativ tevékenysége sordn amennyiben van lehet8sege a
fajlszerverre menteni, tilos a sajat gépre személyes adatokat mentenitik, valamennyi
adatot kotelezd a Szervezet arra meghatdrozott rendszerére menteni.

a Szervezet mikadése sordn nem vihetS ki személyes adatokat tartalmazoé iratok a
Szervezet székhelyérdl vagy telephelyérél. Amennyiben ez mégis sziikségessé valna, Ggy
e tekintetben a Kézalkalmazottak kotelesek azt bejelenteni, és egyedi jovahagyast kérni
a felettestktdl.

Fizikai védelmi eszkozok:

- zarhato irodék, szekrények
- riasztérendszer

- biztonsagi kamera rendszer
- portaszolgalat

- beléptet6 rendszer

- racs

Informatikai védelemi eszkdzdk

- tlizfal

- végponti virusvédelem

- jogosultsagmenedzsment
- jelszavak

képernyé lezéras

(5) Személyes adatok tarolasa

a) Papir alapu adatkezelés
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A papir alapon kezelt személyes adatokat olyan biztonsdgos helyen szlkséges tarolni,
ahol arra jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg. Azokat az elektronikus uton
érkezett vagy kezelt adatokat, melyek valamely okbdl nyomtatasra kerlinek elzart
irattdroldban, illetSleg elkildnitetten szikséges kezelni. A Szervezet munkatarsai
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kinyomtatott iratokhoz arra jogosulatlan személyek
ne férjenek hozza. A kinyomtatott adatokat tartalmazd iratokat azonnal szikseéges
megsemmisiteni akkor, amikor a kinyomtatas oka megszinik.

b) Elektronikus adatkezelés

1

6.

Az elektronikusan tarolt személyes adatokat védeni szikséges a jogosulatlan
eléréstsl, véletlen torléstdl, és  kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen
rendszerfeltdrésekkel és rendszertdmaddasokkal szemben

Az adatokat erds jelszavakkal sziikséges védeni, melyek cseréjére rendszeresen, de
legaldbb fél évente sor keriil. A jelszavaknak titkosnak, hozzaférhetetlennek kell
lennitik, a munkavéllalok/vezet6k nem oszthatjak meg azt sem egymas kozott, sem
mas személyekkel.

Amennyiben az adat hordozhaté adattarolon (CD, DVD, pendrive, egyéb kilsé
adattarold) kerlil rogzitésre, ezek az adattarold eszkdzoket a hasznalatot kdvetden
biztonsagos helyen, jogosulatlan személyek szdmara hozzaférhetetlenil sziikseges
tarolni.

Adatokat csak az arra kijelolt szervereken és hardver eszkdzokon szabad tarolni.
Felhd alapl szolgéltatas igénybevételével adat csak a kijeldlt és meghatarozott
szolgaltatdval kotott szerzédeés alapjan és szerint tarolhato. A Szervezet vezetdje az
adattdrolas megkezdése el6tt meggy6z8dik arrdl, hogy a felhd alapu szolgéltatast
biztositd partner megfelel az adatvédelem jogszabalyi és technikai
kovetelményeknek.

Valamennyi adattarolasra szolgalo szervert és szamitogépet sziikséges tlzfallal és
virusirtoval védeni.

A térolt adatokat rendszeresen sziikséges fellilvizsgalni.

c) Postai kiildeményekre vonatkozo specialis szabalyok.
A postai kildemények atvételére a Szervezet vezetSje és az altala jovahagyott,
dokumentumban kijel6lt személyek jogosultak.

(6) Adatmegsemmisités

Az Adatkezeld és az Adafeldolgozé a mar nem szlikséges, személyes adatokat tartalmazo
médiakat (cd, dvd, merevlemez, pendrive, nyomtatvanyok, dokumentumok, fényképek,
fajlok) koteles Ggy megsemmisiteni, hogy a megsemmisités utan azokbdl a személyes
adatokat helyreallitani ne lehessen.

Amennyiben a nem sziikséges médidk megsemmisitése nem azonnal térténik, ugy azokat
elkilonitetten, zart helyen kell tarolni.
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9.§
PAPIR ALAPU DOKUMENTUMOKHOZ KAPCSOLODO SZEMELYES ADAT KEZELESE

A papir alapi dokumentumokban adatkezelés soran a kovetkezd személyes adatok
fordulhatnak el8:

név, szlletési hely, szlletési id6, anyja neve, TAJ szama, addazonositd, lakdhely,
tartozkodasi hely, levelezési cim, telefonszam, csaladi dllapot, gyermekek neve, gyermekek
szlletési datuma, gyermekek TAJ szama, gyermekek addazonositdja, gyermekek lakcime,
legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség, iskolai rendszeren kivili oktatas keretében
szerzett szakképesités, munkakodr betdltésére jogositd okiratok adatai, idegen nyelv
ismerete, dllampolgarsag, a blnlgyi nyilvantartd szerv éltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte, cimadomanyozas, jutalmazas, mindsitések idépontja és tartalma, a probaidé
alatti és a leteltét kdvetBen haviilletménye, személyi juttatdsok, a kozalkalmazott munkabdl
vald tavollétének jogcime és id6tartama, a kozalkalmazotti jogviszony megszinésenek,
valamint a végleges és a hatarozott idejd athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités
adatai, birdsagi, végrehajtoi tartozas, lakossagi bankszamla szama, kozeli hozzatartozd
adatai, ruha méret.

Dokumentumokat tekintve a kezelt személyes adatok:

(1) Adatfelvételi lap személyi adatokrol
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szlletési id§, anyja neve,
TAJ szam, adodazonositod lakdhely, tartdzkodasi hely, levelezési cim
Adatkezelés célja: munkavillaldi szerzédéshez sziikséges
Adatkezelés jogalapja: munkaszerz&dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]

(2) Atvételi elismervény EU igazolasok atvételérdl
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, TAJ szam, munkabdl vald tavollét
jogalapja, id6tartama
Adatkezelés célja: munkavallald betegallomany igazolasa
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pont,
az egészségligyi alkalmassagi vizsgalat elvégzésével dsszefliggs kotelezettség teljesitése
érdekében a munkavédelemrél szold 1993. évi XClII. térvény és a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

(3) Beutalds munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatra

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szlletési id6
Adatkezelés célja: munkakor betdltéséhez sziikséges az egészségi allapotanak igazolasa
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pont,
az egészséglgyi alkalmassagi vizsgalat elvégzésével dsszefliggs kotelezettség teljesitése
érdekében a munkavédelemrdl sz6ld 1993. évi XClIL. térvény és a munkakéri, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
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(4) Fizetés nélkili szabadsag igénylése
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id8, anyja neve,
gyermekek neve, gyermekek szlletési datuma
Adatkezelés célja: Mt. 130-132. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi
kotelezettség teljesitése
Adatkezelés jogalapja: Mt. 130-132. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja szerinti jogi
kdtelezettseg teljesitese

(5) Kérelem kozlekedési koltségtéritéshez
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, lakdhely, tartozkodasi hely, levelezési
cim
Adatkezelés célja: munkaba jards tamogatdsanak biztositdsdhoz sziikséges
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése a jogalapja az adatkezelésnek: GDPR
6. cikk (1) bekezdés c) pont;

(6) Kilép6 dokumentumok
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, szlletési id6, anyja neve,
TAJ szdma, addazonositd széam, lakdhely, tartézkodasi hely, levelezési cim, személyi
juttatdsok, a kozalkalmazott munkabdl valé tdvollétének jogcime és id6tartama, a
kodzalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai, birdsagi, végrehajtoi tartozas
Adatkezelés célja: munkavallaldi szerz6déshez megsziinéséhez sziikséges
Adatkezelés jogalapja: munkaszerz&dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]

(7) Kinevezési dokumentumok
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szlletési idd, anyja neve,
TAJ szam, addazonositd szam, lakdhely, tartdzkodasi hely, levelezési cim, legmagasabb
iskolai végzettség, szakképzettség, iskolarendszeren kivili oktatds, munkakdr
betdltésére jogositd okiratok adatai, idegen nyelv ismerete, allampolgdrsag, személyi
juttatasok, a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli &athelyezés id6pontja, moddja, a végkielégités adatai, lakossagi
bankszamla szama
Adatkezelés célja: munkaviszony |étesitéséhez, médositasahoz
Adatkezelés jogalapja: vonatkozd jogszabaly szerint

(8) Kisér6jegyzék Munkéltaté altal MAK részére
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név
Adatkezelés célja: munkalgyi papirok atvételének igazolasa
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont,
a kincstari szamlavezetés és finanszirozds, a feladatfinanszirozasi korbe tartozéd
eléiranyzatok felhaszndldsa, valamint egyes allamhaztartdsi adatszolgaltatasok
rendjérél szolé 6/2009. (XII. 30.) PM rendelet 66. § (3) bekezdés; Art. 16 .§ (4) bekezdés
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Adatkezelés id6tartama: a kizardlag addhatdsagi ellendrzés érdekében szikséges
munkaiigyi dokumentumokat a munkaviszony megsziinésétsl szémitott nyolc év
elteltét kovetben tordini kell

(9) Kismama bérlethez igazolds

(10)

(11)

(12)

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, sziletési id6, TAJ szam,
gyermekek neve, gyermekek sziletési datuma, gyermekek TAJ szama

Adatkezelés célja: kozlekedés tdmogatdsahoz szlikséges

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §]

Adatkezelés idStartama: A kizdrdlag munkajogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges szerz6déseket, munkavallaldi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkaiigyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétsl szamitott harom év elteltét kovetden tordini kell. A
kizardlag munkaiigyi ellenérzés érdekében szlikséges munkaligyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kdvetben téroini kell.

AKijt. 5. sz. melléklete szerinti K&zalkalmazotti alapnyilvantartas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, sziiletési hely, sziletési id6, anyja neve,
TA) szama, addazonositd, lakdhely, tartdzkodasi hely, levelezési cim, telefonszam,
csaladi &llapot, gyermekek sziletési ddtuma, legmagasabb iskolai végzettség,
szakképzettség, iskolai rendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesites,
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai, idegen nyelv ismerete, allampolgarsag,
a biintgyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte, besorolas,
cimadomanyozas, jutalmazas, mindsitések id6pontja és tartalma, a havi illetménye,
személyi juttatdsok, a kozalkalmazott munkabdl vald tévollétének jogcime és
idGtartama, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a
hatarozott idej( athelyezés idSpontja, modja, a végkielégités adatai

Adatkezelés célja: munkavallalé adatainak nyilvantartasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Adatkezelés idStartama: Kézalkalmazotti jogviszony megszilinésétdl szamitott 3 év

Megbizés folydszamlara utaldshoz

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, lakossagi bankszamla széma,
adoazonosito jele '

Adatkezelés célja: bérek kifizetéséhez szlikséges

Adatkezelés jogalapja: szerz&dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerzddés megszlinéséig

Megbizasi szerz6dés

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szliletési id6, anyja neve,
TAJ szama, addazonositd szam, lakdhely, tartdzkodasi hely, levelezési cim, lakossagi
bankszamla
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(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

Adatkezelés célja: megbizasi szerzédéshez szlikséges
Adatkezelés jogalapja: szerz&dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerzédés megszlinéséig

Munkaba jaras koltségtéritése

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, tartdzkodasi hely, levelezési cim
Adatkezelés célja: koltségtérités kifizetése

Adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont; Art.
Adatkezelés id6tartama: szerz6dés megszlinéséig

Munkakéri leiras

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név

Adatkezelés jogalapja: munkaszerzédés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerzédés megsz(inéséig

Munkaltatéi igazolas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szliletési hely, szlletési id§, anyja neve,
TAJ szdma, addazonositd szam, lakdhely, személyi juttatasok

Adatkezelés célja: a munkavallalé munkaviszonyanak igazolasa

Adatkezelés jogalapja: munkaszerzédés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerz6dés megszlinéséig

NAV és OEP nyomtatvényok

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, Szliletési hely, szliletési id6, anyja neve,
TAJ szama, addazonositd szam, lakohely, gyermekek neve, gyermekek sziiletési ideje,
gyermekek TAJ szama, gyermekek addazonositd szama

Adatkezelés célja: add és egészséglgyi jarulékok fizetése

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §]

Adatkezelés id6tartama: A kizdrdlag munkajogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlikséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkaugyi dokumentum) a
munkaviszony megszlinésétdl szamitott harom év elteltét kdvetden tordini kell. A
kizarélag munkalgyi ellendrzés érdekében sziikséges munkalgyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kbvetden tordini kell.

Nyilatkozat a gyermek(ek) utdn jaré potszabadsagrol

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonositd szam, gyermekek neve,
gyermekek szlletési datuma

Adatkezelés célja: potszabadsag megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §

Adatkezelés id6tartama: A kizardlag munkajogi  igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges szerz6déseket, munkavallaloi
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(18)

(19)

(20)

(21)

nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatligyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kovetSen tordini kell. A
kizarélag munkaiigyi ellenérzés érdekében sziikséges munkatigyi dokumentumokat a
munkaviszony megszinésétsl szamitott harom év elteltét kdvetden tordlni kell.

Nyilatkozat apanap igényléséhez

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonosito szam, gyermekek neve,
gyermekek sziletési datuma, gyermekek TAJ szdma

Adatkezelés célja: pétszabadsag megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §

Adatkezelés id6tartama: A kizardlag munkajogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges szerz6déseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kévetden toréini kell. A
kizarélag munkaligyi ellenérzés érdekében szlkséges munkalgyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétd| szamitott harom év elteltét kdvetden tordini kell.

Nyilatkozat gyermek adatairdl

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, gyermek neve, gyermek sziiletési
datuma, gyermek TAJ szdma, gyermek addazonosité szama, gyermek lakcime
Adatkezelés célja: adokedvezmény megéllapitasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §

Adatkezelés id6tartama: A kizardlag munkajogi  igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatigyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétsl szamitott hdrom év elteltét kovetden tordini kell. A
kizardlag munkatgyi ellenérzés érdekében szlkséges munkalgyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kdvetden toroini kell.

Nyilatkozat 6nkéntes nyugdijpénztdr befizetésérél

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonositd jele

Adatkezelés célja: onkéntes nyugdijpénztar felé utalashoz

Adatkezelés jogalapja: adatkezel6 jogi kételezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont, Art. 7. § 31. i) pont ]

Adatkezelés id8tartama: az Adatkezel6vel vald kézalkalmazotti jogviszony megszlinéséig

Nyilatkozat 6nkéntes nyugdijpénztar hozzajarulasrol

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonosito jele

Adatkezelés célja: 6nkéntes nyugdijpénztar felé utaldshoz

Adatkezelés jogalapja: adatkezel§ jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont, Art. 7. § 31. i) pont ]

Adatkezelés idGtartama: az Adatkezel6vel vald ko zalkalmazotti jogviszony megszlinéséig
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(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

Nyilatkozat tartozdsrol, a belépést megel6z8 targyévi jovedelemrdl, TB kiskdnyvrél
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id&, anyja neve,
lakdhely, addazonositd szam, birdsagi, végrehajtoi tartozas

Adatkezelés célja: kozalkalmazotti jogviszony |étesitéséhez, modositdsahoz
Adatkezelés jogalapja: jogi kételezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont, Art.
16. § (1) bekezdése és az 1. melléklet 3. pontja, illetve a tarsadalombiztositas ellatasaira
és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl szolo 1997. évi
LXXX. torvény 44. § (3) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettség teljesitése, valamint
allami adohatosaghoz valo tovabbitasa

Adatkezelés idStartama: az Adatkezelvel vald kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inéséig
Rendkivili munkavégzés elrendelése

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonosito jele

Adatkezelés célja: munkabér megallapitdsa

Adatkezelés jogalapja: adatkezel§ jogi kételezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont,Mt.46. §]

Adatkezelés id6tartama: az Adatkezelvel valo kézalkalmazotti jogviszony megszlinéséig

Sajat gépkocsival térténé munkaba jaras elszamolasa

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név

Adatkezelés célja: gépkocsival torténé munkaba jaras kéltségeinek elszamolasa
Adatkezelés jogalapja: munkaszerz&dés teljesitése

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig

Szabadsag atvitele kérelem

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, szlletési id§, anyja neve,
TAJ szam, addazonositd szam

Adatkezelés célja: Szabadsag atvitele a kovetkezé naptari évre.

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §]

Adatkezelés idStartama: A kizdrdlag munkajogi igények elSterjesztésehez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlikséges szerzddéseket, munkavallaldi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megszlinésétdl szamitott harom év elteltét kovetSen tordini kell. A
kizarodlag munkatgyi ellenérzés érdekében szikséges munkaigyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kdvetéen tordini kell.

Ertesités a szabadsag megéllapitésardl

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési ddtum, addazonosito jele
Adatkezelés célja: Munkavallalé szabadsdgdnak megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §

Adatkezelés id6tartama: az Adatkezel6vel valo kdzalkalmazotti jogviszonymegsz(inéséig
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(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

Teljesités igazoldsa

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szliletési id6, anyja neve,
TAJ szam, addazonosito szam, lakdhely

Adatkezelés célja: munkabér megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: szerzédés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerz8dés megszlinéséig

Temetési segély iranti kérelem

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, kozeli hozzétartozo adatai

Adatkezelés célja: segélykérelem elbiralasa

Adatkezelés jogalapja: Az adatok kezelésének jogalapja a segély kifizeteéséig a
munkavallald hozzajarulasa, ezt kévetSen a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény 169.§
(2) bekezdése alapjan jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Adatkezelés id8tartama: jogszabalyi kotelezettsége teljesitése érdekében - a
bizonylatolasi kotelezettsége miatt - a kifizetést kdvetd 8 év.

Titoktartasi nyilatkozat

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, sziiletési id, anyja neve
Adatkezelés célja: a szervezet Uzleti és személyes adatainak védelme érdekében tett
nyilatkozat

Adatkezelés jogalapja: Ez az Mt.-b| kovetkezd kotelezettsége a munkavallalonak.
Adatkezelés id8tartama: az Adatkezel6vel vald  kozalkalmazotti  jogviszony
megsz(inésétsl szamitott 3 évig

Utazasi nyilvantartas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név

Adatkezelés célja: Utikoltségtérités megéllapitasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése jogalapjan [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés c) pont; Mt. 118-120., 127-132. §

Adatkezelés id&tartama: A kizérdlag munkajogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikseges szerz6déseket, munkavallaldi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovébbiakban: munkaligyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kovetSen toroini kell. A
kizarélag munkaligyi ellenérzés érdekében sziikséges munkaugyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétsl szdmitott harom év elteltét kévetSen torolni kell.

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél értesitd

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, id6, anyja neve, lakdhelye
Adatkezelés célja: vagyonnyilatkozatok tarolasa

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont;
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. torvény 8. & (1)
bekezdés]
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(32)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

Adatkezelés id&tartama: munkaviszony megsziinését6l szamitott harom év [egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLI. torveény 12. § (3)
bekezdés]

Vasarnapi pétlék

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, személyi juttatdsok

Adatkezelés célja: Vasarnapi potlék megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont; munka torvénykdnyveérél szolo
2012. évi |, torvény]

Adatkezelés id6tartama: A nyugdij megdllapitasdhoz szikséges munkalgyi
dokumentumokat annak érdekében, hogy az elismert szolgélati idé és az Gregségi
nyugdij alapjat képezd havi atlagkeresetre vonatkozd adatok hitelt érdem|6 modon
rendelkezésre élljanak a tarsadalombiztositasi szerv szamara, - az Art. 124. § (1)
bekezdésére figyelemmel - a munkaviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig kell
megdrizni.

Formaruha, munkaruha igényl&

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, méretek, e-mail cim, telefonszam
Adatkezelés célja: munkavéllalok munkaruhdjanak biztositasa

Adatkezelés jogalapja: munkaszerz&dés teljesitése

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz(inéséig

Mobiltelefon igényl&

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név

Adatkezelés célja: munkavallaloknak céges mobiltelefon biztositasa
Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz{inéséig

Mobil internet szolgdltatas igénybevétele kedvezményes feltételekkel
Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, telefonszém, szamlazasi cim
Adatkezelés célja: Mobil internet biztositasa

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megszlinéséig

Mobiltelefon elvesztés — megrongdlddas bejelentd

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, telefonszam, e-mail cim

Adatkezelés célja: Mobiltelefon elvesztésével, megrongélodasaval kapcsolatos Ugyek
inditasa

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz(inéséig

Foglalasi igényt bejelent6lapok
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(38)

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, telefonszam, e-mail cim, gépkocsi
rendszam

Az adatkezelés célia: Adatkezel§ és az Erintett kozotti szerzédés megkdtéset
megel6z6en az Erintett kérésére torténd |épések megtétele: ajanlatkérés, adott
esetben az ajanlat elfogadasa, az Adatkezel§ &ltal biztositott szallas lefoglalasa, a
szerz6dés teljesitése

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6 és az Erintett kozotti szerz6dés teljesitése vagy
megkotését megeléz8en az Erintett kérésére torténd [épések megtétele [GDPR 6. cikk
(1) bekezdés b) pont]

Az adatok megfrzésének idStartama: A szerz8dés megszlinését kovet6 Ot év
(szerz6désbd| fakadd igények eléviiléséig, amennyiben nem jon létre szerz6dés, akkor
maximum 6 honap

Idegenforgalmi adé beszedésével kapcsolatos vendégkényv/bejelentSlap vezetése célu

adatkezelés

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Erintett vendég neve, szliletési helye és ideje,
lakcime, széllashelyen tartdzkodasanak kezd6-és befejezd idépontja (megérkezés és
tavozas ideje), szallashelyen eltéltétt vendégéjszakdk szama, az adomentességre
jogositd tartdzkodas pontos megjeldlése, ado dsszege, a vendég alairasa

Az adatkezelés célja: Idegenforgalmi ad6é beszedésével kapcsolatos nyilvantartas
(vendégkdnyv)/bejelentélap vezetése

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettseg teljesitése [GDPR 6.
cikk (1) bekezdés c) pont; adott telepilésre irdnyadd dnkormanyzati rendelet vonatkozo
rendelkezése]

Az adatok meg6rzésének id6tartama: Az Adatkezel§ az adatokat nyolc évig koteles
megdrizni.

10. §
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREKHEZ KAPCSOLODO SZEMELYES ADAT KEZELESE

(1) A kézpontositott illetményszamfejts rendszer (KIRA)

Lefrdsa: A kozpontositott illetményszamfejtés biztositia az allami, valamint az

onkormanyzati kéltségvetési szerveknél foglalkoztatott

- kormanytisztvisel6k,

- koztisztviselbk,

- kézalkalmazottak,

- igazsaglgyi alkalmazottak,

- munkaviszonyban,

- hivatasos szolgalati jogviszonyban,

- hivatasos nevel@sziiléi jogviszonyban,

- munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allok
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személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjan jaré egyéb juttatasok),
egészségbiztositasi elldtdsainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek elszamolasat.

A kozpontositott illetményszamfejtés megvaldsitdsanak egyik kiemelt célja, hogy a
kézszolgalatban dolgozé munkavallalok illetményeinek egységes munkalgyi, informacios,
finanszirozasi és ellendrzési technoldgidan alapuld rendszerrel torténd szamfejtésének
koszénhetSen az allamhaztartds legjelentésebb kiadasi tételeként megjelend személyi
juttatasokrél és kozterhekrdl, illetve a létszdmrdl megbizhatd informaciok alljanak
rendelkezésre a tervezéshez, gazdalkodashoz és beszamolashoz.

Az érintettek kore: K6zalkalmazottak.

Kezelt személyes adatok

sziiletési név, neme, anyja neve, lakéhely, tartézkodasi hely, folydszamla
Dolgozo szama, iskolai végzettség, szakképzettség, iskolarendszeren kivili oktatas
adatai, idegen nyelv ismerete, dllampolgarsag, személyi juttatasok

Az adatkezelés folyamata: A Kozalkalmazottdl a bérelszamolas alapjat képezd adatokat
jogszabalyi el&irdsoknak megfeleléen a munkalgy/pénzigy felvezeti a rendszerbe. Az
ebben kezelt adatok alapjan torténik az illetményszamfejtés és egyéb juttatasok
elszamolasa.

(2) Szamlazo

Leirdsa: Ugyviteli, gazdasdgi rendszer, mely a kovetkezd alapfunkciokkal rendelkezik:
szamlazo, raktar, leltar, targyi eszkdz, rendelés

Az érintettek kore: Vendégek, Vallalkozok, Dolgozok.

Kezelt személyes adatok

Vendég, Vallalkozo, Dolgozé név, cim, addszam, bankszamlaszam

Az adatkezelés folyamata: A szamlazasra kotelezett tevékenységeket, és az azzal kapcsolatos
adatokat felviszik a rendszerbe. A felvitt adatok alapjan kerilnek kiallitdsra a szamlak.
Hostware programbdl napi zarast kovetden kézi inditassal atemelik az adatokat rendszerbe.

(3) Fajlszerver

Leirdsa: A Szervezet (igyvitele soran keletkezd, adatkezeléshez sziikséges elektronikus
allomanyok ideiglenes tarolasara hasznalt szerver.
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Az érintettek kére: Az Szervezettel szerz8déses jogviszonyban allok. Vendégek, dolgozok,
Szervezet feladatellatasahoz sziikséges szerzédéses jogviszonyban 1évé vallalkozok.

Kezelt személyes adatok

Vendég név, cim, sziiletési hely, sziiletési datum, telefonszam, addészam,

név, cim, anyja neve, bér, csaladi allapot, e-mail cim, fénykép, jelenléti,
Dolgozd kilép6lap, szabadsag, sziletési hely, szilletési datum, telefonszam, vizsgak,
képesitések, egészségi allapot, megbetegedés

Vallalkozo név, cim

Az adatkezelés folyamata: A fajlszerverre kerllé adatok csak a feltétlen szlikséges ideig
tarolhatdk a fajlszerveren, ameddig mds elektronikus rendszerbe nem kerilnek.

(4) Levelez6 rendszer

Lefrdsa: A Szervezet mikddése soran haszndlt elsédleges kommunikacids csatorna,
melyben dokumentalt mddon visszakereshet6k az informaciok.

Az érintettek kore: Palyazok, Dolgozok, Vallalkozdk, Vendeégek.

Kezelt személyes adatok

név, e-mail cim, telefonszam, cim, csalddi dllapot, fénykép, szlletési datum,

Palyazo e e e
Y sziiletési hely, vizsgak/képesitések
iclzozs anyja neve, cim, e-mail cim, név, sziiletési datum, szuletési hely, adoszam,
TAJ, bankszamlaszam, egészségi dllapot, vizsgak/képesitések,
Vallalkozo név, személyi igazolvany szdma, telefonszam, e-mail cim, rendszam
Vendég cim, név, sziiletési hely, sztletési id6, adoszam

Az adatkezelés folyamata: A e-mailekben kezelt adatok, informéciok alapjaul szolgalnak a
Szervezet tovabbi tevékenysége soran alkalmazott folyamatoknak. Az személyes adatokat
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tartalmazd beérkezd e-mailek feladdit minden esetben tdjékoztatni szikséges az
Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

(5) Kamera rendszer

leirdsa: A Szervezet vagyonanak védelme céljdbol telepitett elektronikus
térfigyelérendszer.

Az érintettek kore: A Szervezet teriletére belépd személyek.

Kezelt személyes . Adatk Adatmeg@rzés
VS | ndatierciacala| POATKEZEkS et
adatok jogalapja id6tartama
AT személy és
. . i . . " # k
Vallalkozd KERIES erlr\tett vagyonvédelme | jogos éerdek s
magatartasa . .
érdekében
. | képmas, érintett szeme]y e ' , 7 munkanap
Dolgozo , vagyonvédelme | jogos érdek
magatartdsa 7 ;
érdekében
T személy és
; k 5 tett ; 3 ; 7 munk
Vendég SRS erlfn = vagyonvédelme | jogos érdek Sk
magatartasa : :
érdekében

Az adatkezelés folyamata: A felvételre kerllt informaciok a Szervezet altal Gzemeltetett zart
rendszerben keriilnek kezelésre. A rogzitett felvételeket biztonsdgi események
ellenérzésekor csak az arra jogosultak tekintik meg. Az él6 képek a terlleten torténd
mozgasok ellendrzését szolgaljak.

(6) Honlap

Leirdsa: Kils6 személyek tdjékoztatdsa a Szervezet mikodésével kapcsolatos
informacidkrol, tajékoztatas a szallas lehetéségekrdl, ajanlatkéres.

Az érintettek kore: Honlap latogatdi

Adatkezelés | Adatmeg@rzés

Kezelt személyes adatok | Adatkezelés célja jogalapia T

Szerz6dés
teljesitésétdl
szamitott 5 év.
Ajanlat kérése | hozzdjarulds | Amennyiben nem
jon létre
szerzddeés akkor
az ajanlat kérés

név, telefonszam, e-mail
cim, addszam, megjegyzés
mezé&ben lévd személyes
adatok

Latogatd
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kildésének évét
kovetd év elsé
napja.

Latogatd

a meglatogatott oldal
linkjét;

a ldtogatds idépontja
és idétartama
(datum,
dra:perc:masodperc);
a bongészé fajtdjat
(pl. Chrome, Firefox,
sth.);

a bongészd verziojat;
a béngészében
telepitett egyes
bévitmények listajat
(ez ahhoz kell, ha
specidlis tartalmat
szeretnél
megjeleniteni, s
ahhoz kell valami
bévitmény);

a latogato
eszkdzének
operacios
rendszerét;

a latogato
eszkozének tipusat
(desktop,
smartphone, tablet,
stb.);

a latogato
eszkézének modelljét
(amennyiben ezt
rendelkezésre
bocsatja);
kijelz&jének
felbontasat;

a ldtogatd IP cimét;
a latogatd internet-
szolgéltatojat;

és azt a forrast,
ahonnan a latogatd
érkezett (pl. Google
keresés, vagy clyan
weboldalak, ahol el
van helyezve a
weboldalatok linkje);

a felhasznalok
aktualis
munkamenetének
azonositasa,
webanalitikai
mérések

hozzajarulas

30 nap
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A cookie adatkezelés folyamata:

1. A https://udulo.mta.hu/ honlapon a barki szamdara hozzaférhetéen kdzzétett
tartalmak megtekintése személyes adatok megadasa nélkll lehetséges. Az adatokat

az adatkezel6 kizardlag a honlappal kapcsolatos elemzésre, a honlap biztonsagos
mikodésének az ellendrzésére hasznalja fel.

2. A honlapon, mint az elérheté mas honlapokon dénté tobbségén is, ugynevezett
,cookie”- k (sttik) muikodnek, melyek a honlap hasznalataval kapcsolatos
informaciokat driznek meg. Ezek lehetévé teszik a Google Analytics
szolgaltatasainak igénybevételét. A sltikben tdrolt adatok kezelésének célja a
felhasznaldi élmény novelése és a honlap online szolgéltatasainak fejlesztése. A
honlapon hasznalt sutik személy szerinti beazonositasra alkalmas informaciét nem
tarolnak.

3. A honlap latogatasa soran a szamitdgépre elhelyezett sitiket a felhasznald a sajat
sza- mitogépérdl barmikor eltavolithatja, illetve letilthatja bongész6jében a sitik
alkalmazasat. Ezzel kapcsolatos tovabbi informacio a
https://www.google.com/intl/hu/policies/privacy/partners/ magyar nyelven is
olvashatdé honlapon olvashato.

Az ajanlatkérés folyamata: Az (idulé arainak pontositdsaval kapcsolatban a vendégek el6zetes
ajanlatot kérhetnek a weboldalon elhelyezett adatbeviteli mezék segitségével. A beirt adatokat
az Udulé szallasfoglalasi Ugyeit intéz6 kolléga kapja meg. Ezutdn a megadott elérhetéségre
elkildi az ajanlatot. Az igy kezelt adatokat az ajanlat érvényességi idejéig kezeli a szervezet.
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Nyilatkozat

Adatkezelési Szabalyzat megismerésérdl

P10 [ [ ;0 P — B sumenmmsemmsmmmmnsen s T (szdll. hely és idd)

(anyja neve), igazlom, hogy a Magyar Tudoményos Akadémia

Udulési Kozpont Adatkezelési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat megértettem és

tudomasul veszem.

Kelt: (datum)
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