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Az MTA Udiilési Kdézpont (tovabbiakban: Szervezet/ Intézmény) adatkezelésre vonatkozo
szabalyait a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

1.8
ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

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

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatdsa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kulonosen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérél, az adatkezelés
id6tartamaral, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

(2) Az adatkezelési szabdlyzat az aldbbi jogszabdlyok figyelembevételével készilt:

- az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kival helyezésérd| (altalanos adatvedelmi rendelet)
(http://naih.hu/files/CELEX 32016R0679 HU TXT.pdf)

(3) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja:

- az éltaldanos adatvédelmi rendeletben foglaltak alapjan a személyes adatok védelme és
az ilyen adatok szabad dramlasanak biztositasa

- aSzervezeti adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- aszemélyes adatok kérének megismertetése az Szervezettel jogviszonyban allokkal

- az adattovébbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének régzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlesi rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendje

- atitoktartassal kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

(4) Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa a Szervezet vezet6jére, valamennyi
kozalkalmazottjara, valamint az adatkezelés és adatfeldolgozas Osszes résztvevéjére
kotelezd érveényd.

Adatkezelési szabalyzat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errél a Munka
torvenykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készllt irasos tajekoztatoban figyelmét fel kell
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hivni. A munkavallaldk adatainak adatkezelésének idétartamaban az irattari 6rzési idé az
iranyado.

Az irattari 6rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sztintetni.

Adatkezelési szabalyzat jovahagyasat koveté datummal létesitett egyéb szerzddeses
jogviszony esetén a jelen szabalyzatban foglaltakat az érintett koteles tudomasul venni, a
Szervezet adatkezelési tevekenységérdl 6t irasban tajéekoztatni kell.

2.§
ADATKEZELESHEZ TARTOZO JOGSZABALY! ALAP

A Szervezet az adatkezelés soran az alabbi jogszabalyok alapjan jar el:

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

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

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

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

- 2017. évi LXXVII. torvény egyes adoétorvények és mas kapcsoldédd torvények
modositasarol

- 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgéltatasok fedezetérd|

3.8
ALAPFOGALMAK

Adatbiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kilondsen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldéasok és
eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényez6ket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, mlszaki megoldasok és intézkedések
a legkisebb mérték(re csékkentik;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlentl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mdodszertél és eszkoztél, valamint az
alkalmazds helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton veégzik;

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

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

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



Hozzafért személyes adatok: Udiilési K6zpont kézalkalmazottak személyes adatai. Részletezve
a 10.§ (1).

Az altala végzett mivelet: A kézpontositott illetményszamfejtés biztositja az allami, valamint
az Onkormanyzati koltségvetési szerveknél foglalkoztatottak személyi juttatdsainak
(illetmények és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatdsok), egészségbiztositasi ellatasainak
(tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti tdppénz), illetve a munkaltatokat
terheld kozterheknek elszamolasat.

Tarhelyszolgéltatd, Rendszergazda, Elektronikus levelezési szolgdltatd, az adat- és
informacidbiztonsag teljesitése, zemeltetési feladatok ellatasa végett

Neve: Magyar Tudomanyos Akadémia Informatikai Féosztalya

Hozzéfért személyes adatok: Udulési Kozpont levelezd rendszerében, weboldal
Uzemeltetésével kapcsolatos tarhelyen valamint a fajlszerveren a kezelt személyes adatok.
Dolgozok, palydzok, véllalkozdk, vendégek adatai. (részletezve 10.§ (12),(13),(17))

Az altala végzett mivelet: Informatikai rendszerben végzett mentési és hibajavitasi feladatok
ellatasa.

Foglalkozas-egészségligyi szolgéltatas (Uzemorvos), a munkavallalok foglalkozés egészségigyi
felmérése vegett

Kézpont:

Neve: Duna-med

Képviseli: Dr. Mina Andras

Cégjegyzékszama: CG 13-09-105423

ANTSZ engedélyszama: 2500/2006/I

Székhelye: 2628 Szob, Kodély Zoltdn u.34

Telefonszama: 06 20 489 9577

e-mail: mina.andras@obdk.hu

Matrafuired/Métrahaza:

Neve: Dr. Szabo Dénes Bt. Fogl.-El. Ellatas
Képviseli: Dr. Szabd Dénes

Cégjegyzékszama: 1006021796/06

ANTSZ engedélyszama: 529-2/2004

Székhelye: 3200 Gyongyos Bajcsy-Zs. u. 34.
Telefonszama: 06-37/311-074 és 06-20/944-2789
e-mail és weboldal: -

Erd6tarcsa:

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

Balatonvilagos:

Neve:DH VITAMED KFT.
Képviseli: Dr. Hugyak Adam
Cégjegyzékszam:1409307355



Székhely:8600 Siofok Semmelweis u. 1.
E-mail cim: dhadam@citromail.hu
Web oldal:nincs

VVH/DCH

Neve: KOYER Egészségligyi Szolgaltato kft.
Képviseli: Dr. Koyer Maria

Cégjegyzeékszama - Addszam: 12149281-1-41
Székhelye:1039 Budapest, Tompa Mlhaly utca 3.
e-mail cime: mariakoyer@gmail.com
weboldala: www.dr24.hu

Balatonalmadi
Neve: Pro Vita "96" Bt.
Képviseli: Dr. Farkas Miklos
Cégjegyzékszama: 19-06-502686
Székhelye: 8220, Balatonalmadi, Rét. u. 3/B
e-mail cime: drfarkasm@gmail.com
weboldala: nincs
Hozzafért személyes adatok: MTA UK kézalkalmazottak személyes adatai
Az dltala végzett mivelet: orvos hivatasa kapcsan végzett személyes adatok kezelése.

Szallodaszoftver, a rendszer fejlesztése és hibajavitasa végett (Hostware)

Neve: Hostware Kft.

Képviseli: Lehel Gyorgy

Cégjegyzékszama: 01-09-263594

Székhelye: 1149 Budapest, Rona utca 120.

e-mail cime: hostware@hostware.hu

weboldala: www.hostware.hu

Hozzafért személyes adatok: Szallodaszoftver kezelt adatok.

Az dltala végzett mivelet: a fejlesztés, hibajavitas soréan a programkddhoz, adatbazishoz vald
hozzaférés, adminisztratori jogosultsaggal szerkesztési feladatok ellatasa.

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

Integrélt Gazdasagi és Gazdalkodasi Rendszerben kezelt adatok.

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



Az Adatkezel6 minden esetben, valamennyi egylttm(ikodd partner tekintetében az adatok
tovabbitasanak megkezdése el6tt meggy6zédik arrdl, hogy az adott Partner az Eurdpai Unids
és magyarorszagi adatkezelési szabalyoknak megfelelGen jar el. Az Adatkezel§ valamennyi
Partnerrel irasbeli szerzédest kot, melyben rogzitésre kerl:

- az adatkezelés targya

- az adatkezelés jellege

- az adatkezelés célja

- az adatkezelés idGtartama

- aszemélyes adatok tipusa

- az érintettek kategoriai

- az adatkezelés kapcsan az adatfeldolgozdra haruld konkrét feladatok, felelgsségek
- az erintettek jogait és szabadsagait érintd kockazatok
- titoktartasi nyilatkozat

- adatkezelési szabdlyzat megismerése

- adatok megsemmisitésének, visszaadasanak maédja

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenll az adaton végzett barmely muvelet vagy a
mUveletek dsszessége, igy kilonosen gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossédgra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhaszndldasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

Adatkezelés korlatozésa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésuk korlatozasa
céljabal;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlldan vagy
masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az uniods vagy a tagallami
jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozd kilénds
szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

A jelen Szabdalyzat szerinti adatkezels:

Magyar Tudomdnyos Akadémia Udulési Kézpont (MTA UK)
Székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7.
Levelezési cim: 1051 Budapest, Nador u. 7.

Képviseli: Tartsak Andrea

E-mail: kozpont@udulo.mta.hu



Telefon: +36 (1) 411-6227

Honlap: https://udulo.mta.hu

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kilénosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérilés.

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténé kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kulon taroljak, 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, kozhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlendl attdl, hogy harmadik fél-e.
Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios vagy a tagallami
joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsilnek cimzettnek; az
emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
celjainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

Erintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlen(l vagy
kozvetve - azonosithato természetes szemely;

Hardver eszkdz: valamennyi olyan eszkéz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos mikodésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy masolatok
készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon a szamitogép kilsé
behatas elleni védelmeét szolgalja;

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

Hirkozl6 eszkdz: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely egy vagy tobb fogado
személy szamara jelzések, adatok és informaciok tovabbitdsara vagy fogaddsara alkalmas.

Erintett hozzajéruldsa: az érintett akaratdnak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelm( kinyilvanitasa, amellyel az erintett nyilatkozat vagy a megerdésitést
félreérthetetlenul kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté
személyes adatok kezelésehez;

Infotv.: Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-szabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torveény.

Informaciés onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
vedelmehez valo jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarasarol és felhasznalasaral;



Kulénleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggyGzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok.

Profilalkotds: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzék értékelésére, kuldondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolddé jellemzék elemzésére vagy
elére jelzésére hasznaljak;

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

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a jelen Szabalyzatban:
Jerintett”) vonatkozd barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett moddon, kiuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozod egy vagy tébb
tényezd alapjan azonosithato;



4.8
ALAPELVEK

(1) Adatkezelés célja és ideje

Az Adatkezeld illetve az Adatfeldolgozo altal, a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben
és ideig csak olyan személyes és killonleges adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.

(2) Adattakarékossag

Az adatgy(ijtés és kezelés kizadrdlag pontosan meghatarozott célbdl és jogcim alapjan
torténik, csak annyi adat kerul gydjtésre és kezelésre, amennyi a célok eléréséhez
feltétlenll sziikséges, az Adatkezeld kerili a felesleges és irrelevans adatok gydjtését és
tarolasat.

(3) Jogszabalyi megfelelés biztositasa

Az Adatkezel6 kozalkalmazottai és kils6 megbizottjai a feladataik elldtdsa koérében
személyes és kilonleges adatot csak a vonatkozd jogszabalyok elGirdsainak betartasaval
kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptérvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informacids onrendelkezési jogat. Az
informacios onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizarolag
torvenyi felhatalmazas alapjan korlatozhato.

(4) Az informaciés 6nrendelkezési jog tiszteletben tartdsa érdekében az Adatkezel6 személyes
adatot csak az aldbbi esetekben kezelhet:

- azeérintett elzetes, dnkéntes és kifejezett hozzajarulasa

- szerzbdes teljesitése a teljesitéshez szikséges mértékben

- az érintett vagy a Adatkezel6 jogos érdekeinek erveényesitése

- a Adatkezel6 jogi kotelezettségének teljesitése

- az érintett vagy mas termeészetes szemely |étfontossagu érdeke

(5) Célhoz kotottség elve

Szemeélyes adat kezelésére csak az el6z6 pontban meghatarozott valamely célbol, jog
gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehetéség. Torvényben elrendelt
adatkezelés esetén kizarolag a felhatalmazast add torvényben meghatarozott célbol
valdsulhat meg adatkezelés. Az Adatkezel6 altal kezelt — vagy az Adatfeldolgozo részére
mas adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok magancélra vald
felhasznalasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség
alapelvének.
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(1)

(2)

(3)

Az Adatkezel6 torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek
legyenek.

Az Adatkezeld csak addig kezeli a személyes adatokat, ameddig az feltétlenil sziikséges.
Az Adatkezel6 a szikségtelenné valt adatokat véglegesen és helyre nem éllithaté mdédon
torli.

Az adatok feldolgozasara csak az érintett jogainak figyelembevételével kertil sor.

Az Adatkezel6 minden téle telhetd és elvarhatd |épést megtesz az adatok védelme
érdekében.

Az Adatkezel6 csak akkor tovabbitja az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivil esé harmadik
orszagnak, szervezetnek, maganszemeélynek vagy vallalkozasnak, amennyiben az adott
harmadik orszag, szervezet, magénszemély vagy vallalkozas igazolhatéan biztositja az
adatok biztonsaganak kell6 mértéekét és modjat.

5§
FELELOSSEGEK

Szervezet vezet6jének a felelGssége
A teljes jogszabalyi és jogi megfelelés biztositasa.
Rendszergazda/informatikai rendszer Gzemeltetdje felelGssége

- Valamennyi rendszer, informatikai szolgaltatas és eszkoz informatikai biztonsagi
szempontoknak valé megfelelésének biztositasa a rendelkezésre allo vagy észszerlen
elérhet6 szoftver és hardver megoldasok segitsegevel.

- Rendszeres felllvizsgalat és ellenérzes lefolytatasa a szoftverek és hardverek megfeleld
mikodésének biztositasa érdekében.

- Valamennyi, kiilsé szolgaltatd altal biztositott és adattarolasra vagy feldolgozasra
alkalmas eszkoz vallalati alkalmazas megkezdése el6tti értékelése, akar szoftver, akar
hardver, akar offline, akar online eszk6zrél van szo.

A kozalkalmazottak felel6ssége

Valamennyi kozalkalmazott (gyakornok, O&nkéntes), aki a jelen szabdlyzatban
meghatdrozott adatokhoz hozza fér, a megszerzett adatokat kizédrélag a munkavégzése
korében és céljabol kezelheti, rogzitheti, tarthatja nyilvan.

A munkavégzés soran megszerzett adatokat a kozalkalmazott erre vonatkoz6 kulon irdsos
engedély nelkdl nem oszthatja meg arra illetéktelen személyekkel, nem teheti kozzé,
adatot Onkényesen nem kezelhet. A Szervezet biztositja, hogy a kozalkalmazottak
képzés/oktatas keretében ismerhessék meg pontos teenddiket és feladatukat, valamint
felel6ssegliket az adatvédelem és az adatkezelés tekintetében. A kozalkalmazottak
kotelesek valamennyi birtokukba jutott adatot biztonsagosan kezelni, munkavégzésik
soran eldvigyazatosnak lenni, és a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
feladatokat végrehajtani. A kbzalkalmazott koteles a szoftveres hozzéferés esetén erds és
titkos jelszavakat alkalmazni, mellyel kapcsolatos kovetelményeket és iranyelveket az
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Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szolgaltat. A jelszot megosztani, masnak felfedni
szigoruan tilos.

A kozalkalmazott koteles rendszeresen fellilvizsgalni és aktualizalni a rendelkezésekre allo
adatokat, annak érdekében, hogy személyes adat szikségtelenil ne kerlljon sem
taroldsra, sem egyéb kezelésre. A mér szikségtelenné valo adatok torlése a
kozalkalmazott felel§ssége. Amennyiben a kozalkalmazott bizonytalan a helyes
adatkezelés, vagy az adatvédelmi szempontok tekintetében, ugy koteles tanacsért a
vezet6jéhez vagy az adatvédelmi tisztségvisel6hoz fordulni.

Ha a kozalkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibas,
hianyos, vagy id@szer(itlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni. A Szervezet adatkezelést vegzé
alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és blntet6jogi felel6sséggel tartozik a
munkavégzése soran tudomdsara jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért, a
Szervezet nyilvantartdsaihoz rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok jogszerd
gyakorlasaért.

6.8
AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

(1) A téjékoztatdshoz vald jog

Az Adatkezel6 a személyes adatok megszerzésének idépontjdban az érintett
rendelkezésére bocsatja az informaciokat:

- az adatkezel6nek és — ha van ilyen — az adatkezel§ képvisel6jének a kilétérél és
elerhet8segerdl;

- az adatvedelmi tisztvisel elérhetéségerdl, ha van ilyen;

- aszemélyes adatok tervezett kezelésének céljarol, valamint jogalapjaral;

- az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirél, ha az adatkezelés az adatkezel6
vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szlikséges, kivéve, ha
ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy
alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok veédelmét teszik
sziikségessé, kilondsen, ha az érintett gyermek.

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

- adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel6 harmadik orszagba vagy
nemzetkozi szervezet részére kivanja tovabbitani a szemelyes adatokat, tovabba a
Bizottsag megfeleléségi hatdrozatdnak léte vagy annak hidnya, vagy a GDPR 46.
cikkben, a 47. cikkben vagy a 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdésében
emlitett adattovabbitds esetén a megfelelé és alkalmas garancidk megjeldlése,
valamint az azok mdsolatdnak megszerzésére szolgdldé maddokra vagy az azok
elérhetéségere valo hivatkozas;

- a személyes adatok taroldsanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;
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- a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontjan vagy a 9. cikk (2) bekezdésének a) pontjan
alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulds béarmely idépontban torténd
visszavonasahoz valo jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszer(ségét;

- afellgyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

- arrél, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédes kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
erintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabbd, hogy milyen lehetséges
kovetkezmenyeikkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

- a GDPR 22. cikk (1) és (4) bekezdésében emlitett automatizalt dontéshozatal
ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legaldbb ezekben az esetekben az
alkalmazott logikara és arra vonatkozdan érthet6 informacidk, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen vérhato
kovetkezmenyekkel bir;

- Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatol eltéré célbol tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell
az érintettet errél az eltéré célrél és a GDPR 13. cikk (2) bekezdésben emlitett
minden relevans kiegészit6 informacioral

(2) A hozzéféréshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tél visszajelzést kapjon a személyes adataival
kapcsolatos kovetkezd informaciokrol:

- az adatkezelés céljai;

- az érintett személyes adatok kategoriai;

- azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjdk, ideértve kilonosen a harmadik orszagbeli
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

- adott esetben a személyes adatok taroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez
nem lehetséges, ezen id6tartam meghatarozadsanak szempontjai;

- azérintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
szemelyes adatok kezelése ellen;

- avalamely fellgyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benyujtdsanak joga;

- ha az adatokat nem az érintett6él gydjtotték, a forrasukra vonatkozé 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
logikara és arra vonatkozo értheté informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentéséggel bir, és az érintettre nézve milyen vérhato kdévetkezményekkel jar.

- Ha személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasara kerll sor, az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon
a tovabbitasra vonatkozoéan a 46. cikk szerinti megfelelé garanciakrol.
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- Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezd személyes adatok maésolatat az
érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapuld, észszer(i mérték( dijat szamithat
fel. Ha az érintett elektronikus Uton nyujtotta be a kérelmet, az informaciokat
széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani,
kivéve, ha az érintett masként kéri.

- A (3) bekezdésben emlitett, masolat igénylésére vonatkozd jog nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

Az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti tomor, atlathato, értheté
és konnyen hozzaférheté formdban, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazva,
kilonosen a gyermekeknek cimzett barmely informdcio esetében. Az informéacidkat
irasban vagy mas mddon — ideértve adott esetben az elektronikus utat is — kell megadni.
Az érintett kérésére szobeli tajekoztatas is adhato, feltéve, hogy mas modon igazoltak az
érintett személyazonossagat.

(3) A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkil
helyesbitse a ré vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészité nyilatkozat utjan torténd — kiegeészitéset. Az Adatkezel6 a kérelmet legfeljebb
egy honapon belll teljesiti, eés err6l a megadott elérhetdségre levélben értesitést kild.

(4) Atorléshez valé jog

Az Adatkezel6 megadott elérhetGségein keresztll, irasban kérheté az Adatkezel6tdl a
személyes adatoknak a torlése. A torlési kérelmet az Adatkezel6 abban az esetben
utasithatja el, ha jogszabaly vagy valamely bels6 szabalyzat az Adtakezel6t a személyes
adatok tovabbi tarolasara kotelezi.

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

(5) Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé korldtozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesil:

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

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

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabal, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy
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- az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben
a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az
adatkezeld jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak
az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
vedelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekebdl lehet kezelni.

(6) Az adathordozhatdsaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formdtumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovébbitsa anélkdl,
hogy ezt akadalyoznad az az adatkezel§, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta. Erre vonatkozoan ad iranymutatast a GDPR 20. cikk.

(7) A zdroldshoz vald jog

Az Adatkezel6 megadott elérhetGségein keresztil, irasban kérhet6 az Adatkezel6tél, hogy a
szemeélyes adatokat zdrolja. A zérolds addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az
adatok tarolasat. llyen lehet példaul, ha valaki ugy gondolja, hogy a beadvanyat az Adatkezel6
jogellenesen kezelte, azonban a kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras érdekében
szlikséges az, hogy a beadvanyt az Adatkezel6 ne torolje.

(8) A tiltakozashoz vald jog

Az Adatkezel6 megadott elérhetéségein keresztiil, irdsban lehet tiltakozni az adatkezelés
ellen, ha az Adatkezel6 a személyes adatot kdzvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatds céljabdl tovabbitana, felhasznalna. fgy példaul tiltakozni lehet az
ellen, ha az Adatkezel6 hozzajarulas nélkil személyes adatot tudoményos kutatas céljabol
felhasznalna. Tiltakozni lehet az adatkezelés ellen akkor is, ha a személyes adat kezelése
kizarolag az Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve a jogszabdlyi felhatalmazason alapuld
adatkezeléseket.

(9) Korlatozashoz vald jog

(1) Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel§ korlatozza az adatkezelést, ha az
alabbiak valamelyike teljesul:

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

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;
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c) az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igenyli azokat jogi igények eléterjeszteséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

(2) Ha az adatkezelés az (1) bekezdés alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagéllam fontos kézérdekébdl lehet
kezelni.

(3) Az adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére az (1) bekezdés alapjan korlatoztdk az
adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

(10)  Eljards az adatkezeléssel kapcsolatos jog gyakorlasanak sikertelensége esetén

Az Adatkezel6 torekszik arra, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogokat a
jogszabalyoknak megfelel6en gyakorolni lehessen és a Felek elégedettsegevel zaruljon
minden gy.

Amennyiben a szemeélyes adatokkal kapcsolatos tiltakozast, panaszt, kérelmet az
Intézmeénylinknél nem sikerllt megnyugtatd modon rendezni, vagy gyanu van arra, hogy
szemeélyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem kdvetkezett be, vagy annak
kozvetlen veszélye fennall, ugy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosagnal bejelentést lehet tenni.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetGségei
Székhely: 1125 Budapest, Szildgyi 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 lgyintézés lehet&sége: http://naih.hu/online-uegyinditas.html

(11) Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség

Vélt jogellenes adatkezelés esetén polgari per kezdeményezheté az Adatkezel6 ellen. A
per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A per a lakohelye szerinti torvényszék
el6tt is megindithato (a torvényszekek felsorolasat és elérhetdségét az alabbi linken
keresztll lehet megtekinteni: http://birosag.hu/torvenyszekek.

7.8
INTEZKEDESEK ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

A Szervezet kozalkalmazottja, egyuttmikodd Partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni a Szervezet vezetdit, akiknek haladéktalanul vizsgalatot kell inditaniuk az
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incidens kockazatédnak felmérésére. Amennyiben az szlkségesnek latszik, a Szervezet
rendszergazdajat is haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben az adatvédelmi incidens magas
kockazatot jelent az érintett jogaira nézve, Ugy az Adatkezel legkésébb 72 (hetvenkét) dran
belil koteles azt bejelenteni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag
incidens- bejelentési nyilvantartasi rendszerébe. A bejelentésben

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha Iehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzadvet6leges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetéleges szamat

- kozolni kell a tajekoztatast nyujto kapcsolattartd nevét és elérhetéségeit

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valészinlsithetd kovetkezményeket

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

Ha és amennyiben nem lehetséges az informacidkat egyidejlleg k6z46Ini, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kozolheték.

Az Adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddo tényeket, annak hatasait és az orvoslasdra tett intézkedéseket. Ha
az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezel$ indokolatlan késedelem nélkl
tajekoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

Ha az adatkezel6 az elszamoltathatdsag elvével dsszhangban bizonyitani tudja, hogy az
adatveédelmi incidens valodszinGsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira es szabadsagaira nézve, akkor a bejelentés mell6zhet6. (Pl. Az adatkezels &ltal
rossz cimre kuldott levél, ugy érkezik vissza, hogy nem kerdl felbontasra, azaz a személyes
adatokhoz nem fért hozza illetéktelen személy)

Az érintett részére adott tdjékoztatdsban vildgosan és kdzértheten ismertetni kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és kézéIni kell:

- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetSleges szamét, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoriait és hozzavet6leges szamat

- kozolni kell a téjékoztatast nydjto kapcsolattartd nevét és elérhetGségeit

- ismertetni kell az adatvedelmi incidensbél eredd, valoszinlsithetd kévetkezményeket

- ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedeseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket

Az Adatkezel6 mell6zi az érintett tajékoztatasat, ha a kovetkez§ feltételek barmelyike teljesil:

- az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiulénoésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas
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alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat

- az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kovetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsdagaira jelentett magas kockazat
a tovabbiakban valoszintsithetéen nem valosul meg

- a tdjékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne szlikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvdnosan kozzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony
tajékoztatasat.

8.8
KockAzaTok

(1) Az adatkezelési szabalyzat kilondsen az aldbbi kockdzatokkal szembeni védelmet hivatott
el6segiteni:

- az adatok jogosulatlan személy vagy személyek altali megszerzése
- érintett, adatokkal valo rendelkezési joganak megsértése
- adatok biztonsagi rendszer megsertésevel/ kijatszasaval torténé megszerzése

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

- megfelel az adatvédelmi jogi kovetelményeknek, és megfelel§ adatvédelmi
gyakorlatot és operativ tevékenységet folytat

- védi és figyelembe veszi a kozalkalmazottak, egyuttm(koédd partnerek es
beszallitok, valamint az adatkezelésben részt vevék jogait és jogos érdekeit

- nyilvdnvaldva teszi az egyes adatkezelési mUveleteket (gyjtés, &rzés, tarolas,
torlés, tovabbitas)

- szabdlyozza az adatvédelmi incidens megel6zésére vonatkozo teenddket

- szabdlyozza a teendéket adatvédelmi incidens esetére.

(3) Az adatokhoz valé hozzaférés

a) A megadott személyes adatokhoz az Adatkezel6 és a 3. §-ban bemutatott
Adatfeldolgozok férhetnek hozza a feladataik ellatasa erdekében.
b) Az Adatkezel§ képviseletét ellatd (igyvéd szintén megismerheti a személyes
adatokat, ha beadvany alapjan birosagi eljaras indul.
c) Az Adatkezel6 kivételes esetben adja at a személyes adatokat mas allami szervek
szamara amennyiben
- személyes adatot érintd Ugyben birdsagi eljaras indul, és az eljard birosag
szamdra szlkséges a személyes adatokat tartalmazd iratok/elektronikus
allomanyok atadasa,
- a rendérség megkeresi a Szervezetet, és a nyomozashoz személyes
adatokat tartalmazo iratok/elektronikus allomanyok tovabbitasat kéri.
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(4) Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 a megadott személyes adatokat elsddlegesen az jelen Szabalyzat elején
megadott adatfeldolgozé szokasos védelmi rendszerekkel ellatott szerverein, részben a sajat
informatikai eszkozein, papir adathordozd esetén székhelyén megfeleléen elzarva tarolja. A
személyes adatai tdroldasahoz az Adatkezel6 més kozrem(kodd szolgédltatdsat nem veszi
igenybe. Az Adatkezeld a téle elvarhato intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy a személyes
adatokat vedje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés (bizalmassdg elvesztése) ellen vagy
azok jogosulatlan megvaltoztatdsa (sértetlenség elvesztése) ellen.

Tovabbi intézkedések:

a szemelyes adatokkal dolgozd Koézalkalmazottak a munkaterilet elhagyasa sordn
kotelesek a felhasznalt eszkdzt képernyézarral védeni, melyhez egyedi belépési
azonosito, illetéleg kod kapcsolddik

személyes adat csak olyan levelez6rendszeren kildheté tovabb, melynek biztonsaga
és zart jellege garantdlt, tovabba olyan cimzett szdméra, aki megfelel§ és biztos
modon beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes adatokat
jogszer(ien megismerheti.

a személyes adatokat tartalmazo fajlokat, Uzeneteket koddal, vagy egyéb maddon
titkositani, védeni szlikséges.

a személyes adatok Eurdpai Gazdasagi Térségen tuli tovabbitdsa f6 szabaly szerint
tilos; amennyiben annak tovabbitdsa mégis szikségessé valik, ugy azt csak olyan
fogadd részére szabad tovabbitani, aki igazoltan megfelel a GDPR-ban foglalt
valamennyi adatveédelmi kdvetelménynek.

a Szervezet napi operativ tevekenysége soran amennyiben van lehetGsége a
fajlszerverre menteni, tilos a sajat gépre személyes adatokat mentenitik, valamennyi
adatot kételezd a Szervezet arra meghatarozott rendszerére menteni.

a Szervezet mkodése sordan nem vihet6 ki személyes adatokat tartalmazo iratok a
Szervezet székhelyérdl vagy telephelyérél. Amennyiben ez mégis sziikségessé vélna,
ugy e tekintetben a Kozalkalmazottak kotelesek azt bejelenteni, és egyedi jovahagyast
kérni a felettestktél.

Fizikai védelmi eszkdzok:

- zarhato irodék, szekrények
- riasztorendszer

- biztonsagi kamera rendszer
- portaszolgalat

- beléptetd rendszer

- racs

Informatikai védelemi eszk6zok

- tdzfal
- végponti virusvédelem
- jogosultsdggmenedzsment
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jelszavak
képerny6 lezaras

(5) Személyes adatok téroldsa

a) Papir alapu adatkezelés

A papir alapon kezelt szemeélyes adatokat olyan biztonsagos helyen szlkséges tarolni,
ahol arra jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg. Azokat az elektronikus uton
érkezett vagy kezelt adatokat, melyek valamely okbdl nyomtatdsra kerlinek elzart
irattaroldban, illetéleg elkilonitetten szlkséges kezelni. A Szervezet munkatarsai
kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a kinyomtatott iratokhoz arra jogosulatlan
személyek ne férjenek hozza. A kinyomtatott adatokat tartalmazo iratokat azonnal
szikséges megsemmisiteni akkor, amikor a kinyomtatas oka megszUnik.

b)

Elektronikus adatkezelés

i 7

6.

Az elektronikusan tarolt személyes adatokat veédeni szikséges a jogosulatlan
eléréstél, véletlen torléstdl, és  kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen
rendszerfeltorésekkel és rendszertdmadasokkal szemben

Az adatokat ers jelszavakkal sziikséges védeni, melyek cseréjére rendszeresen, de
legaldbb fél évente sor keril. A jelszavaknak titkosnak, hozzaférhetetlennek kell
lennilk, a munkavallalok/vezeték nem oszthatjak meg azt sem egymas kozott, sem
mas szemelyekkel.

Amennyiben az adat hordozhatd adattarolén (CD, DVD, pendrive, egyéb kilsé
adattarold) kerul rogzitésre, ezek az adattarolo eszkdzoket a hasznalatot kévetéen
biztonsagos helyen, jogosulatlan személyek szamara hozzaférhetetlendl szlikséges
tarolni.

Adatokat csak az arra kijel6lt szervereken és hardver eszk6zokén szabad tarolni.
Felhé alapu szolgaltatas igénybevételével adat csak a kijelélt és meghatarozott
szolgaltatoval kotott szerzédeés alapjan és szerint tarolhato. A Szervezet vezetgje az
adattarolds megkezdése el6tt meggy6zddik arrdl, hogy a felhd alapu szolgdltatast
biztosité  partner megfelel az adatvédelem jogszabdlyi és technikai
kovetelményeknek.

Valamennyi adattaroldsra szolgdld szervert és szamitogépet szikséges tlizfallal és
virusirtéval védeni.

A tarolt adatokat rendszeresen szlikséges fellilvizsgalni.

Postai kildeményekre vonatkozo specialis szabalyok.
A postai kildemények atvételére a Szervezet vezetGje és az altala jovahagyott,
dokumentumban kijelolt szemeélyek jogosultak.

(6) Adatmegsemmisités

Az Adatkezel6 és az Adafeldolgozé a mar nem szlikséges, személyes adatokat tartalmazé
mediakat (cd, dvd, merevlemez, pendrive, nyomtatvanyok, dokumentumok, fényképek,
fajlok) koteles ugy megsemmisiteni, hogy a megsemmisités utan azokbol a személyes
adatokat helyreallitani ne lehessen.
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Amennyiben a nem szlkséges médiak megsemmisitése nem azonnal torténik, gy azokat
elktlénitetten, zart helyen kell térolni.

9.§
PAPIR ALAPU DOKUMENTUMOKHOZ KAPCSOLODO SZEMELYES ADAT KEZELESE

A papir alapu dokumentumokban adatkezelés soran a kovetkezd személyes adatok
fordulhatnak elg:

név, sziletési hely, szlletési id6, anyja neve, TAJ szdma, addazonositd, lakdhely,
tartozkodasi hely, levelezési cim, telefonszém, csaladi allapot, gyermekek neve,
gyermekek szlletési ddatuma, gyermekek TAJ szama, gyermekek addazonositdja,
gyermekek lakcime, legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség, iskolai rendszeren
kivali oktatas keretében szerzett szakképesités, munkakor betdltésére jogositd okiratok
adatai, idegen nyelv ismerete, dllampolgarsag, a blnlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany szama, kelte, cimadomanyozas, jutalmazds, min&sitések id6pontja
és tartalma, a probaidd alatti és a leteltét kovetSen havi illetménye, személyi juttatasok, a
kozalkalmazott munkabdl vald tévollétének jogcime és idGtartama, a kozalkalmazotti
jogviszony megszlnésenek, valamint a veégleges és a hatarozott idejld &thelyezés
id6pontja, modja, a végkielégités adatai, birdsagi, végrehajtdi tartozas, lakossagi
bankszamla szama, kozeli hozzatartozo adatai, ruha méret.

Dokumentumokat tekintve a kezelt személyes adatok:

(1) Adatfelvételi lap személyi adatokrol
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id6, anyja
neve, TAJ szam, addéazonositd lakdhely, tartdzkodasi hely, levelezési cim
Adatkezelés célja: munkavallaléi szerz6déshez szikséges
Adatkezelés jogalapja: munkaszerz6dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]

(2) Atvételi elismervény EU igazoldsok atvételérdl
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, TAJ szam, munkabol valé tavollét
jogalapja, id6tartama
Adatkezelés célja: munkavallald betegéllomany igazoldsa
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont,
az egeszseglgyi alkalmassagi vizsgalat elvégzésével Osszefliggd kotelezettség
teljesitése érdekében a munkavédelemrél szolo 1993. évi XClIl. torvény és a
munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezeéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

(3) Beutalds munkakori orvosi alkalmassagi vizsgélatra
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, sziletési idd
Adatkezelés célja: munkakor bettltéséhez sziikséges az egészségi allapotanak igazolasa
Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont,
az egeszséglgyi alkalmassagi vizsgalat elvégzésével Osszeflggd kotelezettség
teljesitése érdekében a munkavédelemrél szolé 1993. évi XClll. térvény és a
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munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
vélemeényezéserdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

(4) Fizetés nélkuli szabadsag igénylése
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Nev, szlletési hely, sziletési id6, anyja
neve, gyermekek neve, gyermekek sziletési datuma
Adatkezelés célja: Mt. 130-132. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi
kotelezettseg teljesitése
Adatkezelés jogalapja: Mt. 130-132. §, GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerinti jogi
kotelezettség teljesitése

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

(6) Kilép& dokumentumok
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id6, anyja
neve, TAJ szama, adodazonositd szam, lakdhely, tartdozkodasi hely, levelezési cim,
személyi juttatdsok, a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és
id6tartama, a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejd athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai, birdsagi,
végrehajtoi tartozas
Adatkezelés célja: munkavallaldi szerz6déshez megszlinéséhez sziikséges
Adatkezelés jogalapja: munkaszerzddés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]

(7) Kinevezési dokumentumok
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, szlletési id6, anyja
neve, TAJ szam, addazonositd szam, lakohely, tartdzkodasi hely, levelezési cim,
legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség, iskolarendszeren kivili oktatas,
munkakor betdltésere jogosito okiratok adatai, idegen nyelv ismerete, dllampolgarsag,
szemelyi juttatasok, a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges
és a hatarozott idejd athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai, lakossagi
bankszamla szama
Adatkezelés célja: munkaviszony létesitéséhez, modositasahoz
Adatkezelés jogalapja: vonatkozo jogszabaly szerint

(8) Kisérsjegyzék Munkaltatd 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 finanszirozas, a feladatfinanszirozdsi koérbe tartozo
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el6iranyzatok felhaszndladsa, valamint egyes d&llamhaztartdsi adatszolgéltatasok
rendjerél szolé 6/2009. (XII. 30.) PM rendelet 66. § (3) bekezdés; Art. 16 .§ (4)
bekezdés

Adatkezelés id6tartama: a kizardlag adohatdséagi ellenérzés érdekében sziikséges
munkaligyi dokumentumokat a munkaviszony megsz(inésétél szamitott nyolc év
elteltét kovetéen toréini kell

(9) Kismama bérlethez igazolas

(10)

(11)

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, sziletési id8, TAJ szam,
gyermekek neve, gyermekek szlletési datuma, gyermekek TAJ szama

Adatkezelés célja: kozlekedés tamogatdsahoz szlkséges

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 sziikséges szerzGdéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kdvetben tordini kell. A
kizarolag munkaugyi ellenérzés érdekében sziikséges munkatigyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott hdrom év elteltét kdvetden tordini kell.

A Kjt. 5. sz. melléklete szerinti Kbzalkalmazotti alapnyilvéntartas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név, szlletési hely, sziletési id6, anyja
neve, TAJ szama, adodazonositd, lakdhely, tartozkodasi hely, levelezési cim,
telefonszam, csaladi allapot, gyermekek szlletési datuma, legmagasabb iskolai
vegzettség, szakkeépzettség, iskolai rendszeren kivili oktatds keretében szerzett
szakképesités, munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai, idegen nyelv ismerete,
allampolgarsag, a blintgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany
szama, kelte, besorolds, cimadomanyozds, jutalmazds, mindsitések id6pontja és
tartalma, a havi illetménye, személyi juttatdsok, a kozalkalmazott munkabdl vald
tavollétének jogcime és id6tartama, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének,
valamint a végleges és a hatarozott idejl athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités
adatai

Adatkezelés célja: munkavallalo adatainak nyilvantartasa

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

Adatkezelés id6tartama: Kézalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 3 év

Megbizas folydszamlara utalashoz

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, lakossagi bankszamla szdma,
addazonosito jele

Adatkezelés célja: bérek kifizetéséhez sziikséges

Adatkezelés jogalapja: szerzédés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés id6tartama: szerzédés megsz(inéseig
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(12)

(14)

(15)

(16)

(17)

Megbizasi szerzédés

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, sziletési id6, anyja
neve, TAJ szama, adoazonositd szam, lakohely, tartozkodasi hely, levelezési cim,
lakossagi bankszamla

Adatkezelés célja: megbizasi szerzédéshez sziikséges

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

Munkdba jaras koltségtéritése

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

Adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont; Art.
Adatkezelés idGtartama: szerz6dés megszlinéseig

Munkakdri leirds

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név

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

Munkdltatdi igazolas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szlletési id6, anyja
neve, TAJ szdma, addazonositd szam, lakéhely, személyi juttatasok

Adatkezelés célja: a munkavallalé munkaviszonyanak igazolasa

Adatkezelés jogalapja: munkaszerz6dés teljesités [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont]
Adatkezelés idGtartama: szerzédés megszlinéseéig

NAV és OEP nyomtatvanyok

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Neév, Sziletési hely, sziletesi id6, anyja
neve, TAl szama, addazonosito szam, lakdhely, gyermekek neve, gyermekek sziiletési
ideje, gyermekek TAJ szama, gyermekek adoazonositd szama

Adatkezelés célja: adod és egészségligyi jarulékok fizetése

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

Adatkezelés id6tartama: A kizarélag munkajogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez szlkséges szerz6déseket, munkavallaldi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkalgyi dokumentum) a
munkaviszony megszlinésétél szamitott harom év elteltét kovetéen tordlni kell. A
kizarolag munkatgyi ellen6rzés érdekében sziukséges munkatgyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inesétél szamitott harom év elteltét kovetéen tordini kell.

Nyilatkozat a gyermek(ek) utan jaré pdtszabadsagrol

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, adéazonosité szam, gyermekek neve,
gyermekek sziiletési datuma

Adatkezelés célja: potszabadsag megallapitasa
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(19)

(20)

(21)

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,
ervényesitesehez, illetve veédelméhez sziikséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétél szamitott harom év elteltét kdvetéen tordini kell. A
kizardlag munkatgyi ellenérzés érdekében szlkséges munkatigyi dokumentumokat a
munkaviszony megszlinésétdl szamitott harom év elteltét kovetGen tordlni kell.

Nyilatkozat apanap igényléséhez

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonositd szam, gyermekek neve,
gyermekek szliletési datuma, gyermekek TAJ szama

Adatkezelés célja: potszabadsag megéllapitasa

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

Adatkezelés id6tartama: A  kizarodlag munkajogi igények el6terjesztéséhez,
ervenyesitéséhez, illetve vedelméhez sziikséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatigyi dokumentum) a
munkaviszony megszinésetél szamitott harom év elteltét kovetden tordini kell. A
kizardlag munkalgyi ellenérzés érdekében szlkséges munkatgyi dokumentumokat a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kdvetben tordini kell.

Nyilatkozat gyermek adatairdl

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, gyermek neve, gyermek sziletési
datuma, gyermek TAJ szama, gyermek addazonosito szama, gyermek lakcime
Adatkezelés célja: .........cooeonene.

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,
ervényesitésehez, illetve védelméhez sziikséges szerzédeseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkalgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kdvetden tordini kell. A
kizarolag munkatgyi ellenérzeés érdekében szikséges munkatgyi dokumentumokat a
munkaviszony megszlinésetél szamitott harom év elteltét kovetden toroini kell.

Nyilatkozat 6nkéntes nyugdijpénztar befizetésérdl

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonosito jele

Adatkezelés célja: onkéntes nyugdijpénztar felé utalashoz

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

Adatkezelés id6tartama: .......cccceeiveenanee

Nyilatkozat 6nkéntes nyugdijpénztar hozzéjarulasrol
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, adoazonosito jele
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(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

Adatkezelés célja: 6nkéntes nyugdijpénztar felé utalashoz

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

Adatkezelés id6tartama: .....c.ccoceeueeneinne

Nyilatkozat tartozéasrdl, a belépést megel6z6 targyévi jovedelemrdl, TB kiskonyvrél
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id6, anyja
neve, lakdhely, addazonosito szam, birosagi, végrehajtoi tartozas

Adatkezelés célja: ........c.cooeeee.

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség 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 jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérdl
sz0l6 1997. évi LXXX. torvény 44. § (3) bekezdése szerinti bejelentési kotelezettség
teljesitése, valamint allami adéhatdsaghoz valo tovébbitédsa

Adatkezelés id6tartama: .....cccccoeereeenennnns

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, addazonosito jele
Adatkezelés célja: ........cccoovvinnes

Adatkezelés jogalapja: ...ccccoooovevennnne

Adatkezelés id6tartama: ......ccceeeeeennaes

Sajat gépkocsival térténé munkaba jaras elszamolasa

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Nev

Adatkezelés célja: gépkocsival térténd munkaba jaras koltségeinek elszamolasa
Adatkezelés jogalapja: munkaszerzédés teljesitése

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz(inéséig

Szabadsag atvitele kérelem

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, szlletési idd, anyja
neve, TAJ] szam, addazonositd szam

Adatkezelés célja: Szabadsag atvitele a kovetkezd naptari évre.

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

Adatkezelés id6tartama: A kizarolag munkajogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitésehez, illetve védelméhez szlkséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kovetden tordlni kell. A
kizarolag munkatgyi ellendrzes érdekében szikséges munkatgyi dokumentumokat a
munkaviszony megszineésétdl szamitott harom év elteltét kdvetben térdini kell.

Ertesités a szabadsag megéllapitdsarol
Dokumentumban kezelt személyes adatok: Nev, szlletési datum, adéazonosito jele
Adatkezelés célja: Munkavallald szabadsaganak megallapitdsa
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(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

Adatkezelés jogalapja: ........ccccoinee
Adatkezelés id6tartama: ....coovcvevvernene..

Teljesités igazolasa

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziletési hely, szlletési id6, anyja
neve, TAl szam, addazonosito szam, lakéhely

Adatkezelés célja: .......cc.........

Adatkezelés jogalapja: .....cccccoveinnnn.

Adatkezelés id6tartama: .....cocccoeeeueenenne

Temetési segély iranti kérelem

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, kdzeli hozzatartozo adatai

Adatkezelés célja: segélykérelem elbiralasa

Adatkezelés jogalapja: Az adatok kezelésének jogalapja a segély kifizetéséig a
munkavallalé hozzdjarulasa, ezt kovetéen a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény
169.§ (2) bekezdése alapjan jogszabalyi kotelezettség teljesitése.

Adatkezelés id6tartama: jogszabdlyi kotelezettsége teljesitése érdekében - a
bizonylatolasi kotelezettsége miatt - a kifizetést kovetd 8 év.

Titoktartasi nyilatkozat

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, sziiletési hely, szlletési id6, anyja neve
Adatkezelés célja: a szervezet Uzleti és személyes adatainak védelme érdekében tett
nyilatkozat

Adatkezelés jogalapja: Ez az Mt.-bd| kévetkezé kotelezettsége a munkavallalénak.
Adatkezelés id6tartama: ........ccceceveevenenne

Utazasi nyilvantartas

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név

Adatkezelés célja: ......cccoocoiiiinnne.

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

Adatkezelés id6tartama: A kizarolag munkajogi igények el6terjesztéséhez,
ervényesitésehez, illetve védelméhez szlikséges szerzédéseket, munkavallaloi
nyilatkozatokat és mas dokumentumokat (a tovabbiakban: munkatgyi dokumentum) a
munkaviszony megsz(inésétdl szamitott harom év elteltét kovetden torolni kell. A
kizarolag munkatgyi ellenérzés érdekében szlikséges munkaligyi dokumentumokat a
munkaviszony megszinésétdl szamitott harom év elteltét kdvetéen toroini kell.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl értesitd

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, szlletési hely, id6, anyja neve,
lakohelye

Adatkezelés célja: vagyonnyilatkozatok tarolasa
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(32)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

Adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont;
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 8. § (1)
bekezdés]
Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megszlinésétdl szamitott harom év [egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLI. torvény 12. § (3)
bekezdés]

Vasérnapi potlék

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Név, személyi juttatasok

Adatkezelés célja: Vasarnapi potlék megallapitasa

Adatkezelés jogalapja: [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont; munka térvénykonyverdl
52016 2012. évi |. térvény]

Adatkezelés id6tartama: A nyugdij megallapitdsdhoz szikséges munkalgyi
dokumentumokat annak érdekében, hogy az elismert szolgalati id6 és az Gregségi
nyugdij alapjat képezé havi atlagkeresetre vonatkozd adatok hitelt érdemlé modon
rendelkezésre alljanak a tarsadalombiztositasi szerv szamara, - az Art. 124. § (1)
bekezdésére figyelemmel - a munkaviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig kell
megdrizni.

Formaruha, munkaruha igényl6

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

Adatkezelés jogalapja: munkaszerz6dés teljesitése

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megszlinéséig

Beszerzési igény bejelenté

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név
Adatkezelés célja: .........cccoevennee.

Adatkezelés jogalapja: ......ccocoovvrnnn.
Adatkezelés id6tartama: ......cccooeererenenes

Mobiltelefon igényl6

Dokumentumban kezelt személyes adatok: név

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

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megszlinéséig

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

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéseig

Mobiltelefon elvesztés — megrongalddas bejelentd
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(39)

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

Adatkezelés célja: Mobiltelefon elvesztésével, megrongdlodasaval kapcsolatos lgyek
inditasa

Adatkezelés jogalapja: jogos érdek

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsz(inéséig

Foglalasi igényt bejelent6lapok

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

Az adatkezelés célja: Adatkezel6 és az Erintett kozotti szerzédés megkotését
megel6z6en az Erintett kérésére torténd lépések megtétele: ajanlatkérés, adott
esetben az ajanlat elfogadasa, az Adatkezel§ altal biztositott szallds lefoglaldsa, a
szerzédes teljesitese

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6 és az Erintett kdzotti szerz6dés teljesitése vagy
megkdtését megel6z6en az Erintett kérésére torténd lépések megtétele [GDPR 6. cikk
(1) bekezdés b) pont]

Az adatok megG6rzésének id6tartama: A szerz6dés megszlinését kovetd o6t év
(szerz6désbdl fakadd igények eléviiléséig, amennyiben nem jon létre szerzédés, akkor
maximum 6 honap

Idegenforgalmi adé beszedésével kapcsolatos vendégkonyv/bejelentélap vezetése céld

adatkezelés

Dokumentumban kezelt személyes adatok: Erintett vendég neve, sziletési helye és
ideje, lakcime, szdlldshelyen tartézkoddsédnak kezd6-és befejezd id6pontja
(megérkezés és tdvozas ideje), széllashelyen eltoltétt vendégéjszakdk szdma, az
adomentessegre jogosito tartdzkodas pontos megjeldlése, ado Osszege, a vendég
alairasa

Az adatkezelés célja: Idegenforgalmi add beszedésével kapcsolatos nyilvantartas
(vendegkonyv)/bejelentélap vezetése

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése [GDPR
6. cikk (1) bekezdés c) pont; adott telepulésre iranyadd onkormanyzati rendelet
vonatkozo rendelkezése]

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

10. §
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREKHEZ KAPCSOLODO SZEMELYES ADAT KEZELESE

(1) A kdézpontositott illetményszamfejté rendszer (KIRA)

Leirdsa: A kozpontositott illetményszamfejtés biztositia az 4allami, valamint az
onkormanyzati kéltségvetési szerveknél foglalkoztatott

- kormanytisztviseldk,
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- koztisztviseldk,

- kozalkalmazottak,

- igazsaglgyi alkalmazottak,

- munkaviszonyban,

- hivatasos szolgalati jogviszonyban,

- hivatasos nevel6szUl6i jogviszonyban,

- munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allok

személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjan jard egyéb juttatdsok),
egészségbiztositasi ellatdsainak (tappénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti
tappénz), illetve a munkaltatokat terhel6 kdzterheknek elszamolasat.

A kozpontositott illetményszamfejtés megvalositasanak egyik kiemelt célja, hogy a
kozszolgalatban dolgozd munkavallalok illetményeinek egységes munkadgyi, informacios,
finanszirozasi és ellendrzési technoldgian alapuld rendszerrel térténdé szamfejtésének
koszonhetéen az allamhaztartas legjelentésebb kiadasi teteleként megjelend személyi
juttatasokrol és kozterhekrdl, illetve a létszamrol megbizhatd informacidk alljanak
rendelkezésre a tervezéshez, gazdalkodashoz és beszamolashoz.

Az érintettek kore: Kozalkalmazottak.

Kezelt személyes adatok

szuletési név, neme, anyja neve, lakohely, tartdzkodasi hely, folyészamla szama,
Dolgozo | iskolai végzettség, szakképzettség, iskolarendszeren kivili oktatds adatai, idegen
nyelv ismerete, allampolgarsag, személyi juttatasok

Az adatkezelés folyamata: A Kozalkalmazottdl a bérelszamolas alapjat képezé adatokat
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en a munkatigy/pénzigy felvezeti a rendszerbe. Az
ebben kezelt adatok alapjan torténik az illetményszamfejtés és egyéb juttatasok
elszamolasa.

(2) Szamlazo

Leirdsa: Ugyviteli, gazdasagi rendszer, mely a kovetkezd alapfunkciokkal rendelkezik:
szamlazo, raktar, leltar, targyi eszkoz, rendelés

Az érintettek kore: Vendégek, Vallalkozok, Dolgozok.

Kezelt személyes adatok

Vendég, Vallalkozo, Dolgozd név, cim, addszam, bankszamlaszam
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(3)

(4)

Az adatkezelés folyamata: A szamlazasra kotelezett tevékenységeket, és az azzal
kapcsolatos adatokat felviszik a rendszerbe. A felvitt adatok alapjan kerllnek kiallitasra a
szamlak. Hostware programbol napi zarast kovetéen kézi inditassal atemelik az adatokat
rendszerbe.

Fajlszerver

Leirdsa: A Szervezet Ugyvitele sordn keletkezd, adatkezeléshez szlkséges elektronikus
allomanyok ideiglenes tarolasara hasznalt szerver. '

Az érintettek kore: Az Szervezettel szerzédéses jogviszonyban allok. Vendégek, dolgozok,
Szervezet feladatelldtasahoz sziikséges szerzédéses jogviszonyban lévé vallalkozdk.

Kezelt személyes adatok

Vendeég név, cim, szlletési hely, sziletési datum, telefonszam, addszam,

név, cim, anyja neve, bér, csalddi allapot, e-mail cim, fénykép, jelenléti,
Dolgozd kilepblap, szabadsag, szliletési hely, szliletési datum, telefonszam, vizsgak,
képesitések, egészségi allapot, megbetegedés

Vallalkozd nev, cim

Az adatkezelés folyamata: A fajlszerverre kerl6 adatok csak a feltétlen szikséges ideig
tarolhatok a fajlszerveren, ameddig mas elektronikus rendszerbe nem kertlnek.

Levelez rendszer

Leirdsa: A Szervezet mUkodése sordan hasznalt els6dleges kommunikacids csatorna,
melyben dokumentalt modon visszakeresheték az informaciok.

Az érintettek kore: Palyazok, Dolgozdk, Vaéllalkozdk, Vendégek.

Kezelt személyes adatok

név, e-mail cim, telefonszam, cim, csaladi allapot, fénykép, sztiletési datum,

Palyazo sziletési hely, vizsgak/képesitések

anyja neve, cim, e-mail cim, név, sziletési datum, szuletési hely, addoszam, TAJ,

Dolgozd ; ; b o R b AR e Rt
& bankszamlaszam, egészségi allapot, vizsgak/képesitések,
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(6)

Vallalkozo név, személyi igazolvany szama, telefonszam, e-mail cim, rendszam

Vendeéeg cim, név, szlletési hely, szlletési id6, addszam

Az adatkezelés folyamata: A e-mailekben kezelt adatok, informaciok alapjaul szolgalnak a
Szervezet tovabbi tevékenysége soran alkalmazott folyamatoknak. Az személyes adatokat
tartalmazo beérkezé e-mailek feladoit minden esetben tajékoztatni szlkséges az
Adatkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

Kamera rendszer

Leirdsa: A Szervezet vagyonanak védelme céljabol telepitett elektronikus
térfigyel6rendszer.

Az érintettek kore: A Szervezet teriletére belépé személyek.

Kezelt személyes 2 s Adatkezelés Adatmeg@rzés
Adatkezelés célja . : :
adatok jogalapja id6tartama
L szemely és
, .| képmas, érintett ,v _ . 7 munkanap
Vallalkozo , vagyonvédelme jogos érdek
magatartasa - é
erdekeben
gy személy és
, | képmas, érintett ,y : " 7 munkanap
Dolgozo , vagyonvédelme | jogos érdek
magatartasa : .
erdekeben
g . személy és
- képmas, érintett ,y ; ; 7 munkanap
Vendeg , vagyonvédelme jogos érdek
magatartasa : "
érdekében

Az adatkezelés folyamata: A felvételre kerllt informaciok a Szervezet altal Gizemeltetett
zart rendszerben kerllnek kezelésre. A rogzitett felvételeket biztonsagi események
ellenérzésekor csak az arra jogosultak tekintik meg. Az él6 képek a terileten torténé
mozgasok ellenérzését szolgaljak.

Honlap

Leirdsa: Kulsé személyek tajékoztatdsa a Szervezet mikodésével kapcsolatos
informaciokrol, tajékoztatas a szallas lehetdsegekrdl, ajanlatkéres.

Az érintettek kore: Honlap latogatoi
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Kezelt személyes

adatok

Adatkezelés célja

Adatkezelés
jogalapja

Adatmegdrzés
idétartama

Latogato

neév, telefonszam, e-
mail cim, adoszam,
megjegyzés mezében
levé személyes adatok

Ajanlat kérése

hozzajarulas

Latogato

L]

a meglatogatott
oldal linkjét;

a latogatas
idépontja és
idétartama
(datum,
Ora:perc:masodp
erc);

a bongészé
fajtajat (pl.
Chrome, Firefox,
stb.);

a bongészé
verziojat;

a bongészében
telepitett egyes
bévitmények
listajat (ez ahhoz
kell, ha specialis
tartalmat
szeretnél
megjeleniteni, s
ahhoz kell valami
bévitmény);

a latogato
eszkdzének
operacios
rendszerét;

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

a latogato
eszkozének
modelljét
(amennyiben ezt
rendelkezesre
bocsatja);
kijelz&jének
felbontasat;

a latogato IP
cimét:

a latogato

a felhasznalok
aktualis
munkamenetének
azonositasa,
webanalitikai
meéresek

hozzéjarulas
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internet-
szolgaltatojat;

e ¢ésaztaforrast,
ahonnan a
latogato érkezett
(pl. Google
keresés, vagy
olyan
weboldalak, ahol
el van helyezve a
weboldalatok
linkje);

A cookie adatkezelés folyamata:

1. A htitps://udulo.mta.hu/ honlapon a barki szamara hozzaférhetéen kozzétett

tartalmak megtekintése személyes adatok megadasa nélkul lehetséges. Az
adatokat az adatkezelé kizardlag a honlappal kapcsolatos elemzésre, a honlap
biztonsagos mikodésének az ellendrzésére hasznalja fel.

2. A honlapon, mint az elérhet6 mas honlapokon donté tobbségen is, ugynevezett
,cookie”- k (sutik) miakodnek, melyek a honlap hasznalatdval kapcsolatos
informaciokat 6riznek meg. Ezek lehetévé teszik a Google Analytics
szolgaltatdsainak igénybevételét. A sitikben tdrolt adatok kezelésének célja a
felhasznaldi élmény novelése és a honlap online szolgéltatdsainak fejlesztése. A
honlapon hasznalt siitik személy szerinti beazonositasra alkalmas informaciot nem
tarolnak.

3. A honlap latogatasa soran a szamitogeépre elhelyezett sitiket a felhasznald a sajat
sza- mitogépérdl barmikor eltdvolithatja, illetve letilthatja bongészéjében a stik
alkalmazasat. Ezzel kapcsolatos tovabbi informacio B
hitps://www.google.com/intl/hu/policies/privacy/partners/ magyar nyelven is
olvashato honlapon olvashato.

Az ajanlatkérés folyamata: Az (idulé arainak pontositasaval kapcsolatban a vendegek elGzetes
ajanlatot kérhetnek a weboldalon elhelyezett adatbeviteli mezdk segitségével. A beirt
adatokat az udulé szallasfoglalasi Ugyeit intézd kolléga kapja meg. Ezutdn a megadott
elérhet6ségre elkildi az ajanlatot. Az igy kezelt adatokat az ajanlat érvényessegi idejéig kezeli
a szervezet.
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Nyilatkozat

Adatkezelési Szabalyzat megismerésérdl

FATT {15 &1 PR (Y] s (8206 hely @s id6)
.............................................. (anyja neve), igazlom, hogy a Magyar Tudomanyos Akadémia
Udlési Kozpont Adatkezelési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat megértettem

és tudomasul veszem.

Kelt: (datum)
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