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1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen Adatvédelmi- és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: ,Szabalyzat”) célja annak
biztositdsa, hogy a Human Szolgaltaté Kozpont (székhely: 5742 Elek, Gyulai Gt 18.
adészama: 18753387-2-04; képviseli: Wengerter Bernadett képviseld) (a tovabbiakban:
~Adatkezel6”) adatvédelmi szempontbdl megfelelien a vonatkozé hazai és kdzvetlendl
alkalmazandd nemzetkdzi jogszabalyi eléirasoknak.

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban leirtak szerint gy(ijti, kezeli, hasznalja és dolgozza fel az
ellatottjai, munkatarsai, valamint egyéb partnerei személyes adatait.

Az Adatkezelé az Erintettrél szerzett személyes adatokat kizarélag a hatélyos jogszabdlyi
rendelkezéseknek megfelelden és a Szabdlyzatban rogzitett célok elérésének érdekében
tarolja, kezeli, illetve dolgozza fel.

A Szabalyzat célja az adatvédelmi elvek és szabalyok meghatarozasaval, bevezetésével az
Adatkezel6nél vezetett nyilvantartdsok milkédésének és tdrvényes megfeleléségének,
valamint az alaptérvényben lefekietett adatvédelemi elveknek, az adatbiztonsag
kdvetelményei érvényesiilésének biztositasa, tovabba a jogosulatlan hozzaférés, az adatok
megvalioztatdsanak vagy jogosulatlan nyilvanossagra hozataldnak megakadalyozasa.

Az Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy a Szabalyzat hatalyos tartalma mindenkor kétséget
kizaréan megallapithato legyen.

2. ALKALMAZASI TERULET

2.1. Jogszabalyok

Annak érdekében, hogy az érintett a jogait megfeleld terjedelemben gyakorolhassa és az
Adatkezel a jogszabalyokban el&irt kdtelezettségeinek eleget tehessen, az Adatkezeld gyliijti,
rogziti, feldolgozza és tarolja az ellatottak/gondozottak, munkatarsak és szerz6déses
parinerek személyes adatait. Az Adatkezel6 ezen eljarasa soran a mindenkor hatdlyos
magyarorszagi és kdzvetlenll alkalmazandd nemzetkdzi jogszabalyoknak megfeleléen jar el,
kilénos tekintettel a kdvetkezo t6rvények eés egyéb dokumentumok rendelkezéseire:

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé
védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon
kivil helyezésérdl sz616 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamu rendelete
(altalanos adatvédelmi rendelet) (fovabbiakban: ,GDPR”),

» a Polgari Térvénykdnyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (,Ptk.”);

az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6élé 2011, évi CXIL.
térvény (,Infotv.”)

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (,Sztv.”);

1993. évi lll. térvény (Szt.)

1/2000. (. 7.) SzCsM rendelet

2012. évi l. tv. (ML)
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e az Adatkezel6 bels6 szabalyzatai, szerzédései és nyomtatvanyai.

2.2. Targyi hataly

Jelen Szabadlyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel® valamennyi tevékenységére, amely:

e az Adatkezeldvel ellatotti/gondozotti jogviszonyban &ll6 természetes személyek jelen
Szabdlyzatban meghatarozott adatait tartalmazza;

o azon természetes személyek adatait érinti, akik az Adatkezelével kordbban
ellatotti/gondozotti jogviszonyban alltak;

e azon természetes személyek adatait érinti, akik az Adatkezelbvel a jévoben
ellatotti/gondozotti vagy egyéb szerzddéses jogviszony alapjan kivannak kapcsolatba
lépni;

e azon természetes személyek adatait érinti, akik az Adatkezelével kapcsolatban allé
természetes személyekhez oly médon kapcsolédnak, hogy személyes adataik kezelése
az Adatkezel® szolgaltatdsahoz sziikséges (példaul meghatalmazott; eértesitendd
hozzatartozo, térvényes képviseld, gondnok, stb.);

e azon természetes személyek adatait érinti, akik az Adatkezelbével szerzédéses
kapcsolatban allé jogi személyek képviseldi, kapcsolattartoi.

2.3. Idébeli hataly

Jelen Szabalyzat 2024. év januar hé 10. napjatdl visszavonasig, vagy az Adatkezeld altali
modositasaig hatalyos.

2.4. Személyi hataly

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed:

+ az Adatkezel6re (székhely: 5742 Elek, Gyulai it 18.), valamint engedélyeseire;

e azon személyekre, akik adatait a jelen Szabdlyzat hatalya ald tartozd adatkezelések
tartalmazzak;

e azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti;

o az Adatkezel® valamennyi szervezeti egységére, valamennyi alkalmazottjara és vezetd
tisztségviselbire, akik az Adatkezelén bellll adatkezelést végeznek, vagy munkakorik
azzal 0sszefliggésbe hozhatd.

Az Adatkezeld valamennyi vezett tisztségviseltje és féallasu vagy részmunkaidbben
foglalkoztatott munkavallaldja, illetve egyéb jogviszonyban allé személy a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint felelésséggel tartozik az eléirt adat- és informaciovédelmi szabalyok
betartdsaért és betartatasasért.

A belsd adatvédelmi tisztviseld az Adatkezelé munkavallaléi szamara szilkség szerint
tajékoztatast, oktatast tart jelen szabalyzat targyaban, annak érdekében, hogy az adatvedelmi
tudatossdg erésodjon a munkavallalék koézétt, és folyamatosan naprakészen tarisak az
adatvédelemmel kapcsolatos ismereteiket.
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3. FOGALMAK
Az alabbi fogalmak meghatarozasai jelen Szabdlyzat alkalmazasaban értendok.

Erintett: Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kdzvetleniil vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy. A jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozé
adatkezelést illetéen érintett elsdsorban az Adatkezeld altal nyujtott szolgaltatasokat igénybe
vevd személy, tovabba az a személy, akinek adatait az Adatkezel6 a szolgaltatdsahoz
kapcsolddoan kezeli.

Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhatd informacié — kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozé kdvetkeztetés.

Kiilénleges adat: A személyes adatok kllénleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezetitagsagra utald személyes  adatok, valamint a  genetikai
adatok, atermészetes személyek egyedi azonositasat célzéd biometrikus adatok,
az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsdgéra vonatkoz6 személyes adatok.

Kozérdekti adat: Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében Iévd és
tevékenységére vonatkozé vagy kdzfeladatanak elldtdsaval dsszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen mddon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, flggetlenil kezelésének mddjatdl, énallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikédést szabalyozé
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzddésekre vonatkozs adat;

Hozzdjdrulas: Az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel®
téjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé
szemeélyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Tiltakozads: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok toriését kéri.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely ondlldan vagy masokkal egyitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd déntéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja. A jelen
Szabalyzat hatalya ala tartoz6 adatkezelések tekintetében adatkezel6 az Adatkezel®.

Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl fliggetlenli az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek dsszessége, igy kildndsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, tériése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakaddlyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara t6rténé hozzaférhetévé
tétele.

Nyilvdanossdgra hozatal: Az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele.

Adattérlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallftasuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatmegjelélés: Az adat azonosité jelzéssel ellatdsa annak megkiilénbdztetése céljabol.
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Adatzdroldas: Az adat azonositd jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére torténd korlatozasa céljabdl.

Adatmegsemmisités: Az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
figgetlendl a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott médszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazéas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az adatkezelével kétdtt szerzédeése alapjan — beleértve
a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerz6déskdtést is — adatok feldolgozésat végzi.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez® szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval, illetve azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Elldtott/gondozott: Az a természetes személy, aki az Adatkezel6vel ellatotti jogviszonyban
all, aki részére az Adatkezeld szolgaltatdst nyujt, valamint ezen személyek t6rvényes
képviselbje.

SZMSZ: Az Adatkezeld mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzata.

Adatvédelmi incidens: A biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kbzlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

4. AZ ADATKEZELO ADATAI:

e Adatkezel6 neve: Human Szolgaltatd Kézpont
e Adatkezel6 székhelye: 5742 Elek, Gyulai tt 18.
o Adatkezel$ telefonszama: 06-66/240-070

o Adatkezeld e-mail cime: hszk.elek@gmail.com

¢ Adatkezel6 honlapjanak cime: www.hszkelek.hu

s Adatkezeld képvisel6je: Wengerter Bernadett

5. Az Adatkezel6 adatvédelmi szervezete

5.1. Az Adatkezeld elkdielezett az adatvédelem irant, ezért folyamatosan — a jogszabalyi és
mikoédésbeli véltozasnak megfeleléen — médositja a jelen Szabalyzatot és dltalaban az
egész adatvédelmi szabalyozasat.

5.2. Az Adatkezeld adatvédelemmel, adatkezeléssel, adatbiztonsaggal €s
informacidbiztonsaggal kapcsolatos vezetését
a) elsddlegesen az Adatkezel® irdnyitasat ellatd képviseld dnéliéan,
b) maésodlagosan a belsé adatvédelmi tisztviseld és a képviseld egylittesen latjak el.
Az a-b) pont a tovabbiakban egyliittesen: Adatkezeld (adatvédelmi) vezetése.
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Az Adatkezel6 adatvédelmi vezetése:

- ellatja az Adatkezel6 adatvédelmi tevékenységének irdnyitasat, feligyeletét

- rendszeresen ellenérzi az Adatkezel6 adatvédelmi miikédését, a Munkatarsak
adatkezelését, valamint az adatvédelmi/adatkezelési nyilvantartasokat;

- engedélyezi a munkatarsak munkakér elldtdsahoz szikséges informatikai
alkalmazasokhoz valé hozzaférési jogosultsaganak megallapitasat;

- ellat egyéb olyan feladatot, amelyet a jelen Szabdalyzattdl formailag eltéré mas

szabalyzat vagy eljarasrend, utasitas, vagy jogszabaly meghatéroz.

A belsé adatvédelmi tisztvisel6:

Az Adatkezeld képviseldjének kdzvetlenll felelé Munkatars, aki ellatja a kdvetkezdkben
meghatarozott feladatokat:

a) kdzremiikddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba
az adatkezelést végz6 Munkatarsak részére kételezettségeikkel kapcsolatban;

c) ellenérzi a 2011. évi CXII. térvény, a GDPR, és az adatvédelemre, adatkezelésre
vonatkoz6 mds jogszabdlyok, valamint a bels6 adatvédelmi és adatkezelési
szabdlyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi koévetelményeknek a
megtartasat;

d) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az Adatkezeldt vagy az adatfeldolgozét;

e) elkésziti és folyamatosan karbantartja a Szabalyzatot;

f) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantariasokat;

g) szikség szerint gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;
h) kérésre szakmai tanacsot ad a munkatarsak szamara,

i) szlikség szerint tanacsot ad az esetleges adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozdan, valamint nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

i) egylttmikddik és kapcsolatot tart a fellgyeleti hatésédggal;
k) ellat egyéb, hataskoérébe utalt feladatokat.

5.3. A munkatarsak a rajuk vonatkozé jogszabalyokbdl, belsé szabalyzatokbdl és
szabalyokbdl, utasitdsokbdl, munkakdri leirasbdl, oktatasi anyagbdl fakado
kotelezettségeket betartva végzik feladataikat.

5.4. Azon munkatars, akinél az adat keletkezett, és/vagy akinek az adathoz hozzaférési
jogosultsdga van, illetve akinek az adatot egy masik adatgazda, vagy harmadik személy
tovabbitotta, vagy akinek az adat barmilyen mas maodon a birtokaba jutott, adatgazdanak
minésll jelen Szabdlyzat alapjan.
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5.5. Adat torlését, helyesbitését, zaroldsat vagy megsemmisitését csak a hozzaféresre
jogosult adatgazda, a belsé adatvédelmi tisztviseld, vagy az Adatkezeld képviselGje,
tovabba az altala e feladattal irdsban megbizott mas munkatars végezheti el, kizardlag
abban az esetben, ha meggy6z6dott arrdl, hogy annak jogszabalyban, a mindenkor
hatdlyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabdlyzatban, vagy egyéb szabalyzatban
meghatarozott feltételei fennalinak.

Amennyiben jogszabaly, vagy belst szabdlyzat el6irja, az adatok térlésének, zarolasanak,
vagy megsemmisitésének tényét az azt végrehajtdé munkatarsnak megfelelben
dokumentalnia kell.

Az Adatkezel6 munkatarsai

5.6. Az Adatkezel6 altal foglalkoztatott munkatéars koteles:

a) a munkafolyamatok megfeleld szabdlyozdsa, szervezése, végzése Uutjan

gondoskodni arrol, hogy

maradéktalanul érvényeslljenek az adat- és titokvédelmi elbirasok;

az egyes Munkatarsak, valamint szerzédéses partnerek, adatfeldolgozok kizardlag
a feladatellatdsukhoz szilkséges mértékben juthassanak az adatok birtokéba;
ugyanakkor

adatkezelése soran a rendelkezésre allas elve érvényesliljén, vagyis az adatok a
hozzéaférésre jogosult mas adatgazda, vagy harmadik személy szamara
glérhetbek és felhasznalhatéak legyenek, ha azok a feladataik elvégzéséhez
sziikségesek;

az adatok illetéktelen harmadik személyek birtokdba kerillésének kockazata a
leheté legkisebbre csokkenjen; ennek korében példaul a feladat végzésével
dsszefliggésben az altala Iétrehozott, vagy birtokdba kerdilt, papiron régzitett
adatokat (pl. manudlisan kitoltétt formanyomtatvany, kinyomtatott Word vagy Excel
dokumentum, stb.) kételes megvédeni a jogosulatlan hozzaféréstdl, az
elveszéstdl, a fizikai karosodastdl és a megsemmisiléstdl. Ennek érdekében az
adathordozé dokumentumokat a kdzvetlen felligyelete alatt, vagy a munkavégzés
helyén, illetéktelenek szdmdara nem hozzaférhetd, zart helyen (lezart fiokban,
szekrényben, zart irodaban) kell tartania;

az adott teriilet adatkezelési és adatmentési tevékenysége, annak folyamata a
vonatkozé adatvédelmi jogszabalyokkal, tovdbba az Adatkezeld szabalyzataival
Osszhangban térténjen;

b) az elvarhaté legnagyobb gondossédggal eljarni. Ezzel 8sszefliggésben koteles

megtenni mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyeket a
mindenkor hatélyos vonatkozd jogszabdly, a jelen Szabalyzat, egyéb bels6
szabalyzat, utasitds, munkak®éri leirés, eléir, valamint ezen tdlmenden is, mindazt,
amit az adott helyzetben az ésszerliség megkdvetel;

a felhasznaléi azonositod és a jelszo titkos kezelésére, e feladat teljesitése kdrében
az azonositd és jelsz6 adatait barmilyen adathordozén csak és kizardlag sajat
felhasznalas céljabdl rogzitheti, és ez esetben gondoskodnia kell arrél, hogy ahhoz
rajta kiviil senki mas ne férhessen hozza. Az elekironikus adattdrolasi helyeken
(nyilvantartasi rendszerben) rogzitett adatokhoz csak a sajat hozzaférési
jogosultsaganak keretei kozott, a sajat felhasznéldi azonositéjaval és jelszavaval
jogosult hozzaférni;
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d) az elekironikusan tarolt adatok elveszésének megakadélyozdsa érdekében a
kizédrolag altala hasznalt adattarolasi helyeken 1évé adatokrél rendszeres
id6k6ézénként biztonsagi mentést végezni, vagy végeztetni a megfeleld pozicidban
levé mas munkatarssal.

5.7. Amennyiben adatkezeléssel dsszefliggd tgyben a vonatkozé jogszabdlyok és/vagy az

5.8.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Adatkezel® szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy alkalmazésaval
kapcsolatos kérdés merdl fel, a munkatdrs iranymutatdst kérhet az Adatkezelé
(adatvédelmi) vezetésetdl, igy a bels6é adatvédelmi tisztvisel6tél és/vagy az Adatkezeld
képviseltjétol

A munkatdrs az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozd jogszabdlyi
rendelkezések, tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat,
egyeb adatvédelmi vagy mas belsd szabalyzat, munkakori lefrds, munkaltatoi utasitas,
adatvédelmi oktatasi anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartas, vagy
mulasztés jellegétél fliggden

a) bintetéjogi és/vagy
b) polgari jogi és/vagy
¢) munkajogi felelésséggel tartozhat.

6. AZ ADATKEZELES ELVEI

Az Adatkezeld az adatkezelés soran, illetve azzal 8sszefliggésben a ,johiszemiiség és
lisztesseg’ kdvetelményeinek megfelelden, az érintettekkel egylittmiikddve jar el. Az
Adatkezeld jogait és kotelezettségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kételes gyakorolni,
illetbleg teljesiteni.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor tekinthet® helyreallithaténak a
kapcsolat, ha az Adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyredllitashoz sziikségesek.

Az Adatkezeld az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teliességét,
sérthetetlenségét, bizalmassagat és — ha az adatkezelés céljara tekintettel szilkséges —
naprakészsegét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljghoz szlikséges
ideig lehessen azonositani.

A Szabalyzat a fentieken kiv(l kiiléndsen a kévetkezé adatkezelési elveket vezeti be
kihirdetése napjatdl, amely elvek kdtelezd rendelkezések és iranymutatésul szolgalnak
olyan kérdésekben, amelyeket a Szabalyzat nem targyal.

a) ,Célhoz kototiség elve™: Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog
gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek
minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie.

b) ,Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”: Személyes adatok
kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamadra atlathaté mddon
kell végezni.

c) ,Aranyossag, szilkségesség” vagy ,adattakarékossag elve”. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvalosuldsahoz szlkséges mértékben és ideig kezelhett. Mindezeknek
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d)

£)

g)

h)

megfeleléen Adatkezel6 csak és kizardlag olyan adatot kezel, amely feltétlentl
szilkséges.

»Pontossag elve”: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat,
teliességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szilkséges ideig lehessen
azonositani.

,Korlatozott tarolhatésag elve”: A személyes adatok taroldsanak olyan forméban
kell t6rténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennel
hosszabb ideig t6rténd tarolasara csak akkor kerlilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére a GDPR 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kdzérdeki
archivalas céljabdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbol
kerill majd sor, az e rendeletben az érintetiek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is
figyelemmel.

»Integritas és bizalmassag elve”: Megfeleld biztonsagi intézkedések alkalmazasaval
az automatizalt adatallomanyokban tarolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezelé gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés, megvéltoztatds vagy terjesztés
megakadalyozasardl.

,Elszamoltathatésag elve”: Az Adatkezeld felelés az a-f.) pontoknak, és a
Szabalyzatban meghatérozottaknak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie
e megfelelés igazolasara.

..Beépitett és alapértelmezett adatvédelem elve: tudatos gondolkodasmaéd, amely
szerint mind az adatkezelés médjanak meghatérozasakor, mind pedig az adatkezelés
sordan (mar annak megkezdése elbtt is) az Adatkezeld megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket — példaul alnevesitést — hajt végre a fenti elvek hatékony
megvaldsitasa, a kotelezettségek teljesitése, jogi garanciak beépitése, stb. céljaval,
mindezeket pedig szabalyozottan és részletesen dokumentaltan teszi meg. A
gyakorlatban a gondolkoddsmédot elésegiti a Munkatdrsak oktatdsa, adatvédelmi
tudatosséaga, valamint az egyes adatkezelések bevezetése és/vagy rendszeres
felillvizsgdlata soran haszndlt hatdsvizsgélat, kockazatelemzés, érdekmérlegelési
teszt.

7. AZ ADATKEZELESEK CELJA

A GDPR és az Infotv. rendelkezései értelmében az Adatkezelé személyes adatot
kizardlag meghatdrozott célbdl, jog gyakorlasa és kételezetiség teljesitése érdekében
kezelhet, amely személyes adat kizarélag a cél megvaldsuldsahoz sziikséges mériékben
és ideig kezelhet6. Az adatkezelés minden szakaszdban megfelel az adatkezelés
céljanak. Az adatok felvétele és kezelése tisztességesen és a vonatkozé jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen, torvényesen torténik. Az Adatkezeld csak olyan személyes
adatot kezel, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, és igy a
cél elérésére alkalmas.

Az Adatkezeld esetében a jelen Szabdlyzat hatdlya ala tartozé adatkezelések az alabbi

célokat szolgaljak:

az ellatotti jogviszony Iétrehozasa és megsziintetése;

az ellatott részére t16rténd jogszerl €s biztonsagos ellatas, szolgéltatas nyljtasa,
kotelez6 nyilvantartasok vezetése, jelentések, statisztikai szolgéltatasok teljesitése,
az ellatottak, térvényes képviseldik és hozzatartozéik panaszainak, bejelentéseinek,
igényeinek kezelése, ezek nyilvantartasa, kivizsgélasa,;
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[+

» az ellatottakkal kétdtt megallapodasban foglalt jogok biztositasa és koételezettségek
teljesitése;

+ az ellatottakkal, t6rvényes képviseltkkel, hozzatartozokkal és hatdsagokkal torténd
kapcsolattartas;

e az Adatkezeld Alapité Okirataban, Szakmai programjdban és SZMSZ-ében

meghatarozott célok teljesitése, megvaldsitasa;

az Adatkezel® székhelyén, telephelyein a személy- és vagyonvédelem biztositésa;

munkaviszonybdl, egyéb szerzédéses jogviszonybdl ered® kodtelezettségek teljesitése;

munkavallaléi toborzas, munkaerd-kivalasztas folyamata;

egyéb, az el6zéekben fel nem sorolt, jogszabalyi eldirasok, kételezettségek teljesitése.

8. AZ ADATKEZELESEK JOGALAPJA, JOGCIME

8.1. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA:

8.1.1. A személyes adatok kezelése a GDPR értelmében akkor jogszerl, amennyiben
legaldbb az alabbiak egyike teliesil:

s az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak kezeléséhez,

o az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az
egyik fél,

e az adatkezelés az adatkezelbre vonatkozd jogi koételezettség teljesitéséhez
szllkséges,

e az adatkezelés az érintett |étfontossagl érdekeinek védelme miatt szitkséges, illetve
az adatkezeld jogos érdekén alapul,

s az adatkezelés kozérdekd feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

8.1.2. Az Adatkezeld a fentiek szerint személyes adatokat kizarélag az alabbi jogalapokkal
kezel:

az ellatas biztositdsa, mint kdzérdek( feladat elvégzése (GDPR 6. cikk (1) e)),
jogszabélyok altal el6irt kdtelezettségek teljesitése (GDPR 6. cikk (1) ¢)).,

az érintettel kotott szerzédés teljesitése (GDPR 6. cikk (1) b)).,

az érintett esetleges létfontossagu érdekeinek védelme (GDPR 6. cikk (1) d))

az Adatkezeld vagyon- és személyvédelemmel kapcsolatos jogos érdeke pl. kameras
megfigyelés esetén (GDPR 6. cikk (1) ).

8.2. AZ EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK JOGCIMEI

N
-t

._Adatkezelés jogi kotelezettséq teljesitése jogcimén
A jogi kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett
hozzéjarulasatol fliggetlen, mivel az adatkezelést jogszabaly hatarozza meg.
Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben kdzdini kell, hogy az
adatkezelés kotelezd, tovabbd az érinteftet az adatkezelés megkezdése elétt
egyértelmiien és részletesen tajékoztaini kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiléndsen:
- az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
- az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
- az adatkezelés id6tartamardl, illetve
- arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas
megtérténhet az elébbi informacidkat tartalmazé jogszabalyi rendelkezésekre vald
utalds nyilvdnosséagra hozatalaval is.

A fentiek teljesiilése érdekében Adatkezel6 a kotelez adatkezelésrdl szolo, fentiek
szerint részletezett, kdzérthetd, vildgos tajékoztatdsat legkésébb az adatkezelés
megkezdésekor (ellatotti jogviszony keletkezését megel6z6 kérelem benyijtasakor,
illetve a munkaviszony, egyéb szerzédéses jogviszony keletkezésekor) utdlag
igazolhaté médon megteszi.

8.2.2. Adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén

A szerzédés teljesitése jogcimén valamennyi olyan személyes adat kezelésére sor
keriil, amely az adott jogviszony elemeinek teljesitéséhez sziikséges, azonban az
adott adatok kezelését nem irja el® kifejezetten jogszabaly.

Az adatkezelés elmaradéasa ilyen modon a szerzédés teljesitésének
ellehetetleniilését vonhatja maga utan. Az ilyen adatkezelésrél a 10.1. pontban
részletezettek szerint koteles Adatkezel6 tdjékoztatni az érintetteket a szerzédéses
jogviszony létesitését megelbzden.

8.2.3. Adatkezelés az Adatkezeld jogos érdeke jogcimén

Az Adatkezel® az altala nyljtott ellatds biztonsdgahoz, a gazdasagos mikodéshez,
valamint az élet-, testi épség- és vagyon védelmének biztositaséhoz {(iz6d6 jogos
érdeke jogcimén kezelhet olyan adatokat, amelyek kezelésére vonatkozéan nem
kotelezi, illetve nem hatalmazza fel 6t jogszabaly, azonban ilyen jogos érdeke
szlikségszerliségét és ardanyossagat igazolni képes.

A jogos érdeken alapul6 adatkezelésrdl az Adatkezel® az adatkezelés megkezdéset
megelézéen koteles utdlag igazolhaté formaban tajékoztatni az érintetteket a 10.1.
pontban foglaltak megfeleld alkalmazésaval.

8.2.4. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

A hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat szemelyes
adatai kezeléséhez a 6. szamu melléklet szerinti adatkérd lapon kell kémni.

Hozzajaruldsnak minésil az is, ha az érintett az Adatkezeld internetes honlapjanak
megtekintése sordn bejelél egy erre vonatkozé négyzetet, az informacios
tarsadalommal osszefliggé szolgaltatdsok igénybevétele soran erre vonatkozd
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott 0sszefliggésben az érintett hozzajarulasat szemeélyes
adatainak tervezett kezeléséhez egyértelm(en jelzi.

A hozzéjarulds az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.

Az Adatkezeld nem kétheti szerz6dés megkotését, teljesitését olyan személyes

adatok kezeléséhez val6 hozzdjaruldas megadasahoz, amelyek nem szlikségesek a
szerz6dés teljesitéséhez.

13



_ HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

9.1.
9.1.1.

A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszeri médon kell lehetévé tenni, mint
annak megadasat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval kerlilt sor, az adatkezel6
a felvett adatokat térvény eltéré rendelkezésének hianydban a ra vonatkozé jogi
kételezettség teljesitése céljabdl, annak mériékéig és a jogszabdly altal eléirt
tartamban tovabbi kilén hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kdvetden is kezelheti.

Az Adatkezelé adatkezelési tajékoztatdjat a helyben szokdsos mddon, tovabba
honlapjan a lablécben elérhetévé teszi az érintettek szamadra. E tajékoztatd célja,
hogy az érintetteket nyilvanosan is elérhet® formaban az adatkezelés megkezdése
elétt és annak folyaman is egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik
kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiléndsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérél, az
adatkezelés idbtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A
tajékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetbségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatét a legfontosabb
adatkezelési 1épések mindegyikénél kiilébn megismerhetévé kell tenni.

9. AZ ADATKEZELO ALTAL KEZELT ADATOK KORE ES KEZELESE

ADATKOROK

Szolgaltatas nyujtasahoz kapcsolédé adatkor

Az Adatkezeldé az érintett adatait az altala végzett szolgdltatdas vonatkozasaban
hasznalhatja fel. Az Adatkezel6 altal biztositott szolgaltatdshoz kapcsolodd kezelt
adatok kiildnésen:

név, szlletési név, szlletési hely és id®, anyja neve, nem, tarsadalombiztositasi
azonositd jel (TAJ), adéazonosito jel, személyazonosité okmany szdma és tipusa,
allampolgarsag, bevandorolt, letelepedett vagy menekilt, hontalan jogalldsa,
szabad mozgasanak és tartézkodasanak joga lakéhely, tartdézkodasi hely, értesitési
cim, cselekvéképességre vonatkozé adat,

téritési dij dsszege, jovedelem Osszege és tipusa, nyugdij esetén térzsszama,
egészségligyi - fizikai, mentalis és pszichés - allapotra vonatkozd, a mindennapi
megjelélt hozzatartozé neve, szlletési neve, lakéhelye, tartézkoddsi helye,
értesitési cime, telefonszama,

térvényes képvisel® neve, szliletési neve, lakdhelye, tartdzkodési helye, értesitési
cime, telefonszama, email cime, gondnok esetében az alkalmassagaval
kapcsolatos adatok és a kirendelésének hatdésagi hatdrozatban megjeldlt
kéralmenyei, tartdsra kotelezett hozzatartozé neve, lakcime

Téritési dij kiegészitést/belépési hozzajarulast vallaldé személy neve, szlletési
helye, ideje, anyja neve, lakdhelye, telefonszama.

e-mailcim, egyéb hozzéatartozé neve, telefonszama, email cime

bankszamlaszam (amennyiben arra vagy arrél barmilyen jogcimen kifizetés toriénik)
kamerdval védett helyiségek esetén mozgokép felvétele,

vallasi meggydzbdésre utalé adatok (amennyiben az egyhazi szervezet
szolgédltatdsa szempontjabdl azt belsé jogforras, szabéalyozas relevansnak mindsiti)
faji, etnikai hovatartozasra utald adatok (amennyiben a szolgdltatds biztositdsa
érdekében az adat kezelését jogszabaly irja eld)
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9.1.2. Foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos adatkor

Az Adatkezelével foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban &lié személyek
jogviszonyanak keletkezésével, az adatott szerz6dés teljesitésével és a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatban kezelt adatok:

név, sziletési név, szlletési id6, anyja neve, lakcime, allampolgérséga,
addazonositd jele, TAJ szama, nyugdijas tbrzsszam (nyugdijas munkavaliald
esetén), telefonszam, e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet igazold
hatésdgi igazolvany szama, bankszamlaszdma, munkdba [épésének kezdd és
befejezé idépontja, munkakor, iskolai végzetiségét, szakképzettségét igazolod
okmany masolata, fénykép, dnéletrajzban megjeldlt barmely egyéb adat,
munkabérének Osszege, bérfizetéssel, egyéb juttatdsaival kapcsolatos adatok, a
munkavallalé munkabérébdl jogerds hatdrozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajaruldasa alapjan levonandd tartozast, illetve ennek jogosultsagat, a
munkavallalé munkajanak értékelése,

a munkaviszony megsz(inésének madja, indokai, munkakdrtél fliggben erkodlesi
bizonyitvanya, a munkakori  alkalmassdgi  vizsgdlatok  Osszegzése,
magannyugdijpénztari és énkéntes kdlcsénds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonosité szdma és a munkavallalé tagsagi szama, klféldi
munkavallalé esetén Utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

munkavallalét ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok; a joléti szolgaltatas,
kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez szlikséges adatok; az Adatkezeldnél
biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd rendszer,
illetve a helymeghatérozé rendszerek altal régzitett adatok.

Gépjarml lopasvédelmi szolgdltatds 4altal rogzitett adatok: riasztdas esetén
ériesitenddk  nevei és  telefonszamai, valamint a gépjarmi  GPS
helymeghatdrozason alapulé mozgdsadatai.

9.1.3. Az Adatkezel6 panaszkezelési tevékenységével kapcsolatban kezelt személyes

9.1.4.

9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

adatok kore:

Név, lakohely, értesitési cim, telefonszam, e-mailcim,
a panaszbejelentésben és mellékleteiben megadott minden egyéb adat, valamint
a panasz kivizsgélésa soran felhasznalt és keletkezett adat.

Adatfeldolgozdk (szerz6dott partnerek) és azok képviselGinek adatai:

Név, beosztas, telefonszam, e-mailcim.

AZ ADATOK KEZELESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Munkaviszony létesitése kapcsén az Adatkezeld tudomdsara jutott adatok kére ettdl
lényegesen eltérd is lehet (pl.: hatésagi erkdlcsi bizonyitvany adatai, TAJ-szam).

Az Infotv. 4. § (2) bekezdése alapjan az Adatkezel® csak olyan személyes adatot
kezelhet, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az Adatkezel® akként jar el, hogy az altala nyUjtott szolgaltatdsok érintett altali
igénybevétele esetén az érintett — a megfeleld tdjékoztatds tudomasul vételét
kévetéen- a vonatkozé megallapodéasok alairasaval kijelenti, hogy tudomassal bir a
személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelés céljarél, egyben — amennyiben az
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9.3.
9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.

9.3.5.

9.3.6.

9.3.7.

adatok kezeléséhez hozzajarulasara van szikség, Ugy - hozzajarulasat adja az adatok
kezeléséhez.

ADATALLOMANYOK KEZELESE

Az Adatkezel® biztositja, hogy a nyilvantartds médja és adattartalma a mindenkor
hatalyos jogszabalyoknak megfelelien. A jogszabalyon alapulé adatkezelések
kotelez6ek, azonban azokrdl az érintettek tajékoztatast kérhetnek. Az Adatkezel®
gondoskodik az eltérd céld adatkezelések megfeleld, logikai elklldnitésérdl, illetve
arrdl, hogy az egyes adatkezelési célok megvaldsitasa soran kizérélag az ahhoz
szilkséges adatok kerlljenek felhasznalasra.

Az Adatkezelé az elekironikus és a papiralapli nyilvantartdsokat egységes elvek
alapjan, a nyilvantartasok adathordozoinak Kkiillénb&dzéségébsl adédo jellemzok
figyelembe vételével kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek és kételezettségek az
elektronikus és a papiralapu nyilvantartasok esetében egyarant érvényestinek.

Az Adatkezeld a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok
meghatarozasa, és egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrdl, hogy a
személyligyi nyilvantartasban szerepl® adatokat csak azok a munkavallaldk, és egyéb
az Adatkezel® érdekkdrében eljard szemsélyek (kdnyvelési, bérszamfejtési és
informatikai feladatokat ellatd személyek) ismerhessék meg, akiknek erre munkakérik,
feladatuk ellatasa érdekében szitkséglk van.

Az adatfeldolgozék az adatfeldolgozasra iranyuld szerzédésben foglalt
kotelezettségeik ellatasahoz Adatkezel6tdl csak azokat az adatokat kapjak meg,
amelyekre a tevékenység ellatdsdhoz feltétlenill sziikség van. Az Adatkezeld — a
feladat jellegétdl flggben minden olyan esetben, amikor a jogszabdly az adat
meg06rzéseét a tovabbiakban nem irja elé — kbtelezi az adatfeldolgozét az atadott adatok
adatfeldolgozasi tevékenyseég lezarultat kbveté megsemmisitésére.

Az Adatkezelé a nyilvantartas, ellatotti és munkatarsi dokumentécié, szerzédéses
allomanyhoz tartozé adattartalmak papiralapti dokumentumait az adatbiztonsag
kdvetelményeire tekintettel tarolja, és gondoskodik azok biztonsagos 6rzésérél.

Az Adatkezel6 lehet&ség szerint térekszik az adatminimum elvének érvényesllésére,
annak érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, az Adatkezeld
érdekkdrében eljdré személyek csak a szlkséges személyes adatokhoz férjenek
hozza.

Az Adatallomanyok kezelésére, azok biztonsagos 6rzésére, a hozzaférési jogokra,
adatok, dokumentaciok felhaszndlasara az Adatkezel® szervezetén belil -
dsszhangban a térvényi elbirasokkal — hatdlyos szabalyzatok, utasitdsok megfeleléen
iranyaddak. A hozzaférési jogosultsagok igénylése, jovahagydsa, engedélyezése és
bedllitasa, valamint megvonasa és torlése dokumentalt eljdrasok keretében térténik. A
jogosultsagok beallitdsat az érintett adatvagyon elem adatgazdaja engedélyezi. Az
elavult, mar nem szikséges jogosultsagok elkerlilése érdekében az Adatkezeld
rendszeresen felllvizsgalja, leltarozza a domain és a nyilvantartasi rendszerben
beédllitott jogokat. Az Adatkezeld a kiadott jogosultsagokrd! kilén nyilvantartast vezet,
az informatikai feladatokat ellatdé munkatérs feladata a nyilvantartas dsszevetése a
tényleges hozzaférési beallitasokkal.
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10.1.

10.2.

10. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

A munkavallalék személyes adatai kezelésének altalanos szabalyai

Adatkezel6 mint munkaltaté a 8. pontban megjeldlt jogalap alapjan és jogcimen kezeli
a 9.1.2. pontban megjeldlt munkavallaléi adatokat.

A munkavallaléktol kizardlag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvén, valamint olyan
munkakdri orvosi alkalmasséagi vizsgdlatok vegezhetdék, amelyek a munkaviszony
létesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-jdléti juttatdasok
biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez fiz6d8 jogait nem sértik.

A munkavéllaléi személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetbje, munkaltatéi
jogkér gyakorldja, az Adatkezel® munkaligyi, bérszamfejtési feladatokat ellatd
munkavallaléi és/vagy adatfeldolgozdi.

A személyes adatok taroldsdnak idétartama: a munkaviszony megsz(inését kévetd 8
év. A munkavallaldé nyugelldtds megdllapitdsdhoz szikséges jogosultsagi idd
igazolasa érdekében megbrzendd személyes adatai azonban nem selejtezhetdek.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kdzdIni kell, hogy az adatkezelés a
jogszabalyi kotelezettség és a munkaszerzédésben rdgzitett kételezettségek
teljesitésén, tovabba a munkdltatd jogos érdekeinek érvényesitésén alapul. A
munkaltaté a munkaszerzédés megkotésével egyidejiileg a jelen szabalyzat 8. szamu
melléklete szerinti tajékoztaté irdsban igazolt atadasaval tdjékoztatja a munkavallalot
személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fiz6d6 jogairol.

Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése, palyazatok,

énéletrajzok

A munkaltaté a hozza jelentkez6 esetlegesen leendé munkavallaldja valamennyi,
dnéletrajzban megadott személyes adatat (igy klldndsen a 9.1.2. pontban részletezett
adatokat) kezeli az alabbiak szerint.

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerztdés koitése. Az érintettet tdjékoztatni kell arrdl, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott dllasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa, valamint — amennyiben az agazati
jogszabaly az adott munkakdr betdltését feltételhez kéti- a jogszabalyi kbtelezettségek
teljesitése, valamint az Adatkezel® biztonsdgos ellatds nyujtdsahoz f(iz6d6 jogos
érdeke.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Adatkezel6nél
munkaltatéi jogok gyakorldséra jogosult vezetd, munkaligyi és/vagy HR feladatokat
ellaté munkavallaloi.

A személyes adatok tarolasénak idétartama: a jelentkezés, palydzat elbirdlasaig. A Ki
nem vaélasztott jelentkezdk személyes adatait tdréini kell. Tordini kell annak adatait is,
aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és 6nkéntes hozzajaruldsa alapjan
6rizheti meg a palyadzatokat, feltéve, ha azok megbrzésére a jogszabalyokkal
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10.3.

10.4.

Osszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében szlikség van. E hozzajarulast
a felvételi eljdras lezarasat kovetden kell kérni a jelentkezokidl.

Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavallaléval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgélat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabdly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé
szabdlyban meghatarozott jog gyakorldsa, kételezettség teljesitése érdekében
szitkséges. A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat t6bbek
kdzott arrdl, hogy az alkalmassdagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
irdnyul, a vizsgdlat milyen eszkdzzel, médszerrel tériénik. Amennyiben jogszabaly irja
el6 a vizsgalat elvégzesét, akkor tajékoztatni kell a munkavallaldkat a jogszabalyhelyrol
is.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakoéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szllkséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltatd jogos érdeke és jogszabalyi kételezettségeinek
teljesitése.

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

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: A vizsgdlat eredményét
a vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A
munkaltaté csak azt az informéciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositanddk ehhez.

A személyes adatok kezelésének id6tartama: a munkaviszony megszilinését kbvetd 5
év.

E-mail fidk hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Ha az Adatkezeld e-mail fiokot bocsét a munkavallalé rendelkezésére, ezen e-mail
cimet és fidkot a munkavallalé kizarélag munkakdri feladatai céljara haszndlhatja,
annak érdekében, hogy a munkavallaldk ezen keresztil tartsdk egymassal a
kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében levelezzenek mds szemeélyekkel,
szervezetekkel.

A munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiékban
személyes leveleket nem tarolhat.

A munkaltatd jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen vagy
esetenként ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja: a munkaltaté jogos
érdeke. Az ellenérzés célja az e-mail fidk hasznalatdra vonatkozéd munkaltatéi
rendelkezés betartdsanak ellenérzése, tovabba a munkavallaléi kételezettségek (Mt.
8.8, 52. §) ellendrzése.

Az ellenérzésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellendrzés korliiményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani
kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az ellenérzés soran.

Az ellentrzés elbtt tajékoztatni kell a munkavallalét arrél, hogy milyen munkéltatéi
érdek miatt keril sor az ellenérzésre, munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést,
- milyen szabalyok szerint kerlilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa)
és mi az eljaras menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail
fiok ellentrzésével egylitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag eivét kell alkaimazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakdri feladataval
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a
munkaltaté korlatozas nélkll vizsgalhatja.

Ha jelen szabélyzat rendelkezéseivel ellentétben az A&llapithatdé meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fidkot személyes célra haszndlta, fel kell szdlitani a
munkavailalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul térdlje. A munkavallald
tavolléte, vagy egyUttmiikddésének hidnya esetén a személyes adatokat az
ellendrzéskor a munkaltaté torli. Az e-mail fidk jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata
miatt a munkaltaté a munkavallaléval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket
alkalmazhat.

A munkavéllalé az e-malil fiok ellendrzésével egylitt jaré adatkezeléssel kapcsolatban
e szabdlyzatnak az érintett jogairdl sz4l6 fejezetében irt jogokkal élhet.

Szamitégép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Adatkezel6é altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott szamitdgépet, laptopot, tabletet a munkavallald kizarélag munkakdri feladata
ellatasara hasznalhatja. A munkaéltatd ezen eszkdzO6kon tarolt adatokat ellenérizheti.
Ezen eszkéz6k munkaliaté altali ellenérzésére és jogkdvetkezményeire egyebekben
az elébbi 10.4. pont rendelkezései iranyadok.

A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkavallalé csak a munkakéri feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes célu munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

A munkakori feladatként az Adatkezel® nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Adatkezeld, a regisztracié soran az Adatkezelére utaldé azonositdt, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is szikséges a
regisztracidhoz, a munkaviszony megsziinésekor azok t6riését kdteles kezdeményezni
az Adatkezeld.

A munkavallalé munkahelyi internet hasznalatat a munkaltaté ellendrizheti, amelyre és
jogkévetkezményeire a 10.4. pont rendelkezései irdnyaddk.

Céges mobiltelefon hasznalatdnak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancélld hasznalatat, a
mobiltelefon csak munkavégzéssel 6sszefliggd célokra hasznalhato, és a munkaltatd
valamennyi kimend hivas hivészaméat és adatait, tovadbba a mobiltelefonon tarolt
adatokat ellenérizheti.

A munkavallalé koteles bejelenteni a munkéltaténak, ha a céges mobiltelefont
magancélra hasznélta. Ez esetben —szlkség esetén- az ellenbrzés akként folytathatéd
le, hogy a munkaltatd hivasrészletezét kér a telefonszolgaltatotol és felhivia a
munkavallalét arra, hogy a dokumentumon a magancéll hivasok esetében a hivott
szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltatdé eldirhatja, hogy a magéncéld
hivasok kéltségeit a munkavallalé viselje.

Egyebekben az ellentrzésre és jogkdvetkezményire a 10.4. pont rendelkezései
iranyadok.

GPS navigacids rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A GPS rendszer alkalmazasédnak jogalapja: a munkaltatéi jogos érdek, célja:
lopasvédelem, munkaszervezés, logisztika, munkavalaléi kételezettségek
teljesitésének ellenérzése. :
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10.9.

A kezelt adatok: gépjarmi rendszama, a megtett ttvonal, tavolsag, gépjarmihasznalat
ideje, a gépjarml helymeghatdrozason alapulé egyéb mozgdsadatai, tovabba a
riasztds esetén értesitenddk neve és telefonszama.

Az ellen6rzés csak munkaidtben toriénhet és nem ellen6rizhet®é a munkavallaldk

foldrajzi helyzete munkaiddén kivil. Egyebekben a munkaltatéi ellenérzésre és
jogkdvetkezményire a 10. § rendelkezései iranyadok.

Munkahelyi kameras megfigyeléssel kapcsolatos adatkezelés

Adatkezelé a székhelyén, telephelyén az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag,
az Uzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabdl elektronikus megfigyelérendszert
atkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és hangrogzitést is lehetévé tesz, ez alapjan
szemeélyes adatnak tekinthetd az érintett magatartasa is, amit a kamera régzit.

Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az
érintett hozzajaruldsa.

Az elektronikus megfigyelérendszer adott tertleten térténd alkalmazasanak tényérdl jol
lathaté helyen, j6l olvashatdan, a terlileten megjelenni kivand harmadik személyek
tajékozédasat elésegité médon figyelemfelhivo jelzést, tajékoztatast kell elhelyezni. A
tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a tajékoztatas
tartalmazza az elekironikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés
tényérdl, valamint a rendszer altal régzitett, személyes adatokat tartalmazé kép- és
hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés jogalapjardl, a felvétel
tarolasanak helyérdl, a tarolas idétartamardl, a rendszert alkalmazd (lzemeltetd)
személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek korérdl, tovabba az
érinteftek jogaira és érvényesitéstik rendjére vonatkozd rendelkezéseirdl szdéld
tdjékoztatast is.

A megfigyelt teriiletre belép® harmadik személyekrdl (ellatottak, latogatok, vendégek)
kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal keészitheté és kezelhetb. A hozzdjarulas
rautald magatartassal is megadhaté. Rautalé magatartas kil6nésen, ha az ott
tartézkodd termeészetes szemely a megfigyelt terliletre az oda kihelyezett elektronikus
megfigyeld-rendszer alkalmazasardl tajékoztato jelzés, ismertetés ellenére a terliletre
bemegy.

A rogzitett felvételeket felhasznédlds hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
6rizhetdk meg. Felhaszndlasnak az mindsll, ha a régzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdésagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adaténak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétol
szamitott harom munkanapon belll jogdnak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeldje ne semmisitse meg, illetve ne t6rdlje.

Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben, amelyben
a megfigyelés az emberi méltésagot sértheti, igy kiléndsen az 6itdzdkben,
zuhanyzoékban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, illetve az ahhoz
tartozé varéban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely a munkavallalék munkakézi
szlinetének eltdltése céljabdl lett kijeldlve.
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Ha a munkahely terliletén jogszerlien senki sem tartézkodhat - igy kdléndsen
munkaidén Kivil vagy a munkasz{ineti napokon - akkor a munkahely teljes teriilete (igy
példaul az 6lt6zok, illemhelyek, munkakdzi szlinetre kijeldlt helyiségek) megfigyelhetd.

Az elektronikus medfigyelérendszerrel régzitett adatok megtekintésére a térvényben
erre feljogositottakon kivil a jogsértések feltdrdsa és a rendszer mikddésének
ellenérzése céljabdl a kezelt személyzet, a munkaltatd vezetdje és helyettese, tovédbba
a megfigyelt terilet munkahelyi vezetdje jogosult.

11. HONLAPPAL ES KOZOSSEGI FELULETTEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

11.1. Latogatdi adatkezelés az Adatkezel6 honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasardl

A Slitik (cookie-k) révid adatfdjlok, melyeket a megldtogatoft honlap helyez el a
felhasznalé szamitégépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikécios, internetes
szolgdltatast megkdnnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtdja létezik, de
dltalaban két nagy csoportba sorolhatéak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a
honlap csak egy adott munkamenet sordn (pl.: egy internetes bankolds biztons&agi
azonositdsa alatt) helyez el a felhaszndlo eszkézén, a masik fajtdja az dllando cookie
(pl.: egy honlap nyelvi bedllitdsa), amely addig a szamitégépen marad, amig a
felhasznalé le nem térli azt, Az Eurdpai Bizottsdg irdnyelvei alapjan cookie-kat [kivéve,
ha azok az adott szolgdltatds hasznalatdhoz elengedhetetleniil szlikségesek] csak a
felhasznalé engedélyével lehet a felhasznadld eszkézén elhelyezni.

A felhasznalé hozzdjdruldsdt nem igényls siitik esetében a honlap elsé latogatdsa
soran kell tdjékoztatdst nydjtani. Nem szlikséges, hogy a siitikre vonatkozd tdjékoztato
telies szévege megjelenjen a honlapon, elegends, ha a honlap (izemeltetSi réviden
dsszefoglaljdk a tdjékoztalds lényegét, és egy linken keresztil utalnak a teljes korii
tdjékoztato elérhetéségére.

A hozzdjdrulast igénylé slitik esetében a tdjékoztatds kapcsolddhat a honlap elsd
ldtogatdsédhoz is abban az esetben, ha a stitik alkalmazédsdval egy!itt jard adatkezelés
mér az oldal felkeresésével megkezdGdik. Amennyiben a siti alkalmazdsdra a
felhaszndlo dltal kifejezetten kért funkcio igénybevételéhez kapcsolddik, akkor a
tdjékoztatds is megjelenhet e funkcio igénybevételéhez kapcsolodoan. Ebben az
esetben sem sziikséges az, hogy a slitikre vonatkozo tdjékoztato teljes szdvege
megjelenjen a honlapon, elegendd egy révid ésszefoglald a téjékoztatds lényegérdl, és
egy linken keresztlil utalds a teljes kbr( tdjékoztato elérhetbségeére.

A honlapon a stitik alkalmazdsarol a latogatét a 7. szamu melléklet szerinti_adatkezelési
tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. E tajékoztatdval a Intézmény biztositja, hogy a ldtogato
a honlap informdcids tdrsadalommal ésszefiiggb szolgaltatdsainak igénybevétele elott
és az igénybevétel sordn barmikor megismerhesse, hogy az Intézmeny mely
adatkezelési célokbdl mely adatfajidkat kezel, ideértve az igenybe vevével kézvetlenll
kapcsolatba nem hozhato adatok kezelését is.
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12. SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK KEZELESE

12.1. Természetes személy szerz6d6 partnerek adatainak kezelése

12.2.

Az Adatkezeld — egyéb, a 8.2. pontban részletezett jogcim hianya esetén- szerzédés

teljesitése jogcimeén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése céljabdl kezeli a

vele szerz6dott természetes személy: nevét, szlletési nevét, szlletési idejét, anyja

nevét, lakcimét, addazonositd jelét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét,

bankszamlaszamat.

Ezen adatkezelés jogszerlnek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerztdés

megkdtéset megelézben az érintett kérésére torténd |épések megtételéhez szitkséges.

» A személyes adatok cimzetijei: az Adatkezel® megrendelt szolgaltatdssal,
megrendelt aruhoz kapcsolédd tevékenységgel kapcsolatos feladatokat ellatéd
munkavallaldi, koényvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és
adatfeldolgozoi.

> A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megsziinését kévett 8
év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kdzoIni kell, hogy
az adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas térténhet a
szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd vagy munkaiiggyel,
bérszamfejtéssel foglalkozé munkatérsak részére t6rténd atadasardl tajékoztatni kell.

Jogi _személy szerzddéses partnerek természetes személy képviselbinek

elérhetéségi adatai

13.1.

A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, cime, beosztasa,

telefonszama, e-mail cime.

» A szemeélyes adatok kezelésének célja: az Adatkezeld jogi személy parinerével kotott
szerzbdes teljesitése, kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

> A személyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategodridi: az Adatkezel6
megrendelt szolgaltatdssal, megrendelt &ruhoz, megbizashoz kapcsolddd
tevékenységgel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaldi, kdnyvelési, adézasi
feladatokat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozéi.

> A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzédéses kapcsolat, illetve az
érintett képviseldi minéségének fennallasat kovetd 5 évig.

A fentiek szerinti adatkezelésrél a nyilatkozatot (vagy szerzédéses tartalmat) a
partnerrel kapcsolatban ailé munkavallalénak ismertetnie kell az érintett személlyel és
a nyilatkozat alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. A
nyilatkozatot az adatkezelés id6étartamaig meg kell &rizni.

13. ADATBIZTONSAG

Az Adatkezeld gondoskodik az adatok bizalmassagardl és biztonsagardl. Ennek
érdekében megteszi a szlikséges technikai és szervezési intézkedéseket mind az
informatikai eszkdzdk dtjan tarolt, mind a hagyomanyos, papiralapt adathordozékon
tarolt adatallomanyok tekintetében. Az Adatkezeld gondoskodik arrdl, hogy a
vonatkozd jogszabélyokban eléirt adatbiztonsagi szabdlyok érvényesiljenek.

13.2. Az Adatkezel® az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6riés vagy megsemmisités,

22



_ HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT |
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

13.3.

13.4.

13.5.

14.1.

14.2.

valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovdbbd az alkalmazott technika
megvaltozdsabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen. Az adatbiztonség szabalyainak
érvényesiilésérél az Adatkezeld kilon szerzédések, szabdlyzatok, utasitasok, eljarasi
rendek Gtjan gondoskodik. Az Adatkezeld az adatbiztonsdg feltételeinek érvényesitése
érdekében gondoskodik az érintett munkatéarsak megfelel6 felkészitéserdl.

Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik

kiléndsen:

o a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrol, ezen belll a
szoftver és hardver eszkdzok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, halézati védelem);

° az adatallomanyok helyredllitdsédnak lehetéségét biztositd intézkedésekrol, ezen
beliil a rendszeres biztonsagi mentésrél és a masolatok elkilénitett, biztonsagos
kezelésérdl (tUkrozés, biztonsagi mentés, archivalas);

* az adatok modositdsakor a valtozasok automatikus naplézésardl;

) a nyilvantartasokat futtatdé rendszerek naplédlloményainak gydjtéserdl,
elemzésérdl és hiba esetén automatikus riasztasrol;

. az adatallomanyok integritasanak megérzésérol, sértetlenségerdl,

. az adatallomanyok virusok elleni védelmérél (virusvédelem);

o az adatok héal6zatbdl kifelé iranyuld mozgasanak ellendrzésété! és felligyeletérdl
(adatszivargas megelézes);

e az adatéllomanyok, illetve az azokat hordozé eszkdzok fizikai védelmérdl, ezen
bellil a tlzkar, vizkar, villdmcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az
ilyen események kévetkeztében bekdvetkezd kdrosodasok helyreéllithatésagardl
(archivalds, tlizvédelem).

Az Adatkezelé a papiralapa nyilvantartdasok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiléndsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

A munkavéllalok, és egyéb, az Adatkezel® érdekében eljaré személyek az altaluk
hasznélt, vagy birtokukban 1év0, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokat,
fuggetleniil az adatok rogzitésének modjatél, kételesek biztonsagosan 6rizni, és vedeni
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiiiés és sériilés ellen. Ennek
érdekében a munkavéllalék a munkaid® lejartakor kotelesek az asztalukrél zarhatd
szekrénybe helyezni a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokat, valamint a
szamitogépliket jelszavas képernydvédelemmel ellatni.

14. TITOKTARTAS

Természetes személyek adatai vonatkozdsdban a személyes adatok védelmeére
vonatkozé szabalyok is alkalmazandok.

A személyes adatok védelmére vonatkozd kételezettségek mellett titoktartasi
kételezettség vonatkozik — id6ébeli korlatozds nélkll — az Adatkezeld képviselGjére,
vezetd beosztasli munkavallaldira, minden alkalmazottjara, valamint mindazokra, akik
az érintettekkel kapcsolatos informdcidkhoz az Adatkezelével kapcsolatos
tevékenységlik soran barmilyen médon hozzajuthatnak.

Az Adatkezel titoktartdasa vonatkozasaban megfeleléen iranyaddak az alabbiak:
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a Ptk. személyhez f(iz6d® jogokkal és azok védelmével kapcsolatos valamennyi
rendelkezését, ideértve klldndsen a levéltitokkal, magantitokkal és (izleti titokkal
kapcsolatos szabalyok;

a Bintetd Torvénykdnyvrél sz6lé 2012. évi C. tdrvény (,Btk.”) titokvédelemmel
kapcsolatos valamennyi rendelkezése,

az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény (,Art.”) titoktartassal,
titokvédelemmel kapcsolatos valamennyi rendelkezése, ideérive kiléndsen az
adétitokkal kapcsolatos 127.§ és egyéb §-ai;

az Info.tv. adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezései;

a GDPR 4éltal el6irt adatvédelmi rendelkezések,

az Adatkezeld SZMSZ-ében, egyéb belsé jogforrasaban, valamint az
adatfeldolgozasra iranyulé szerzdédésben el6irt, a titoktartdsra vonatkozé
rendelkezések.

14.3. Az Adatkezel® vezetd tisziségviseltje és alkalmazottja vonatkozdsaban a titoktartasi
kételezettség nem all fenn:

15.1.

15.2.

a hatdskdrében eljaré Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadség Hatésaggal
(a tovabbiakban: NAIH),

a hagyatéki Ugyben eljard kozjegyzdvel, valamint a hatdskorében eljard
gyamhatoséggal;

a csOdeljarés, felszamolasi eljardas, dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasa,
birésagi végrehajtési eljaras, illetve végelszamolds Ugyében eljaréd
vagyonfellgyeldvel, felszamoldval, pénziigyi gondnokkal, végrehajtéval, illetve
végelszamoldval;

a folyamatban Iévd blntetbeljaras keretében eljaré, valamint a feljelentés
kiegészitését folytatd nyomozd hatdsdggal, valamint a hataskorében eljaréd
ligyészséggel;

a bunteté-, valamint polgéri gyben, tovabba cséd-, felszamolasi eljaras keretében
a birésaggal;

kilon térvényben meghatarozott feltételek teljestlése esetén a titkosszolgélati
eszkdzok alkalmazésara, titkos informacidgylijtésre felhatalmazott szervvel;

a féigazgatd eseti engedélye alapjan a térvényben meghatarozott feladatkérében
eljaré nemzetbiztonsagi szolgalattal;

az ado-, vam- és tarsadalombiziositasi kotelezettség teljesitésének ellenérzése,
valamint az ilyen tartozast megallapitd végrehajthaté okirat végrehajtasa
érdekében folytatott eljaras keretében eljaré adéhatésaggal, vamhatdsaggal;

a gyermekvédelmi észleld- és jelzbérendszer tagjaval szemben, amennyiben az
Adatkezel6 tevékenysége soran jelzés megtételére okot add kériilmény merill fel.

15. ADATATADAS, ADATTOVABBITAS

Az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat kizarélag az érintettnek, térvényes
képviseldjének, meghatalmazottjdnak, valamint térvényes feladatkérében eljaré
hatdsagnak, birésagnak, kézjegyzének adja at. Az Adatkezelé az adatatadasokrol
nyilvantartast vezet.

Az adatok egyéb tovabbitdsara — az adatfeldolgozasi tevékenységet kivéve — minden
esetben csak az érintett hozzajarulasa, vagy jogszabalyi felhatalmazas alapjan kerdl

SOr.
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15.3.

15.4.

15.5.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

A személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha annak jogalapja
egyértelm(l, célja, és az adattovabbitds cimzettjének a személye pontosan
meghatarozott, és az adattovabbitdssal elérendd cél mas mddon nem valGsithaté meg.
Az adattovabbitast minden esetben dokumentaini kell, oly médon, hogy annak menete
és jogszer(isége bizonyithaté legyen. A dokumentdlasra elsbsorban az
adatszolgaltatast kérd, illetve annak teljesitésérél rendelkez6, megfelelben
kiadmanyozott iratok szolgalnak.

A jogszabaly altal eléirt adattovabbitdst az Adatkezel6 koteles teljesiteni.

A fentieken kiviil személyes adatot tovabbitani csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett
egyértelmiien hozzajarult. Annak érdekében, hogy a hozzajarulas utébb bizonyithato
legyen, azt lehet6ség szerint irdsba kell foglaini. Az irasbeliség mellézhetd, ha az
adattovabbitas a cimzettjére, céljara, vagy az adatkédrre tekinteitel csekély jelentéségu.
Az érintettek hozzajarulasahoz kétott adattovabbitds esetén az érintett a nyilatkozatat
az adattovabbitas cimzettje és célja ismeretében adja meg.

Az Adatkezeld altal végrehajtott leggyakoribb adattovabbitésok:

o Az Adatkezeld kényvvizsgdldjanak a szerzédéses feladatai elladtasa miatt.

o Az Adatkezel6 konyvelési feladatait ellatd cég részére kizardlag a kdnyveléshez
szlikséges adatok tovabbitasa,

e Addfizetési, tamogatds elszamoldsi, bevalldsi, beszédmolasi kételezettség
keletkezésekor a megfeleld szervek felé (pl. Tamogatd szervezet, Nemzeti AdS —
és Vamhivatal, ellatdsi szerzé6désben megjeldlt énkormanyzati szerv, stb.)

e Szerver- és mas informatikai szolgaltatast biztosité szerzédéses partner.

16. ADATFELDOLGOZO

Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy tevékenysége soréan adatfeldolgozot
vegyen igénybe, allandé vagy eseti megbizas, vagy vallalkozoi szerz6dés alapjan.
Allandé jellegli adatfeldolgozasra els@sorban a kényvelési feladatok ellatasa, az
iratmegsemmisités, selejtezés, valamint az informatikai rendszer fenntartasa
érdekében kerilhet sor.

Az adatfeldolgozd igénybevétele soran a vonatkozé jogszabdlyok, elsésorban az
Infotv. és a GDPR rendelkezései az irdnyaddk. Adatfeldolgozé igénybevételére
kizardlag irasbeli szerz6dés alapjan kertlhet sor.

Az Adatkezel6 kérésre az érintettet tdjékoztatja az adatfeldolgozé személyérdl,
valamint adatfeldolgozasi tevékenységének részleteirél, igy kildéndsen az elvégzett
miiveletekrél, valamint az adatfeldolgozénak adott utasitasokrol.

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és
kételezetiségeit a vonatkozd jogszabdlyok keretei kdzoétt az Adatkezel6é hatarozza
meg.

Az adatkezelési miveletekre vonatkozé utasitéasok jogszerliségéért az Adatkezeld
felel.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén belll, illetéleg az Adatkezeld altal meghatérozott
keretek kozoit felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
tériéséén, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért.
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16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozét csak az
Adatkezel® eldzetes {rasbeli hozzajaruldsaval vehet igénybe.

Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara
jutott személyes adatokat kizardlag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja
fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
Adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megbrizni.

Az Adatkezel®é garancidkat nyujtd szerzédési feltételek kialakitasaval és megfeleld
szervezeti, technikai intézkedésekkel biztositja, hogy az adatfeldolgozé tevékenysége
soran az érintettek jogai ne sériilhessenek, és az adatfeldolgozé személyes adatokat
csak akkor ismerhessen meg, ha az feladata ellatdsahoz elengedhetetlenil szilkséges.

Az Adatkezel6 &ltal igénybe vett adatfeldolgozok kore valtozik, valtozhat. Az
Adatkezel® az adatfeldolgozok személyérdl tajékoztatast ad.

Az Adatkezel6 hosszl tavu adatfeldolgozasi megbizas keretében adatfeldolgozéként
igénybe veszi az alabbi természetes, jogi személyeket:

17. ADATOK TORLESE ES ARCHIVALASA

Az Adatkezeld — az Infotv. és a GDPR rendelkezéseivel dsszhangban — a személyes

adatot t6rli, ha

o kezelése jogellenes;

e az érintett kéri (a jogszabalyban elrendelt, illetve az Adatkezeld szerzé6déses vagy
jogi kételezettségei teljesitésével 8sszefliggd adatkezelések kivételével);

e azadat hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszer(ien nem orvosolhaté —, feltéve,
hogy a t6rlést térvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

» azt a birésag vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag
elrendelte.

Az Adatkezeld altal az ellatotti adatok nyilvantartasa céljabol kezelt személyes adatok
megbrzési ideje a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény 169.§ (1) bekezdése alapjan
a jogviszony megsziinését kdvetd 8 év.

Az Adatkezel6 altal a munkaviszony létesitése, teljesitése és megsziintetése
érdekében tarolt adatok a munkaviszony megsz(inését kévetd 8 évig tarolhatok, kivéve
azon adatokat, amelyek a nyugelldtds megallapitdsahoz sziikséges jogviszony
idétartamdanak igazoldsdhoz sziikséges személyes adatok kérébe tartoznak, mely
adatokat tartalmazé dokumentumok nem selejtezhetdk.

Az érintett dnkéntes hozzajarulasa alapjan kezelt adatok torlését az érintett kérheti. Az
érintett kérelme hianyaban az Adatkezel® az adatokat torli, ha az adatkezelés célja
megszlnt és a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések értelmében az adatok
mego6rzésére a tovabbiakban nincs szlikség.

Egyéb cél hianyaban az Adatkezelé az adatokat mindaddig nyilvantartja, amig az

adatok felhasznalasara kilon eljarasban vagy hatéségi ellentrzés érdekében, vagy
jogszabaly rendelkezése alapjan szilkség lehet.
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18.6. Torlés helyett az Adatkezel® zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy
ha a rendelkezésére dllé informécidk alapjan feltételezhetd, hogy a tériés sértené az
érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd,
ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

18.7. Az Adatkezeld megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy
pontatlansdga nem allapithaté meg egyértelmien.

18.8. A jogszabadly altal elrendelt adatkezelések esetében az adatok tdrlésére a jogszabaly
rendelkezése az irdnyadd. A tOrlés esetén az Adatkezel6 az adatokat
személyazonositdsra alkalmatlannd teszi. Amennyiben jogszabaly azt elbitja, az
Adatkezel6 a személyes adatot tartalmazé adathordozét megsemmisiti. Az Adatkezel6
az adatok toriésére, valamint az adathordozék megsemmisitésére adatfeldolgozot
vehet igénybe.

18.9. Az adatok tériése soran az archivalt adathordozdkon tarolt adatéliomanyok médositasa
— a hitelesség fenntartdsa érdekében — tilos.

19. AZ ERINTETTEK JOGAI ES ERVENYESITESUK

Tajékoztatashoz vald jog

19.1. Az Adatkezel® az érintettet az adatkezelést megel6z6en tajékoztatja. A tdjékoztatas
megtérténhet azdltal is, hogy az adatkezelés részleteirél szolé6 tdjékoztatdt az
Adatkezeld a helyben szokdsos modon kbzzéteszi, és erre az érintett figyelmét felhivja,
vagy akar azdltal is, hogy az érintettek figyelmét felhivd jelzések az adatkezelés
megkezdése elétt (pl. az Adatkezeld iroddinak bejaratanal, telefonbeszélgetés elején,
elektronikus Gzenetben stb.) kerliltek elhelyezésre.

Az érintettek barmikor tajékoztatdst kérhetnek adataik kezeléséerdl az Adatkezel6tdl.

19.2. Az Adatkezelé torekszik arra, hogy az érintettek az adatkezelést megel&z8en
tajékoztatast kapjanak az adatkezelés részleteirdl. Ennek érdekében

19.3. Az érintett kérelmére az Adatkezel6 tdjékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az
altala megbizott adatfeldolgozé &ltal feldolgozott adatairdl, azok forrésarol, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 0sszefliggb tevékenységérdl, az esetleges adatvédelmi incidensek
kortlményeirél, hatdsairdl és az elharitdsara megtett intézkedésekrdl, tovabba — az
érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén — az adattovabbitds jogalapjardl és
cimzettjérol.

19.4. Az érintett tdjékoztatdsat az Adatkezel® csak akkor tagadhatja meg, ha azt t6rvény
lehet6vé teszi. Az Adatkezeld kételes az érintettel a felvilagositds megtagadésanak
indokat kozolni. Az Adatkezelé ebben az esetben tajékoztatja az érinteitet a
jogorvoslati lehetdségekrol.
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Helyesbitéshez valé jog

19.5. Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld vagy megvaltozott személyes adatat az
Adatkezel® helyesbitse. Abban az esetben, ha a helyesbitendé adatok alapjan
rendszeres adatszolgaltatas torténik, az Adatkezel6 szitkség esetén a helyesbitésrol
tajékoztatja az adatszolgdltatas cimzettjét, illetve az érintett figyelmét felhivia arra,
hogy a helyesbitést més adatkezelénél is kezdeményeznie kell.

Torléshez és tiltakozashoz vald joq

19.6. Az érintett a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes
adatai torlését. Az Adatkezeld az érintettet a toriésrdl tajékoztatja. Amennyiben a
hozzajarulason alapuld adatkezelés az érintett jogviszonya |étesitésének,
fenntartasanak feltétele, errél, és a varhatd kévetkezményekrél az Adatkezeld az
érintettet tdjékoztatja.

19.7. Az Adatkezeld6 a személyes adat torlését megtagadja, ha az adat kezelése
jogszabalyon alapul,
szerzédéses vagy jogi kdtelezettsége teljesitéséhez kdtddik, vagy az adatkezelés az
Adatkezel® jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges. A tOrlési kérelem
teljesitésének megtagadasa esetén az Adatkezeld az érintettet annak okardl
tajékoztatja.

19.8. Az érintett az Infotv. rendelkezéseinek megfelelden tiltakozhat személyes adatai
kezelése ellen,

e ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az Adatkezelbre
vonatkoz6 jogi kételezetiség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kbtelezd
adatkezelés esetén;

o ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen (zletszerzés,
kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara térténik; valamint

e atdrvényben meghatarozott egyéb esetben.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

19.9. Az érintett — nem jogszabalyban elrendelt kdtelezb adatkezelés esetében- jogosult az

adatkezelés korlatozasara, ha
vitatja a kezelt adatok pontossagat,

* az adatkezelés jogellenes,

¢ az Adatkezeldnek mar nincs sziksége a kezelt adatokra, de az érintett igenyli
azokat jogi igényének elbterjesztéséhez,

e az érintett tiltakozott az adatkezeléssel kapcsolatban, amig a vitds kérdeés le nem
zarul.

19.10. A korladtozas ideje alalt az érintett adaiot tarolas kivételével csak az érintett
hozzdjaruldasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében,
valamint fontos kézeérdekbél lehet kezelni.

A korlatozas feloldasardl az Adatkezeld az érintettet elézetesen értesiti.
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Adathordozhatésag joga

19.11.

Az érintett kérheti az Adatkezeld altal vele kapcsolatban kezelt dsszes olyan adat
atadésat, amelyeket az Adatkezelé az érintettél vett fel a nyilvantartasaba. Az
adathordozhatéségi jog érvényesitése sordn az Adatkezel® az adatokat szOveges,
fénykép, mozgokép vagy hanganyag allomanyban hordozhaté optikai adathordozon,
vagy papir alapt dokumentumban adja at az érintett részére.

Az érintett jogainak érvényesitése

19.12.

19.13.

19.14.

19.15.

20.1.

Az érintett tajékoztatas, helyesbités, korldtozas, hordozas, torlés iranti kérelmét az
Adatkezel6nél nyujthatja be. Ha az Adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas
korlatozas, hordozas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét
k&vetd 30 napon belill irdsban kozli a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.
A kérelem elutasitdsa esetén az Adatkezelt tajékoztatja az érintettet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdciészabadsag Hatésaghoz fordulds, tovabbad a birdsagi
jogorvoslat lehet&ségerdl.

A tajékoztatds, helyesbités, korlatozés, torlés, tiltakozas esetén az Adatkezelb az
iranyadé jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleléen jar el. Az érintett jogsérelem
esetén kérheti az Adatkezel6 képviseletében eljaré személy felettes vezetdjének
vizsgélatat, valamint fordulhat az Adatkezel6nél kinevezett bels6é adatvedelmi
tisztviseléhdz.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz forduthat, és az Infotv., valamint
a Ptk. alapjan érvényesitheti jogait.

Az érintett személyes adatai védelméhez valé joga megsériése esetén fordulhat a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatdsaghoz, illetve més EU tagorszag
allampolgéra sajat orszaga adatvédelmi hatdsdgahoz, és kérheti annak vizsgalatat arra
hivatkozdssal, hogy személyes adatok kezelésével kapcsolatban jogsérelem
kovetkezett be, vagy annak kdzvetlen veszélye fennall.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Adatkezel®é a vonatkozo t6rvényekben
eléirtak szerint felel®s.

Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kévetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az Adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is. Az Adatkezeld
mentesil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kivil esd
elhdrithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben
az a kérosult szandékos vagy sullyosan gondatlan magatartasédbdl szarmazott. Az
Adatkezelé &ltalanos, polgari jogi felelésségére a Ptk. szabdlyai az iranyaddk.

Az érintett kérése esetén az Adatkezel® a jogorvoslati lehetdségekrdl részletes
tajékoztatast ad.

20. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

A belsd adatvédelmi tisztvisels az érintettek tajékoztatdsa céljabdl az adatvédelmi
incidensekrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartast az incidensek minden kériiményét
figyelembe véve kell vezetni. A nyilvantartdsba a bejegyzéseket az incidens
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20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

bekdvetkezése utan a lehetd leghamarabb, de legfeliebb 3 munkanapon belil el kell
végezni. A belsd adatvédelmi tiszivisel® akaddlyoztatdsa esetén a nyilvantartasba
felveend® adatokat kilén iven kell régziteni, majd az akaddlyoztatas elmultat kbvetéen
a nyilvantartasba a bejegyzést a fent jelzett hataridén bellil végre kell hajtani.

Az adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonség olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas maédszerrel kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatdasat, jogosulatlan ko&zlését, vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférését eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kockézati besorolasdnal figyelembe veendé szempontok:

- az incidens tipusa,

- az incidenssel érintett személyes adatok tipusa és mennyisége,
- az érintettek értesitési kdtelezettségének koriitményei,

- az incidens sllya az érintettekre nézve,

- az érintettek szdma.

Az incidenst magas kockazatinak kell mindsiteni, ha az érinteti az
eliatottak/gondozottak  vagy  munkavallalék  adatszolgéliatassal, kdzhiteli
nyilvantartassal, kotelezettségvallalassal, kifizetéssel vagy jovedelemmel kapcsolatos
adatait.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Amint az Adatkezel® tudomast szerez az adatvédelmi incidensrél, azaz
megbizonyosodik arrdl, hogy az elézé pontban felsorolt események kozUl akar csak
egy is az Adatkezelé szervezetében bekdvetkezett, haladéktalanul megkezdi az
incidens

—  karos hatasainak elharitasat, amennyiben ez lehetséges,

— ismételt bekdvetkezésének megakadalyozasat,

— a NAIH és az érintettek tajékoztatasat a lent részletezett szabdlyokat figyelembe
véve.

Adatvédelmi incidens bekovetkezésekor az Adatkezel®, kijelolt adatvédelmi
tisztviselbje vagy az informatikai terlletért felelés személy vagy cég rendkiviili
intézkedéseket is elrendelhet, pl.: kils6 adatkapcsolat iddleges korlatozésa,
adminisztracids és lgyfélszolgalati tevékenység korlatozasa, munkatarsak utasitdsa,
stb. A korlatozédsokrél, annak okardl és vérhat6 idejérél, a megtett intézkedésekrél
utdlag az Adatkezeld képvisel6jét és fenntartéjat tajékoztatni kell. Adatvédelmi incidens
esetén a javitasi és elharitasi feladatokba killsé szakértdket is be lehet vonni.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsanak vezetése a 15. szamu melléklet szerinti
formaban, az ott megjel6lt informaciok rogzitésével torténik.

Az adatvédelmi incidensek jelentése
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20.6.

20.7.

20.8.

20.9.

Az adatvédelmi incidensrol annak bekévetkezését kbvetd 72 6ran belll az Adatkezeld
jelentést killd a NAIH felé, kivéve ha az nem jar kockazattal az incidenssel érintett
természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Amennyiben az incidenssel
kapcsolatos 6sszes informdcié nem kozdlheté egyidejlleg a NAlH-hal, akkor a
szilkséges hianypotlasokat az informacié rendelkezésre alldsakor haladéktalanul meg
kell tenni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve
magas kockazattal jar, akkor az Adatkezelé haladéktalanul értesiti az érintetteket az
adatvédelmi incidensrol. A tajékoztatas érthetd és vildgos szdvegezés(, kételezben
tartalmazza a belsd adatvédelmi tisztviselé nevét és elérhettségeit, az incidensbél
eredd és valoszinlsitheit kbvetkezményeket, valamint a megteit és tervezett védelmi
és karenyhité intézkedések lefrasat. Az érintettek tajékoztatdsa nem kételezd, ha

- az incidens megfeleld védelmet biztositd titkositdssal ellatott adatokat érint, vagy

— az Adatkezels az incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hagy az érintettek jogait és szabadsagait érinté magas kockazat a
tovabbiakban valészinlileg nem kévetkezik be, vagy

— a tajékoztatas aranytalanul magas erdfeszitést tenne sziikségessé. Ez utdbbi
esetben a tajékoztatds nyilvanosan kézzétett informacié Gtjan is megvaldsithato.

Az Adatkezelé az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezetiségeket az
adatfeldolgozdi szerzédésbe is belefoglalja.

Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos jelentési és kommunikdacios feladatok
ellatdsa ~az Adatkezeld képviseldjének eltérd rendelkezésének hianyaban- a bels6
adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

Betekintés az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaba

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa bizalmas minésités(i dokumentum, abba az
alédbbi személyek tekinthetnek be:

— azintézményvezetd
— a bels® adatvédelmi tisztviseld,

— a 15. pont alatt felsorolt szervek, személyek és hatdésagok az ott megjeldlt
esetekben

— kizarélag a sajat adatai vonatkozdséban az illetékességének igazolasat kévetben
az adatkezelési incidenssel érintett természetes személy, vagy annak tdérvényes
képviseldje.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsabdl az érintett szdmdra a ra vonatkozd
adatokrol hitelesitett masolat adhato ki.

21. A SZABALYZAT VEGREHAJTASA AZ ADATKEZELO SZERVEZETEN BELUL

21.1.

A jelen Szabalyzat végrehajtasa sordn az egyes szervezeti egységek és személyek
feladatait, felelosségét, az Adatkezeld szervezetére, miikddésére, tevékenységeére
vonatkozé szabalyozasok hatarozzak meg.
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21.2. Az érintett jogait, ezen jogok gyakorlasat az Adatkezel® szervezeti és miikddési
viszonyai nem érintik.

21.3. A jelen Szabdlyzat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok koordinaciéjat a bels6d
adatvédelmi tisztviseld latja el.

21.4. Az érintett az adatkezeléssel, az adatkezeléssel Osszefliggdé jogokkal kapcsolatos
kérdéseivel, panaszaival, bejelentéseivel fordulhat az Adatkezel6hdz. A panaszokkal
kapcsolatos teendtk —az Adatkezeld képviseljének eltérd rendelkezése hianyaban-
az adatvédelmi tisztvisel® hataskérébe tartoznak.

21.5. Az Adatkezel® az adatvédelmi tisztvisel6 Gtjan gondoskodik arrél, hogy a kérdések,

panaszok, bejelentések a megfeleld szervezeti egységhez eljussanak, és azokra az
érintett hataridében valaszt kapjon, a szlikséges intézkedések megtdrténjenek.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Human Szolgaltaté Kézpont 2024. év januar hd 10. napjan adta ki jelen Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzatot.

A Szabdlyzat hatédlyba 1épésének idépontja: 2024. év januar hé 10. napja

Elek, 2024. év januér ho 10. napja
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_ HUMAN SZOLGALTATO KOZPONT
ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

MELLEKLETEK FELSOROLASA:

1. melléklet Adatkezelési Nyilvantartas Minta

2. melléklet Adatkezelési tdjékoztatd elldtottak részére

3. melleklet Kérelem mintéba illeszthetd adatvédelmi klauzula

4. melléklet Megallapodas mintaba illeszthetd adatvédelmi klauzula

5. melléklet Onkéntes fizetést vallalo személy nyilatkozatdba illesztheté adatvédelmi
kiegészités

6. melléklet Adatkérd lap hozzajarulas alapl adatkezeléshez

7. melléklet Adatkezelési tdjékoztatd honlaphoz

8. melléklet Tajékoztaté a munkavallalo személyes adatainak kezelésérdl és a
személyhez f(iz6d6 jogokrol

9. melléklet Hozzajaruld nyilatkozat jogi személy szerz6d6 partnerek természetes
személy képviselbinek elérhetéségi adatai kezeléséhez

10. melléklet Munkaszerzddés mintaba illesztheté adatvédelmi rendelkezések

11. melléklet Munkaszerzddés kikotés vagy nyilatkozat az adatkezelési szabalyzat
megismerésérdl, meglévé munkavallaléknak

12. melléklet Adatkezel® és adatfeldolgozé kozti szerzédések klauzuldi és az
adatfeldolgozd képviseltjének hozzajarulasa

13. melléklet Latogatdi tajékoztaté kamerds megfigyeldrendszer alkalmazasarol

14. melléklet Adatkezel6i jogosultsdgok nyilvantartdsa

15. meliéklet Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

16. melléklet Révid kifiggeszthett adatvédelmi tdjékoztaté minta
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