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Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések

L1.
Jelen Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy Szépkoruak Haza Szocialis Szolgaltato

Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag, mint adatkezelé (a tovabbiakban:
Intézmény) megfeleljen a

2016/679 EU rendelet a GDPR

az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény (tovabbiakban: Infotv.),

a2013. évi V. tv. Ptk.,

a szamvitelrdl sz616 200. évi C. tv., valamint a

a pénzmosas ¢s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol
sz016 2007. évi CXXXVI. tv (Pmt.),

az 1993. évi IIL. tv.

Eli tv. valamint mas hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseinek. Biztositsa az
Intézmény altal kezelt adatok bizalmassagat, sértetlenségét €s rendelkezésre allasat,
illetve a rendszereket fenyegetd veszélyforrasok elleni védelmi intézkedéseket.

VV VVV VY

A szabdlyzat rogziti az Intézmény altal alkalmazott adatvédelmi elveket, annak érdekében,
hogy a Intézmény altal nytjtott szolgaltatds minden teriiletén az érintettek szdmara biztositva
legyen jogaik védelme, az adatainak kezelésével kapcsolatos tajékoztatas.

Az Intézmény, mint adatkezeld megnevezése:
Szépkoruak Haza Szocialis Szolgaltato Nonprofit Kft.

Székhely: 3526 Miskolc, Eperjesi u. 5.
Képviseli: Galné Pataki Zsuzsanna Gabriella
Cégjegyzékszam: 05-09-017020

Adodszam: 22247191-2-05

Honlap: www.szepkoruakhaza.hu

E-mail cim: titkarsag @szepkoruakhazakht.hu

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy vagy barmely mds szerv, amely az
adatkezeld utasitasdra, annak nevében személyes adatokat kezel, az adatkezeléshez
kapcsolodo technikai feladatokat elvégzi. Adatfeldolgozénak mindsiil az Intézmény belsd
dolgozdja, aki az Intézmény vezetdjének utasitisa és felhatalmazasa alapjan az Erintettek
személyes és kiilonleges adatait kezeli és az adatkezeléshez kapcsolddo technikai feladatokat
elvégzi.

L.2.
Az Intézmény adatkezelésének jogalapja

a. az érintett hozzdjarulasa,
b. szerzddéses jogviszony, illetve



c. jogszabalyi kotelezettség (kotelezd adatszolgaltatas).
d. Intézmény, Erintett, illetve harmadik személy jogos érdeke.

Az érintett hozzajarulasa

Az érintett hozzajarulasa alapjan torténd adatkezelés esetén az érintett a személyes
adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat irdsban, személyes adatkezeléshez
hozzajaruléast ado nyilatkozati formaban,

A hallgatas vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

A hozzajéarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett 6sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a hozzdjarulast az Gsszes
adatkezelési célra vonatkozdéan meg kell adni. Ha az érintett hozzajarulasat
elektronikus felkérést kovetden adja meg, a felkérésnek egyértelmiinek €s tomornek
kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatas igénybevételét,
amely vonatkozasaban a hozzéjarulast kérik.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulés
visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapulo, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzdjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint
annak megadasat.

b. Szerzodés teljesitése

>

Az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha az olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzden az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A szerzddés teljesitéséhez nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez valod
érintetti hozzéajarulds nem lehet feltétele a szerzodéskotésnek.

c. Az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése

>

>

Az adatkezelés jogalapjat jogi kotelezettség teljesitése esetén torvény hatarozza meg,
igy az érintett hozzdjarulasa az személyes adatainak kezeléséhez nem sziikséges.
Az adatkezeld koteles tajékoztatni az érintettet az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idStartamarol az adatkezeld személyérdl, tovabba a jogairdl, a jogorvoslati
lehetdségekrol.

Az adatkezeld jogi kotelezettség teljesitése cimén az érintett hozzdjaruldsanak
visszavonasat kovetden jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely ra vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitése végett sziikséges.

d. Az érintett, illetve mas természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme

Mivel az Intézmény teriiletén elektronikus kamerarendszer miikddik, amely
keépfelvétel készitésére, tarolasara alkalmas. A kamera rendszer milkddtetésének
célja a személy- €s vagyon védelem, iizleti titok védelme, vitas tényallas felmeriilése
esetén a tényallas tisztazasa.



L3.

Az adatkezelés célja a szerzOdésekben foglalt kotelezettségek teljesitése. Az Intézmény
személyes adatot kizarélag az Intézmény szerzodéses jogviszonyaban illetve a miikddésével
Osszefiiggd meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezel. Az Intézmény biztositja, hogy az adatkezelés minden szakaszaban megfelel az
adatkezelés céljanak.

Az Intézmény rogziti, hogy az altala kezelt adatokat székhelyén tarolja elektronikus
allomany formadjéaban, illetve papir alapi dokumentumokon az adatbiztonsagra vonatkozo
jogszabalyi eldirasok megtartasa mellett.

L4.

Adatkezelés idétartama:

A GDPR rendelet 17. cikk (1) bekezdése alapjan: az Intézmény éltal kezelt adatot az Erintett
kérésére — amennyiben az adatkezelésnek mdas jogalapja nincsen, csak az érintett
hozzajarulasa — a rd vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolni
kell az adatkezeld adatbazisabol.

A rendelet 17. cikk (3) bekezdése alapjan amennyiben a kezelt személyes adat
jogérvényesitéshez vagy hatosag felé torténd elszamolashoz sziikséges akkor az adatkezelés
— az Erintett kérelme ellenére — jogi kotelezettség teljesitése vagy jogos érdek alapjan
folytathat6. A fentiek szerint az Intézmény a jogi kdotelezettség teljesitése, mint jogalap
alapjan, tekintettel az Eii. torvény Erintett adatok megdrzésére vonatkozé rendelkezéseire,
Intézmény az altala kezelt, tarolt személyes és kiilonleges adatokat az adatok rogzitésének
1d6pontjatol szamitott 30 évig koteles megdrizni.

A munkaiigyi adatokat az Intézmény, mint adatkezel6 a munkaviszony fennallasa alatt és a
megsziinést kovetd 4 évig tarolja.

Intézmény, FErintett, harmadik személy jogos érdeke, mint jogalap alapjan a
kamerarendszerrel torténd képrogzités esetén a rogzitett adatok a rdgzités idOpontjatol
szamitott 30. napon kertilnek torlésre.

| ]

Adatokat megismer6 személyek kore, adattovabbitas

Az adatokat elsddlegesen az Intézmény bels6 munkatarsai jogosultak megismerni. Az
Intézmény lakoinak gydgykezelésével kapcsolatos adatok sziikséges mértékben,
gyogyintézetek €s hatosagok felé tovabbitasra keriilnek.

Az Intézmény munkavallaléinak bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a konyveld és
bérszamfejtd cég, mint Adatfeldolgozd felé kerlilnek tovabbitasra. Az adattovabbités
jogalapja az Intézmény jogszabalyon alapuld jogi kotelezettségének teljesitése.

Az Intézmény munkavéllaloinak, az ellatottaknak, az Intézménnyel szerzddéses
kapcsolatban all6 személyeknek és tarsasdgoknak az adatai a jogi képviseletet ellato
személy, mint Adatfeldolgoz6 felé keriilnek tovabbitasra. Az adattovabbitas jogalapja az
Intézmény jogszabalyon alapuld jogi kotelezettségének teljesitése.



1.6

A Szabalyzat hatalya

a. Targyi hataly

Jelen Szabdlyzat hatdlya mindazon adatkezelésre terjed ki, amely soran:

» az Intézmény Adatkezeldként jar el,

az Intézmény adatok megismerését biztositja,

kiterjed a Szervezet informatikai rendszereire, szoftverekre, adathordozokra,
dokumentaciokra,

az informatikai rendszerekben rogzitett, tarolt, feldolgozott vagy tovabbitott
adatokra,

kiterjed a papir alapon kezelt adatokra.

YV VVVYV

b. Személvi hataly

Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi munkavallal6jara, illetve
azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ala tartoz6 adatkezelések
tartalmazzak, tovabba azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény teriiletén tartozkodo, Intézménnyel
kapcsolatot 1étesitd minden érintett személyes és kiilonleges adatainak védelmére

c. Idobeli hataly

LS.

Jelen szabalyzat idébeli hatdlya a megallapitasanak napjatol tovabbi rendelkezésig,
vagy a szabalyzat visszavonasanak napjaig all fenn.

Az adatok kore és kezelése

Erintettek személyes adatai:

Az azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett””) vonatkozé barmely
olyan adat, informdacio, tényezd, amely alapjdn az adott természetes személy
beazonosithato. Ezek kiilondsen: név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito,
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis,
szocidlis azonossagara utald adat. Személyes adatkezelésnek mindsiil tovabba a
fénykép, hang-, vagy képfelvétel készitése, valamint személyazonositasra alkalmas
fizikai jellemzok gytjtése.

Erintettek kiilonleges adatai:

Személyes adatok korén beliil kiilonleges adat pl. a faji etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggydzddésre, utald adat, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasara alkalmas genetikai, biometrikus adatok, egészségiigyi
adatok, természetes személyek szexualis €letére, szexualis beallitottsagara utald adatok.
Ezeknek az adatoknak a kezelése csak az érintett természetes személy kizardlagos
hozzajarulasa esetén lehetséges. Amennyiben az érintett a hozzajarulast megtagadja,
akkor a fent megjelolt kiilonleges adatok kezelése tilos.



a. Munkavallalé illetve természetes személy azonosité adatai. Ezen adatok kezelésének

célja a munkavallal6 egyértelmii azonositasa és a kapcsolattartas. Az Intézmény kezeli a
munkavallalo és egyéb szerzodd felek, tovabba a szolgaltatassal éErintett egyéb
személyek kovetkezd adatait: érintett neve, lakcime, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
személyazonositd igazolvany okmanyazonositdja, lakcimet igazold hatosagi igazolvany
szama, munkavallalok addazonosito jele, munkavallalok tarsadalombiztositasi azonositd
jele.

Gazdasagi Tarsasagok azonosito adatai. Ezen adatok kezelésének a célja az
Intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo Tarsasdgok egyértelmii azonositdsa. Az
Intézmény ezen adatok korében kezeli a Tarsasdgok - cégnyilvantartasbol is
megismerhetd - cégjegyzeékszamat, adodszamat, székhelyét, bankszdmlaszamat,
képviseletre jogosultak természetes személyazonositod adatait.

c¢. Okmanyok masolata és adatai. Az Intézmény az egyes, adatokat igazoldé okmanyokrol

L.6.

az adathelyesség megéllapitasa érdekében készit masolatot, az érintett hozzdjarulasa
alapjan. A készitett masolatokat az érintettnek ala kell irnia, az aldirds a hozzdjarulast
igazolja.

Adatallomanyok kezelése

Az Intézmény biztositja, hogy a nyilvantartds modja és adattartalma a mindenkor
hatalyos jogszabdlyoknak megfeleljen. Az Intézmény gondoskodik az eltéré formaja
(papiralapt és elektronikus) és eltérd célu adatkezelések megfeleld, logikai
elkiilonitéséral.

Az Intézmény az elektronikus és a papiralapu nyilvantartasokat egységes elvek alapjan,
a nyilvantartasok adathordozoinak kiilonb6zéségeébdl adodo jellemzok figyelembe
vételével kezeli. A jelen Szabalyzat szerinti elvek és kotelezettségek az elektronikus és
a papiralapt nyilvantartasok esetében egyarant érvényesiilnek.

Az Intézmény a nyilvantartas rendszerének felépitése, a jogosultsagok meghatarozasa,
¢és egyéb szervezeti intézkedések utjan gondoskodik arrdl, hogy a személyes adatokat
tartalmazo adatok csak azok a munkavallalok, és egyéb, az Intézmény érdekkorében
eljar6 személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakoriik, feladatuk ellatasa
érdekében sziikségiik van.

Az Intézmény lehetOség szerint torekszik az adatminimum elvének érvényesiilésére,

annak érdekében, hogy az egyes munkavallalok, és egyéb, az Intézmény érdekkorében
eljaro személyek csak a sziikséges személyes adatokhoz férjenek hozza.

II. Adatbiztonsag

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl. Ennek érdekében megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket mind az informatikai eszk6zok utjan tarolt, mind a
hagyomanyos, papiralapti adathordozokon tarolt adatallomanyok tekintetében. Az
Intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzéaférés,
megvaltoztatds, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

7



véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az Intézmény az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az
érintett munkatarsak megfeleld felkészitésérol, ¢és az adatok biztonsagat szolgéald
intézkedések meghatarozéasakor és alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori
fejlettségére. Az Intézmény tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt valasztja, amely
a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene.

IL.1.
Elektronikus nyilvantartasok védelme

Az Intézmény az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilonosen:

» A jogosulatlan hozzéaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrol, ezen belil a
szoftver €s hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés
védelem, halozati védelem); Az Intézmény szdmitogépeit kezeld munkatarsak a
szamitogépeiket kotelesek egyedi jelszoval védeni. Valamennyi szamitogép
jelszava zart boritékban a székhelyen talalhato pancélszekrényben van elhelyezve,
melyekhez sziikség esetén az adatvédelmi felelds az ligyvezetd engedélyével férhet
hozza.

» Az adatillomanyok helyreallitasanak lehet6ségét biztositd intézkedésekrdl, ezen
beliil a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos
kezelésérdl (tiikrozés, biztonsagi mentés) 2 havonta az adatvédelmi felelds
gondoskodik.

» Az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem) az adatvédelmi
felelés gondoskodik, aki kdteles azt rendszeresen ellendrizni, frissiteni;

» Az adatallomanyok, illetve az azokat hordoz6 eszk6zok fizikai védelmérdl, ezen
beliil a tlizkar, vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az
ilyen események kovetkeztében bekdvetkezd karosodasok helyredllithatosagarol
(archivalas, tlizvédelem) az adatvédelmi felelds koteles gondoskodni, azzal, hogy a
védelem feltételeit az Intézménynek kotelessége biztositani.

I1.2
Papiralapu nyilvantartasok védelme

Az Intézmény a papiralapu nyilvantartdsok védelme érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket kiilonosen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében.

A munkavéllalok, és egyéb, az Intézmény érdekében eljar6é személyek az altaluk hasznalt,
vagy birtokukban 1év6, személyes adatokat is tartalmazo adathordozokat, fiiggetleniil az
adatok rogzitésének modjatol, kotelesek biztonsdgosan Orizni, és védeni a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A munkavallalok a munka befejeztével
kotelesek az asztalaikrol az iratokat elrakni, az ahhoz vald hozzaférést megakadalyozni.

Az Intézmény a nyilvantartas papiralapu dokumentumait az adatbiztonsag kdvetelményeire
tekintettel a székhelyén zarhatdo szekrényben illetleg zarhatd helyiségben tarolja, és
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gondoskodik azok biztonsagos Orzésérdl. A szekrény illetve iratok Orzésére szolgald
helyiség kulcsai az adott ligyintézonél, illetve az ligyvezetdnél vannak elhelyezve. A papir
alapon tarolt adatokhoz vald hozzaféréshez iigyvezetd igazgatoi engedély sziikséges. Az
ligyvezetO igazgatd tavolléte esetére koteles meghatalmazottrél gondoskodni.

I1.3
Adattovabbitas

Adatok tovabbitdsdra minden esetben csak az érintett hozzajaruldsa, szerzddés vagy
jogszabaly felhatalmazésa alapjan kertil sor.

Annak érdekében, hogy a hozzajarulas utobb bizonyithatd legyen, azt irasba kell foglalni.
Az Intézmény rendszeres adatszolgaltatast jogszabalyban meghatarozott szerveknek végez,
a jogszabalyban meghatarozott id6szakonként és tartalommal.

A jogszabalyon alapulo, eseti adatszolgaltatasok esetén minden esetben meg kell gy6zddni
az adatkezelés jogalapjarol.

Személyes adatot tovabbitani csak abban az esetben lehet, ha annak jogalapja egyértelmi
célja, és az adattovabbitas cimzettjének a személye pontosan meghatarozott. Az
adattovabbitast minden esetben dokumentéalni kell oly médon, hogy annak menete és
jogszerlisége bizonyithatd legyen. A jogszabaly altal eldirt adattovabbitast az Intézmény
koteles teljesiteni.

Az Intézmény az adattovabbitasokat a belsé adatvédelmi nyilvantartasba bejegyzi annak
érdekében, hogy megallapithatd legyen az, hogy a személyes adatokat kinek, milyen
jogalappal €s célbol tovabbitjak. Az érintett a bels6 adatvédelmi nyilvantartasba betekinthet,
kivéve, ha az adattovabbitas tényérdl az érintett jogszabdly rendelkezése alapjan nem
szerezhet tudomast.

11.4.
Az adatok torlése és archivalasa

Az Intézmény a személyes adatot torli, ha

a. kezelése jogellenes;

b. az érintett kéri (a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével);

c. az adat hidnyos vagy téves — €s ez az allapot jogszeriien nem orvosolhato —, feltéve,
hogy a torlést térvény nem zarja ki;

d. az adatkezelés cé€lja megszliint, vagy az adatok taroldsanak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart;

e. azt a birosdg, vagy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
elrendelte

Az Intézmény az adatokat mindaddig nyilvantartja, amig az adatok felhasznéldséara kiilon
eljarasban sziikség lehet.

Torlés helyett az Intézmény korlatozza a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informécidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy korlatozott személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az
az adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta. A jogszabaly altal elrendelt
adatkezelések esetében az adatok torlésére a jogszabaly rendelkezése az irdnyado.



A torlés esetén az Intézmény az adatokat személyazonositasra alkalmatlanna teszi.
Amennyiben jogszabaly azt eldirja, az Intézmény a személyes adatot tartalmazo
adathordozot megsemmisiti.

Az adatok torlésére kizardlag az ligyvezetd igazgatd adhat utasitast az altala megbizott
személy részére.

I1I. Erintettek jogai és érvényesitésiik

IIL.1.
Tajékoztatashoz valo jog

Az Intézmény az érintettet az adatkezelést megeldzden tajékoztatja.

Az Intézmény az érintett kérésére tdjékoztatdst ad az érintett altala kezelt, feldolgozott
adatairol, azok forrdsarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idOtartamardl, az érintett
személyes adatainak tovabbitdsa esetén az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérdl. Az
Intézmény koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idd alatt, legfeljebb
azonban 30 napon beliil, kozértheté formaban, az érintett erre iranyuld kérelmére irasban
megadni a tdjékoztatast. A tdjékoztatds ingyenes.

Az érintett tajékoztatasat az Intézmény csak akkor tagadhatja meg, ha azt torvény lehetéveé
teszi. Az Intézmény koteles az érintettel a felvilagositds megtagaddsanak indokat kozdlni,
ebben az esetben az érintettet a jogorvoslati lehetéségekrol tajékoztatni.

I11.2.
Az érintett hozzaféréshez valo joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Intézménytdl visszajelzést kapjon arra, hogy személyes
adatainak a kezelése folyamatban van-e, s ha igen, akkor jogosult a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférni: adatkezelés célja, a személyes adatok kategoriai, cimzettek,
akikkel kozolték vagy kozolni fogjak a kezelt adatokat, az adatok tarolasanak tervezett
idOpontja, tajékoztatds a helyesbités, torlés, korlatozas, tiltakozés, panasz benyujtasdnak
lehetdségérol.

I11.3.
Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti, hogy a tévesen szerepld személyes adatat az Intézmény helyesbitse.
Abban az esetben, ha a helyesbitendd adatok alapjan rendszeres adatszolgéltatas torténik, az
Intézmény sziikség esetén a helyesbitésrodl tajékoztatja az adatszolgaltatas cimzettjét, illetve
az érintett figyelmét felhivja arra, hogy a helyesbitést mas adatkezeldnél is kezdeményeznie
kell.

I11.4.
Torléshez valo jog

Az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti a személyes adatai
torlését. Az Intézmény az érintettet a torlésrdl tdjékoztatja. Amennyiben a hozzéjarulason
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alapuld adatkezelés a munkaviszony létesitésének, fenntartdsanak feltétele, errdl, és a
varhat6 kovetkezményekrol az Intézmény az érintettet tajékoztatja.

Az Intézmény a személyes adat torlését megtagadhatja, ha az adat kezelése jogszabalyon
alapul, és az adatkezelés az Intézmény jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. A
torlési kérelem teljesitésének megtagadasa esetén az Intézmény az érintettet annak okarol
koteles tajékoztatni.

Az érintett az informacidszabadsagrol és az informacids dnrendelkezési jogrol szolo 2011.
évi CXII. torvényben meghatarozottak szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

A torlés kotelezd az alabbi esetekben:
» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl az okbol, amiért azt kezelte a
Intézmény
» az érintett visszavonja a hozzajarulasat - és nincs mas jogalap az adatkezelésre
» az ¢rintett tiltakozik az adatkezelés ellen — és nincs els6bbséget évezd jogszeri ok az
adatkezelésre
» jogellenes az adatkezelés

IIL.5.
Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett kérésére az Intézmény korlatozza az adatkezelést

» ha az érintett vitatja az adatok pontossagat — az ellenérzés id6tartamaig

» az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett a
korlatozast kéri

» haaz Intézménynek mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

» tiltakozas esetén, amig megallapitasra keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e.

I11.6.

Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra4 vonatkozo, altala az Intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

» az adatkezelés a hozzajarulason, vagy a szerzodésen alapul; és

> az adatkezelés automatizalt modon torténik.

Az adatok hordozhatosagahoz valo jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy — ha
ez technikailag megvalosithatdo — kérje a személyes adatok adatkezelok kozotti kdzvetlen
tovabbitasat.

Az adathordozhatosaghoz valo jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.
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I11.7.
A tiltakozashoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak adatkezelése, illetve az Intézmény, vagy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges adatkezelés ellen ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilalkotast is. Ebben az esetben az Intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejli jogos okok
indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak.

A tiltakozas jogara legkésobb az érintettel valo els6é kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informéciotdl elkiilonitve kell megjeleniteni.

IIL8.
Az érintett jogainak érvényesitése

Az érintett tdjékoztatds, helyesbités, torlés iranti kérelmét az Intézmény iigyvezetd
igazgat6jahoz nyujthatja be.

Ha az Intézmény az érintett helyesbités, korlatozas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti,
a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil irdsban kozli a helyesbités, korlatozas vagy
torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli €s jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy
korlatozas iranti kérelem elutasitisa esetén az Intézmény tdjékoztatja az érintettet a birdsagi
jogorvoslat, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulas
lehetdségérol.

A tdjékoztatds, helyesbités, torlés, tiltakozas esetén az Intézmény az irdnyadd
jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden jar el.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz fordulhat, és az informdacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény, valamint

a Polgari Torvénykonyv alapjan érvényesitheti jogait.

Az érintett személyes adatai védelméhez vald joga megsértése esetén fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz, és kérheti a Hatosag vizsgalatat.

A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Intézmény a vonatkoz6 térvényekben eldirtak
szerint felelés. Az Intézmény az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az

adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

I1L.9.
Az érintett panasztételhez és jogorvoslathoz valé joga

a. A feliigyeleti hatosagnal torténd panasztételhez valo jog.

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatdosagnal, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti a jogszabalyt.
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Panasztételhez valo jogat az érintett az alabbi elérhetdségeken gyakorolhatja:

Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag cim: 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c Telefon: +36 (1) 391-1400; Fax: +36 (1) 391-1410 www:
http://www.naih.hu e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

A feliigyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benyujtottak, koteles tajékoztatni az ligyfelet a
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol €s annak eredményérdl, ideértve azt is, hogy
a Rendelet 78. cikk alapjan az iigyfél jogosult birosagi jogorvoslattal €lni.

b. A4 feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birosagi jogorvoslathoz valo jog

Az ¢érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti hatdsag ra vonatkozo,
jogilag kotelezd erejii dontésével szemben. Minden érintett jogosult a hatékony birdsagi
jogorvoslatra, ha az illetékes feliigyeleti hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom
hoénapon belill nem tajékoztatja az érintettet a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi
fejleményekrdl vagy annak eredményérdl. A feliigyeleti hatdsdggal szembeni eljarast a
feliigyeleti hatosag székhelye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani.

c. Az adatkezelbvel vagy az adatfeldolgozoval szembeni birosagi jogorvoslathoz valo jog

Minden érintett hatékony bir6sagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették jogait.

Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljarast az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo tevékenységi helye szerinti tagallam birdsaga eldtt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithato az érintett szokasos tartozkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elott
is, kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé valamely tagdllamnak a kozhatalmi
jogkorében eljaro kozhatalmi szerve.

IV. A Intézmény munkaviszonnyal kapcsolatban folytatott adatkezelési tevékenységei

IV.1.
A Munkaviszony létesitését megel6zéen folytatott adatkezelés

A munkaviszony létesitése el6tt megvaldsuld adatkezelés az azt megel6zé palyaztatasi
eljarassal, valamint a munkakorre valo alkalmassag vizsgélataval Osszefliggésben valdsul
meg.

1V.1.1. A munkavallalok felvételére iranyvulo palyaztatasi eljaras soran folytatott adatkezelés

A munkavallalok felvételére iranyuld palyaztatasi eljards soran folytatott
adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjarulésa.

Az adatkezelési célok: palyazat elbiralasa, munkaszerzddés kotése.

Az adatkezeléssel érintett adatok: név, lakcim, sziiletési hely, 1d0, végzettség,
szakmai képzettség, telefonszam, e-mail cim.

Az adatkezeléssel érintett személyek kategoridi: az allaspalyéazatra jelentkezd
személyek.

YV VV V
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>

Személyes adatok cimzettjei: a munkaltatéi jogkor gyakorloja,

Az adatkezelés id6tartama: a munkavallalo kivalasztasat kovetéen a ki nem
valasztott jelentkezOk tekintetében az adatkezelési cél megszlnik, ezért a
jelentkezOk személyes adatait haladéktalanul térolni kell.

Fennall a torlési kotelezettség abban az esetben is, ha az érintett még a
jelentkezés sordn meggondolja magat, visszavonja palyazatat. A jelentkezdt
tajékoztatni kell a kivalasztas targyaban hozott dontés eredményéral.

IV 1.2. Munkakorre valo alkalmassagi vizsgadlat soran végzett adatkezelés

>

Iv.2.

Az Mt. 10. § (1) bekezdése alapjan a munkavallalokkal szemben kizarolag két
tipusu alkalmassagi vizsgalat alkalmazhat6: olyan alkalmassagi vizsgalatok,
amelyeket munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir el6, masrészt olyan
vizsgalatok, amelyeket nem ir ugyan el6 munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly, de
amelyre a munkaviszonyra vonatkozé szabalyban meghatarozott jog gyakorlésa,
kotelezettség teljesitése érdekében sziikség van.

Az alkalmassagi vizsgéalat mindkét esetkorében részletesen tajékoztatni kell a
munkavallalokat tobbek kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen
készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkdzzel, mddszerrel
torténik. Amennyiben jogszabaly irja el6 a vizsgalat elvégzését, akkor
tajékoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérél és a pontos
jogszabalyhelyrdl is.

Az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke.

Az adatkezelés célja: munkakdr betoltésére vald alkalmassdg megallapitasa,
munkaviszony létesitése.

A személyes adatok kezelésére jogosult személyek a vizsgalati eredmény
tekintetében a vizsgalatot végzd szakember ¢€s a vizsgalt személy. A munkaltatd
csak azt az informdacidt kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara
alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat

crer

ismerheti meg.

Az alkalmassagi vizsgélattal kapcsolatos személyes adatok kezelésének
id6tartama: a munkaviszony megsziinését koveto 4 €v.

A munkaviszony fennallasa alatt folytatott adatkezelés

1V.2.1. Munkaiigyi nyilvantartas keretében folytatott adatkezelés

» Az Intézmény nyilvantartasban kezelt, alabbiakban megnevezett munkavallaloi
személyes adatokat a munkaltatd jogos érdeke, jogi kotelezettség teljesitése,
szerzOdés teljesitése alapjan kezeli. Az Intézmény az adatkezelési tevékenység
megkezdését megeldzden tajékoztatja a munkavallalot az adatkezelés jogalapjarol és
céljarol.

» Az Intézmény 4altal a munkaiigyi nyilvantartasban kezelt munkavallalé személyes
adatok kore:
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- név

— lakcim, ideiglenes lakcim, postai cim,

— elérhetdségi adatok, telefonszam, e-mail cim,

— TAJ szam, adoazonosito jel, személyi igazolvany szam,
— munkabér 0sszege,

— bankszamlaszam,

— letiltasok, levonasok cimei, ill. bankszamlaszamai,

— gyermekek, eltartottak és azok TAJ szdma,

— ¢értesitendd legkdzelebbi hozzatartozo.

Az adatkezeléssel érintett személyek kore: az Intézmény munkavallaloi.

A fentiekben rogzitett személyes adatok cimzettjei: a munkaltatoi jogkor gyakorldja,
az Intézmény személyligyi tevékenységet, konyvviteli, bérszamfejtdi feladatot ellato
munkavallaloi, adatfeldolgozoi.

Az adatkezelés célja: munkaviszonybdl ered6 kotelezettségek teljesitése, (bérfizetés),
munkaviszonybol ered6 jogok gyakorldsa. Munkaviszony 1étrehozasa, megsziintetése.

A munkavallalé a személyes adataiban bekdvetkezo valtozast 5 (6t) munkanapon beliil
kdteles bejelenteni a munkaltatonak.

Az adatkezelés id6tartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 4 év.

1V.2.2. A munkavallalo munkaviszonnyal osszefiiggd magatartasanak ellenorzése

>

A munkaéltatd a munkavallalot csak a munkaviszonnyal Osszefliggd magatartasa
korében ellendrizheti. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok,
modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalo
maganélete nem ellendrizhetd.

A munkaltato elézetesen koteles tajékoztatni a munkavallalot azoknak a technikai
eszkozoknek az alkalmazasarol, amelyek a munkavallalo ellendrzésére szolgélnak.

1V.2.3. Elektronikus megfigyelorendszerrel kapcsolatos adatkezelés

>

Az Intézmény teriiletén az épiileten beliil, illetve az épiileten kiviil elektronikus
megfigyeld rendszer (tovabbiakban: kamerarendszer) miikddik, mely sordn
személyes adatokat tartalmazo képfelvételek késziilnek. A megfigyelésnek €s a
képfelvételek rogzitésének célja az intézmény teriiletén tartdozkodd személyek
¢letének, testi épségének, valamint az intézmény teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az intézmény hasznalatdban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek keretében
cél a jogsértések észlelése, az elkdvetd tettenérése, e jogsértdé cselekmények
megeldzése, tovabba, hogy ezekkel Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek
hatdsagi eljaras keretében felhasznéaldsra. Ennek célja, hogy az Intézmény az
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esetleges jogvita esetén hitelt érdemlden rekonstrualni tudja az eseményeket. Az
Erintett az intézmény teriiletére 1épéssel az Info tv. alapjan, 6nkéntesen hozzajarul
ahhoz, hogy a biztonsagi kamerarendszer rogziti a réla késziilt képfelvételt. Az
Erintettek tajékoztatisa a KAMERAVAL MEGFIGYELT TERULET! felirati
tablaval torténik. Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds oOnkéntes, rautald
magatartassal torténik: az intézmény teriiletére torténd belépéssel €s az itt
tartozkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A
kamerak pontos elhelyezésérdl, és az altaluk megfigyelt teriiletrdl jelen adatkezelési
szabalyzatanak 1. sz. mellékletébdl tajékozodhat.

» Tilos kamerat elhelyezni olyan helyiségben, amelyben a megfigyelés az emberi
méltosdgot sértheti, igy kiilondsen az 0OltozOkben, zuhanyzokban, az
illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban, varoban. Emellett alapvetden
szintén nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni az olyan
helyiségben sem, amely a munkavallalok munkakozi sziinetének eltoltése céljabol
lett kijeldlve, mint példaul a munkavéllalok szaméra biztositott ebédlo.

» Az elektronikus megfigyelorendszer altal rogzitett felvételek (személyes adatok)
tarolasanak idotartama az elkészitéstol szamitott 30 munkanap.
» A kameras megfigyelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, illetéleg az érintett

onkéntes hozzajaruldsa az Intézmény altal tabldk formajaban kihelyezett
tajékoztatasa alapjan.

1V.2.4. Az Intézmény dltal a munkavaillalo rendelkezésére bocsatott e-mail fiok
haszndlataval kapcsolatos adatkezelés

» Az Intézmény e-mail fiokot bocsat a munkavallalok rendelkezésére annak
érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsdk egymassal a kapcsolatot,
vagy az Intézmény képviseletében levelezzenek az tigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel.

» Az Intézmény munkavallaloi szamara a fentiekben koriilirt e-mail fiok magancélra
torténd hasznalata nem engedélyezett. A munkaltatd vezetdje jogosult hat havonta
ellendrizni a munkavallalok céges e-mail fidkjanak tartalmat és a munkavallalok
altal folytatott levelezést.

» A munkaltatonak az email fiok hasznalatanak ellenérzése eldtt kozolnie kell a
munkavallalokkal, hogy milyen érdeke miatt keriil sor a munkaltatoi intézkedésre.

» Az e-mail fiok hasznalatanak ellenérzése esetén foszabalyként biztositani kell a
munkavallalo jelenlétét.

» Az e-mail fiok jogszeri ellendrzésének megtartasahoz a munkaltatonak eldzetesen
részletes tajékoztatast kell biztositania a munkavallalok szdmara. A tajékoztatoban
a munkaltatonak ki kell térnie tobbek kozott arra, hogy: - milyen célbdl, milyen
munkaltatdi érdekek miatt keriilhet sor az e-mail fidk ellendrzésére (illetve
természetesen a konkrét ellendrzés eldtt tdjékoztatni kell a munkavallalot arrol,
hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellendrzésre), - a munkaltato
részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabdlyok szerint keriilhet sor
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ellendrzésre (fokozatossdg elvének betartdsa) és mi az eljaras menete, - milyen
jogai ¢és jogorvoslati lehetéségei vannak a munkavallaloknak az e-mail fidk
ellendrzésével egyiitt jard adatkezeléssel kapcsolatban.

» Az ellen6rzés els 1€épése az e-mail cim és a levél targyanak az ellendrzése, majd
sor keriilhet az e-mail fiok haszndlatanak magasabb szintli, részletekbe mend
ellendrzésére.

» A munkaltatd nem jogosult az e-mail fidkban tarolt maganjellegli e-mailek
tartalmat ellenérizni még akkor sem, ha az ellendrzés tényérdl eldzetesen a
munkavallalokat tajékoztatta. A magénjellegli e-mailek torlésére a munkavallalot
fel kell szo6litani, amennyiben a munkavallalo a felszolitdsnak nem tesz eleget, vagy
tavolléte okan a személyes adatokat torélni nem képes, a munkaltatd jogosult a
személyes adatok haladéktalanul torténd torlésére az ellendrzés alkalmaval,
egyidejiileg munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat a munkavallaloval
szemben a céges e-mail hasznalatira vonatkozo eldiras megsértése miatt.

» A munkaltatd jogosult hathavonta a levelezérendszerben tdjékoztatast kiildeni a
munkavallalok részére a céges e-mail fiok magancélu hasznalatanak tilalma
targyaban.

» A munkavallalo rendelkezésére bocsatott e-mail fiok munkaltaté altali
ellendrzésének jogalapja a munkaltatd jogos érdeke, célja a munkavéllaloi
kotelezettségek  teljesitésének ellendrzése, illetve a magancélu e-mail
fiokhaszndlatra vonatkoz6 tilalom betartasanak ellendrzése.

1V.2.5. Munkavallalo rendelkezésére bocsatott laptop, telefon haszndlat ellendrzése

» A munkaltatd bizonyos munkakorben dolgozd munkavallalok szamara ,,céges”
laptopot, telefont biztosithat a munkajuk elvégzéséhez.

» A munkaltatd a fentiekben megjelolt eszkozok személyes c€lu hasznalatat a
munkavallaloknak megtilthatja. Ebben az esetben tilos a fentiekben megnevezett
eszk6zokon barminemill személyes adat, igy fotok, munkavallaloi személyes
account-okhoz sziikséges jelszavak, azonositok, elektronikus levelek, magancélu
applikaciok kezelése, tarolasa, felhasznélasa, illet6leg magancélu beszélgetések
lefolytatasara irdnyuld hasznélat.

» A fentiekben megnevezett eszkozok ellendrzésére, az ellendrzést végzo
személyekre, az adatkezelés jogalapjara és céljara az el6z6 pontban rogzitett
rendelkezéseket kell alkalmazni.

1V.2.6. A munkavallalo munkahelyi internethaszndlatanak ellenorzése
» A munkaltatd a munkavallald részére nem engedélyezi a személyes céla

internethasznalatot a munkavégzés ideje alatt, a munkavallal6 kizardlag a munkakori
feladatainak teljesitése korében jogosult a vilaghalo hasznélatara.
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V.1.

» Jelen rendelkezés betartasat a munkaltatd a 2.2.2. pontban rogzitettek szerint

ellendrzi, illetdleg alkalmazza az ott irt munkajogi jogkovetkezményeket.

» A munkavallald munkahelyi internethasznalataval 0Osszefiiggd adatkezelés

jogalapjara, céljara a 2.2.2. pontban foglaltak az irdnyadok.

V. Jogi kotelezettségen alapulé adatkezelés

Pénzmosas elleni kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés

V.2,

» Az Intézmény a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és

megakadalyozéasarol sz616 2017. évi LIIL torvény 6. § (1) alapjan az iigyfél nevében
vagy megbizdsa alapjan eljar6 természetes személy azonositasira és
személyazonossaganak igazold ellenérzésére koteles az lizleti kapcsolat
1étesitésekor, pénzmosasra vagy a terrorizmus finanszirozasara utal6 adat, tény vagy
koriilmény felmeriilése esetén, amennyiben az iligyfél-atvilagitdsra még nem kertilt
sor; valamint, ha kétség meriil fel a korabban rogzitett ligyfélazonositdé adatok
valddisagaval vagy megfeleldségével kapcsolatban.

Az Intézmény az azonositas soran az alabbi adatokat koteles rogziteni: az ligyfél
nevében vagy megbizasa alapjan eljard természetes személy

a. csaladi és utonevét;

o

sziiletési csaladi és utonevét;

c. allampolgarsagat;

d. sziiletési helyét, idejét;

e. anyja sziiletési nevét;

f. lakcimét, ennek hidnyéaban tartozkodasi helyét;
g. az azonositdé okmanyanak tipusat €s szamat.

Az adatkezeléssel érintettek kore: az ligyfél nevében vagy megbizéasa alapjan eljaro
természetes személyek.

A személyes adatok megismerésére jogosult az Intézmény ligyfél-atvilagitasra
kijeldlt vezetdje, vagy munkavallaloja. Az Intézmény a szerzddés (lizleti kapcsolat)
megsziinésétdl szamitott 8§ évig jogosult az iigyfél-atvilagitas soran rogzitett

személyes adatok kezelésére.

Szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

» Az Intézmény természetes személy iigyfeleinek, vevdinek, szallitdoinak adatai

kezelésének jogalapja jogi kotelezettség teljesitése, (2007. évi CXXVIL térvény 159.
§ (1) bek.) az adatok felhasznalasi célja szdmla kotelezd adattartalmanak
megallapitasa, szamla kibocsatasa, kapcsolodo konyvviteli feladatok ellatésa.
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» Az adatkezeléssel érintettek kore: az Intézmény természetes személy iigyfelei, vevoi,
szallitoi.

» A kezelt adatok kore: az Intézmény természetes személy ligyfeleinek, vevoinek,
szallitoinak neve, cime, addészama

» A személyes adatok megismerésére jogosultak a szamla kibocsatast munkakori
feladatként ellatod vezetd, illetve munkavallalok, a konyvviteli tevékenységet ellatd
vezetd, munkavallalo. A Intézmény a szerzddés (iizleti kapcsolat) megsziinésétol
szamitott 8 évig jogosult az fentiekben megjelolt jogi kotelezettség teljesitése soran
rogzitett személyes adatok kezelésére.

V.a.
Ado- és jarulékkotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodo adatkezelés

» Az Intézmény az ado6zas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 50. § (1) alapjan
havonként, a targyhot kdvetd honap tizenkettedik napjaig elektronikus uton bevallast
tesz az ado- ¢és/vagy tarsadalombiztositasi kotelezettségeket eredményezo,
természetes személyeknek teljesitett kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefiiggd
valamennyi adordl, jarulékokrol és/vagy a (2) bekezdésben meghatdrozott adatokrol

» Az adatkezeléssel érintettek kore: az Intézmény, az Intézmény vezetdje,
munkavallaloi, csaladtagjaik.

» A kezelt adatok kore: az Intézmény vezetdje, munkavallaléi, csaladtagjaik Art. 50. §
(2) bekezdésben meghatarozott adatai, kiemelve ezekbdl a természetes személy
természetes személyazonositd adatai (ideértve az el6z0 nevet €s a titulust is), neme,
allampolgéarsadga, a természetes személy addazonositod jele, tarsadalombiztositdsi
azonosito jele.

» A cimzettek kore: az Intézmény konyvviteli, bérszamfejtési tevékenységet
munkakori feladatként ellatdé munkavallaléi, valamint az Intézmény konyvelését
veégzd adatfeldolgozok.

» Az Intézmény a jogviszony megsziinésétol szamitott 8 évig jogosult az fentiekben
megjelolt jogi kotelezettség teljesitése soran rogzitett személyes adatok kezelésére.

» Az Intézmény adatfeldolgozdja e korben az Intézmény bérszamfejtését végzo
szervezet, melyrdl a munkavallalokat az Intézmény tajékoztatja.

Magyar Allamkincstar — Illetmény Szamfejtési Osztaly

V4.
Szerzodés teljesitésével kapcsolatos adatkezelési tevékenység

» Az Intézmény a vele szerzodo6 természetes személyek — tigyfelek, ellatottak, szallitok
- személyes adatainak kezelését ellatja a szerzédéses jogviszonnyal Osszefiiggésben.
A személyes adatok kezelésérdl az érintettet tajekoztatni kell.

» Az érintettek kore: mindazon természetes személyek €s gazdasagi tarsasagok, akik a
Intézménnyel szerz8déses kapcsolatot 1étesitenek.
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Az adatkezelés jogalapja szerz0dés teljesitése, az adatkezelés célja a kapcsolattartas,
a szerz6désbol eredd igényérvényesités, szerzodéses kotelezettségeknek megfelelés
biztositasa.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény vezetdje, az Intézmény kdnyvviteli
feladatokat munkakdriik alapjan ellato munkavallaléi, adatfeldolgozoi.

A kezelt személyes adatok kore: név, lakcim, székhely, telefonszam, e-mail cim,
ad6szam, bankszédmlaszam, vallalkozoi igazolvany szédm, cégjegyzékszam, KSH
szam

Az adatkezelés idOtartama: a szerzddés megsziinésétol szamitott 5 év.

VI. Az adatfeldolgozassal kapcsolatos altalanos szabalyok

Intézmény az 4altala kezelt személyes adatok korében megbizott kiilsé
adatfeldolgozot vesz igénybe az ado- és szdmviteli kotelezettségekkel, valamint jogi
tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa céljabol.

Az adatfeldolgozo neve, adatai:
Magyar Allamkincstar — Illetmény Szamfejtési Osztaly
Inancsi Gergelyné

email: inancsi.gergelyne @allamkincstar.gov.hu

dr. Kénya Zsuzsanna Terézia ligyvéd
email: dr.konya.ugyved @gmail.com

Az adatfeldolgozé személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit torvény, valamint az adatkezelésre vonatkozd kiilon térvények
keretei kozott az adatkezeld hatdrozza meg.

Az Intézmény beszerezte az adatfeldolgozok nyilatkozatat, melyben deklaralja, hogy
az adatfeldolgozé tevékenysége soran az adatkezelésre vonatkoz6 érdemi dontés
meghozatalara kompetencidval nem rendelkezik, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozdk részére az adatkezelési miiveletek targydban adott utasitdsok
jogszertiségéért az Intézmény felel.

Az Intézmény kotelezettsége az érintettek szamara az adatfeldolgozd személyérdl,
az adatfeldolgozas helyérdl valo tjékoztatas megadasa.

Az Intézmény az adatfeldolgozoknak tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére
felhatalmazast nem ad.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzodést irasba kell foglalni. Az
adatfeldolgozéassal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6
személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben érdekelt.
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VII. A belsé adatvédelmi felelds és adatvédelmi nyilvantartas, adatvédelmi
tisztviselo

VIIL.1
A belso adatvédelmi felelos

Az Intézmény az adatkezelések vonatkozdsaban adatvédelmi feleldst nevez ki Kadas
Tiinde vezeté apold személyében, elérhetdsége: szepkoruakhaza2021 @ gmail.com
06-30/567-7746

A belsd adatvédelmi felelds:

a. kozremukodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b. ellendrzi az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi
¢s adatbiztonsadgi szabdlyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

c. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d. gondoskodik a belsé adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat elkészitésérol;
e. vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;
f. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,
g. gondoskodik arrdl, hogy az adatkozlés a jogszabalyoknak megfeleld mdodon és
hataridében megtorténjen
VIL.2.

Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A belsd adatvédelmi felelds vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast A belsé adatvédelmi

nyilvantartads valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:

az adatkezelés céljat,

az adatkezelés jogalapjat,

az érintettek korét,

az érintettekre vonatkozo adatok leirasat,

az adatok forrasat,

az adatok kezelésének idotartamat,

a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a

harmadik orszdgokba irdnyuld adattovabbitasokat is,

h. az adatfeldolgozd nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozés helyét és az adatfeldolgozonak az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységét,

i. az alkalmazott adatfeldolgozasi technologia jellegét.

e An o

A belsé adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatosadga, hogy az érintett mely
adatkezelések alanya lehet, és ezen adatkezelésnek melyek a jellemzd elemei. A belsd
adatvédelmi nyilvantartas azonositja az adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett
részletes tajékoztatasat.
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VIL.3.
Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld kijeldlése minden olyan esetben szilikséges, amikor az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozd f6 tevékenységei olyan adatkezelési miveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél és/vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres €s szisztematikus, nagymértékli megfigyelését teszik sziikségessé.

Az adatvédelmi tisztviseld a kovetkezd feladatokat ellatja:

a. tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelet szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b. ellendérzi az altalanos adatvédelmi rendeletnek, tovabba az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabéalyainak valo
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevo
személyzet képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

c. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

d. egyiittmikodik a feliigyeleti hatosaggal; és

e. az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

Az Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Konya Zsuzsanna Terézia iigyvéd
dr.konya.ugyved @gmail.com

VIII. Az adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének a rendje

VIIL 1.
Az eljaras meginditasa

Az adatok megismerésére iranyuld kérelem teljesitésére vonatkozd eljaras a kérelem
benytjtasaval indul.

VIIL.2.
Az adat megismerése iranti kérelem benyujtasa

Az Intézmény altal kezelt adat megismerése irant barki — barmely természetes, jogi vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (tovabbiakban kérelmezd) kérelmet nyujthat
be az Intézmény ligyvezetdjéhez. A kérelem benyujtasa szoban, irdsban illetve elektronikus
uton (személyesen vagy postai uton) torténhet.

A szoban elGterjesztett kérelem csak személyesen terjeszthetd eld, telefonon torténd
eldterjesztés nem lehetséges.
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Az irdsban vagy elektronikus uton érkezett kérelmet az Intézmény iigyvezetd igazgatdjadhoz
kell cimezni és eljuttatni.

A beérkezett adat megismerésére vonatkoz6 kérelmet az Intézmény mindenkori iktatasi
rendjének megfelelden iktatni kell, majd ezt kdvetden az ligyvezetd igazgatd a kérelmet
megvizsgalja.

VIIL3.
A kérelem vizsgalata

VIIL3.1. Az ligyvezetd igazgato és sziikség esetén az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett
kérelmet — annak tartalma alapjan — haladéktalanul megvizsgalja az alabbi szempontok
szerint:

» tartalmazza-e azokat az elemeket, amelyeket a formanyomtatvany alapjan
szerepeltetni kell,
a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhatd, egyértelmii,
az adatok az Intézmény kezelésében vannak-e,
a kért médon vannak tarolva az Intézménynél, vagy feldolgozasuk/ atalakitasuk
sziikséges,
a kérelmez0 elérhetdsége tisztazott,
a tajékoztatast milyen forméaban, milyen modon kérik,
» az adatszolgaltatas megtéritését vallalja-e a kérelmezo.

VV YVYVYVY

VIIL.3.2. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus uton érkezett kérelem vizsgalata
alapjan az tligyvezetd megallapitja, hogy a kérelem nem tartalmazza a VIIL.3.1. pontban
felsorolt adatokat, illetve a megismerni kivant adatok kore nem hatarozhaté meg pontosan,
akkor haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a kérelmezdvel és felhivja a hianyossagok
potlasara.

A kapcsolatfelvétel torténhet kozvetleniil személyesen, illetve postai megkeresés utjan,
valamint telefonon vagy elektronikus tton is.

VIIL.3.3.A kérelmezotdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni, hogy az adatigénylés
koltségének ismeretében is fenntartja vagy modositja kérelmét. A kérelmezdnek kozdlnie
kell a kérelem teljesités€hez sziikséges személyazonositod adatait.

VIIL.3.4. Ha a kért adatot nem a Intézmény kezeli, akkor errdl a tényrdél 3 munkanapon beliil
tajékoztatja a kérelmezdt.

VIIL.3.5. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Intézmény a
szepkoruakhaza.hu, honlapon mar kozzétett, vagy mas honlapon fellelhetd, a kérelmezdt
errdl tajékoztatni kell, megjeldlve az adat fellelhetdségének helyét.
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VIIILA4.
A kérelem teljesitésének a hatarideje

Az adat megismerésére iranyul6 kérelemnek az Intézmény tudomasra jutasat kovetd lehetd
legrévidebb 1d6 alatt, de legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Az ligyintézés soran az informacids onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo
torvény 21. pontjdban meghatarozott hataridék az iranyadoak. Ennek érdekében a
kérelmezdvel torténd kapcsolatfelvételnek, illetve részletes nyilatkozata beszerzésének a
kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil meg kell torténnie.

Az ligy iratboritojan rogziteni kell a kérelem beérkezésének iddpontjat, a kérelmezdvel valo
kapcsolatfelvétel tényét és indokat, a tdjékoztatas megtorténtének idejét €s modjat, tovabba,
ha a kérelmet az informacios onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolo torvény
29. § 1. bekezdésében megadott hataridon beliil (15 nap) nem lehet elintézni, akkor az igény
beérkezését kovetd 8 napon beliil errdl a kérelmezdt értesiteni kell, a meghosszabbitott
hatarid6 és a meghosszabbitas indokaval egyiitt.

Az ligyvezetd igazgatd gondoskodik arrél, hogy az adatkozlés a jogszabalyoknak megfeleld
modon ¢€s hataridében megtorténjen.

VIIL.S.
Az adatok atadasra valo elokészitése

Az ligyvezetd igazgato altal kijelolt munkavallalo az atvett adatokat, illetve az adatokrol
késziilt masolatokat el6késziti bemutatdsra, atadasra illetve megkiildésre.

Az adatokat kozérthetd formaban és a kérelmezd 4altal igényelt technikai eszkdzzel és modon
kell az 4tadasra elokésziteni.
A kérelmezd jellemzd a kovetkezd forméaban kérheti az adatszolgéltatast:

» Dbetekintés, mely sordn csak bemutatésra kell el6késziteni a kért adatokat

» masolat kérése.

Betekintésre az Intézmény hivatali helyiségében, munkaidében az iigyvezetdvel eldre
egyeztetett iddpontban keriilhet sor. A betekintés soran a kérelmezd az adatokrol feljegyzést
készithet, illetve azokrdl masolatot kérhet. Ennek megtorténtérdl feljegyzést kell késziteni.

A masolatot a kérelmezd az alabbiak szerint kérheti:
» papir alapon,
» szamitastechnikai adathordozon (CD),
» elektronikus levélben.

Ha a kérelmezd csak szobeli tajékoztatast kér, ennek tényét az iraton rogziteni kell. Egyéb
esetekben a tdjékoztatasnak a kérelmezd altal igényelt technikai eszkozzel és modon kell
eleget tenni.

Az adatok védelmére a személyes bemutatasra torténd el6készités soran is kiilonds figyelmet

kell forditani. A meg nem ismerhetd részek letakardsardl megbizhatdé modon kell
gondoskodni.
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VIIL.7.
Az adatok atadasa

VIIL7.1. Atadas: személyes, kozvetlen részvétel esetén

Ha a kérelmez06 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az adatvédelmi
felelds az altala kiadhatonak mindsitett adatokat, vagy az azokat tartalmazd
dokumentumokat az aldbbiak szerint ismerteti a kérelmezdvel.

A megjelent kérelmezd szamara az adatok atadasa (betekintési lehetOség biztositasa,
masolatok atadasa) csak ugy lehetséges, ha a kérelmezd a formanyomtatvanyon, vagy a
felvett jegyzOkonyvon alairdsaval az atadas tényét elismeri. Az aldirdsig a dokumentumokba
nem tekinthet bele. A kérelmezd részére adatot masolatban atadni kizardlag a koltségek
megfizetésének igazoldsat kdovetden lehetséges.

Az lgyvezetd feladata az adatokba torténd betekintéshez megfeleld koriilmények
biztositasa.

A kérelmez6 joga, hogy:

» a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrdl feljegyzést
készitsen, jelezze a masolat készitési igényét, megjelolje a masolat adathordozojanak
formajat,

» a betekintési jogat idOkorlatozds nélkiil, de az tgyfélfogadasi idé/munkaid6
figyelembe véve szabadon gyakorolja

» az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel

A kérelmez0 kotelessége, hogy:

a szamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,

a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen

az adatokrol készitett masolat koltségét annak atadasat megeléz6en megtéritse,

a masolat készitésének dijat atutalassal vagy az Adatkezeld szamlajara torténd
befizetéssel megfizesse a honlapon kozzétett bankszdmlaszamra, és a befizetést
igazol6 bizonylatot masolatban atadja.

YV VYV

VIIL7.2. Atadas: nem személyes atvétel esetén

Ha a kérelmezd az adatokat postai Uton, illetve elektronikus tGton kivanja megismerni, az
Intézmény ligyvezetd igazgatdja az adatszolgaltatasra elokészitett adatokat haladéktalanul
tovabbitja a kivant modon.

Postai Uton torténd adatszolgaltatas esetében, az adatszolgéltatds sordn megéllapitott
koltségtéritést, az adatszolgaltatast kovetden postai utanvéttel kell teljesiteni. Az utanvét
Osszege, a koltségtérités és a postazasi koltségek osszegének AFA-val terhelt Gsszege, mely
a kérelmezat terheli.
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VIILI. 8.
A kérelmezo adatainak kezelése

Az adatvédelmi felelés a betekintési, adatszolgaltatasi kérelmeket elkiilonitetten tartja
nyilvan. Az Intézmény a kérelem alapjan torténd adatszolgaltatds esetén a kérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben a kérelem teljesitéséhez, a
koltségek megfizetéséhez az elengedhetetlentil sziikséges. Az iktatast, a nyilvantartast gy
kell megszervezni, hogy az adatszolgaltatast kovetéen a kérelmezd személyes adatai
haladéktalanul torélhetdek legyenek. A torlés elvégzéséért az adatvédelmi felelds tartozik
felelosséggel.

VIIL.I.
A kérelem teljesitésének megtagadasa

Amennyiben az ligyvezetd igazgatd azt allapitja meg, hogy a kérelem teljesithetosége
kétséges, a kérelem teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt 8 napon beliil
irasban kell értesiteni a kérelmezot.

A kérelem teljesitésének megtagadasarol szo616 tajékoztatonak tartalmazni kell:
» akérelem teljesités megtagadasanak tényét, valamint a megtagadas indokat,
» és ajogorvoslatrol szo6l6 tajékoztatast.

VIIIL.10.
A kérelem teljesitésének megtagadasara vonatkozo tilalom

A kérelmez6 altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy
» annak kozérthetd formaban nem lehet eleget tenni,
» akérelmez6 nem magyar nyelvi, és a kérelmet anyanyelvén terjesztette eld vagy egy
altala ismert mas nyelven fogalmazta meg.

VIIL.11.
A kérelmezo jogorvoslati lehetosége

A Kkérelem teljesitésének megtagadasa esetén a kérelmezdt tajékoztatni kell, hogy
birdsaghoz, tovabba a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz fordulhat.
A kérelem teljesitésének megtagadasat meg kell indokolni.

VIIL.12.
Koltségtérités

A masolat készitéséért és az adatkozléssel jard egyéb sziikséges koltségekért (pl. postazasi
koltség, CD irés, szkennelés, masolas) koltségtéritést kell fizetni. A kérelmezd az adatok
igényléséért jard dijat az Intézmény Pénztaraba torténd befizetéssel, vagy atutalassal fizeti
meg.

Az adatszolgaltatas dijaként papir alapi masolat esetén, tovabba CD/DVD-re torténd
rogzités vagy elektronikus lizenetben kiildott adatszolgaltatas esetén
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20 Ft/ oldal + AFA a koltségtérités dsszege.

Amennyiben a kérelmezd elektronikus adathordozén igényli a teljesitést CD/DVD-re
torténd rogzités esetén adathordozonként 500.- Ft + AFA keriil felszamitasra.

Az Intézmény ligyvezetd igazgatdja indokolt esetben elrendelheti az adatszolgaltatas
koltségmentes teljesitését.

IX. Az adatok kozzétételére vonatkozo technikai szabalyok
Az Intézmény honlapja:

Az Intézmény a feladatkorébe tartozo iigyekben eldsegiti a kozvélemény pontos €s hiteles
tajékoztatasat. Ennek érdekében honlapot iizemeltet: www.szepkoruakhaza.hu

Az Intézmény honlapjan barki szdmara digitalisan, személyazonositas nélkiil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is elérheté modon lehet a kozzétett adatokrol
tajékoztatast kapni. Az Intézmény honlapjan talalhaté adatok dijmentesen hozzaférhetoek.

Az Intézmény honlapjara felkeriild informaciokért felelds személy az Intézmény
ligyvezetdje, aki ezen feladatdnak keretein beliil feliigyeli a honlap folyamatos fenntartasat,
a kozlemények honlapon feltiintetett idopontban torténd kozzétételét, valamint a kdzzétett
kozlemény sértetlenségét, megismerhetdségét és megvaltoztathatatlansagat.

X. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidensnek mindsiil a személyes adatokat tartalmazd eszkoz (laptop,
mobiltelefon) elvesztése, vagy ellopasa, illetve az is annak mindsiil, ha az Intézmény altal
titkositott allomany visszafejtésére szolgald kod elvesztése, hozzaférhetetlenné valasa,
ransomware (zsarolovirus) altali fertézés, amely a valtsagdiyj megfizetéséig
hozzaférhetetlenné teszi az adatkezeld altal kezelt adatokat, az informatikai rendszer
megtamadasa, tévesen elkiildott személyes adatokat tartalmaz6 e-mail, cimlista
nyilvanossagra hozatala stb.

Az adatvédelmi incidens észlelése esetén az Intézmény képviseldje haladéktalanul
vizsgélatot folytat le az adatvédelmi incidens azonositdsa és lehetséges kovetkezményeinek
megallapitasa céljabol. A karok elharitasa érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, €és ha lehetséges, legkésObb 72
oran beliil, hogy az adatvédelmi incidens a tudomésara jutott, bejelenteni koteles az illetékes
feliigyeleti hatdsagnal, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden nem jar
kockézattal a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem
torténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozzd a késedelem igazoldsara szolgald
indokokat is.
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Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arr6l vald tudomasszerzését kovetden
indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.

A bejelentésben legalabb:

a. ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetOleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetdleges szamat;

b. kozdlni kell az adatvédelmi felelés vagy a tovabbi tdjékoztatast nydjtd egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit:

c. ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd,  valdsziniisithetd
kovetkezményeket;

d. ismertetni kell a Intézmény éltal az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Ha és amennyiben nem lehetséges az informdaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késébb részletekben is kzolhetdk.

Az Intézmény kételes nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi
incidenshez kapcsolddd tényeket, annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E
nyilvantartds lehetdvé teszi, hogy a feliigyeleti hatésig ellendrizze a jogszabalyi
kovetelményeknek valé megfelelést.

Zaradék, hatalyba léptet6 rendelkezések
Jelen Szabdlyzat 2022. év januar 03. napjéan Iép hatélyba.

Jelen szabalyzat feliilvizsgdlata és karbantartdsa a jogszabélyi valtozasok fiiggvényében
évente torténik.

Az Intézmény ligyvezetd igazgatdja koteles az Intézmény valamennyi munkavallaloja
részére ismertetni jelen szabélyzat rendelkezéseit.

Az Intézmény ligyvezetSje koteles gondoskodni arrél, hogy az Intézmény valamennyi
munkavallaléja betartsa jelen szabalyzatban foglalt rendelkezéseket. Ezen kotelezettség
végrehajtasa  c€ljabol az Intézmény ligyvezetd igazgatdja eléirja az Intézmény
munkavéllaldival kotott munkaszerzédések olyan targyt médositasat, amely a munkavallalé
kotelezettségvallalasat deklardlja jelen szabélyzat betartésa és érvényesitése tekintetében.

Jelen szabalyzat megéllapitdsa, illetéleg modositasa az Intézmény ligyvezetd igazgatdjanak
feladatkorébe tartozik. {

Miskolc, 2022. janudr 03. napjdn <l /., . Q\;ﬁ
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1. szamu melléklet
FOGALOMMEGHATAROZASOK

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mdodon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan form4ja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekldédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodéasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo
jellemzOk elemzésére vagy eldre jelzésére hasznaljak;

S. »alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen
tovabbi informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

6. whyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

7. adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijel6lésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unios vagy a tagéallami jog is meghatarozhatja;
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8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapul6 és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
meger6sitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi,

13. ,,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési
jellemzdire vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen
példaul az arckép vagy a daktiloszkdpiai adat;

14.  ,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi
allapotara vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott
egészségiigyi szolgéltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol;
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2. szamu melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT SZEMELYES ADATOK

Alulirott

KEZELESEHEZ

MUNKAVALLALO RESZERE

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Alland6 lakeim:

Tartézkodasi hely:

Kijelentem, hogy jelen okirat aldirasaval dnkéntesen

HOZZAJARULOK

hogy a fentiekben megjelolt személyes adataimat a:

Cégnév (adatkezeld): Szépkortiak Haza Nonprofit Kft.

Székhely: 3526 Miskolc, Eperjesi u. 5.

Cégjegyzékszam: 05-09-017020

Adészam: 22247191-2-05

Képvisel6 neve: Galné Pataki Zsuzsanna Gabriella ligyvezetd igazgato

mint Adatkezel6 az alabbi célokra kezelje:

Adatkezelés célja:

A munkaviszonnyal kapcsolatos valamennyi ligyintézés

Adatkezeld a kovetkezd eldzetes tdjékoztatdst adta meg részemre személyes adataim
kezelésével Osszefliggésben:

A Tarsasag fentiekben megjelolt célu adatkezelésének jogalapja a munkaszerzddés
(szerzddéses jogalap) valamint az én, mint érintett hozzdjaruldsom, amely egyértelmii és
kifejezett, a jelen papir alapt nyilatkozat Gitjan. A személyes adatok cimzettjeinek kategoriai
(akik megismerhetik az adatokat): a Tarsasag vezetdje, a munkaviszonyommal kapcsolatos
feladatokat munkavallalok (ligyvezetd igazgatd, gazdasagi vezetd, vezetd apold megbizott
adatkezeld (adatvédelmi felelds).
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A Kkezelt személyes adatok kore: név, sziiletési adatok, anyja neve, lakcim, tartézkodasi
hely, postai cim, telefonszam, e-mail cim, TAJ szdm, adéazonosito jel, személyi igazolvany
szam, munkabér Osszege, bankszamlaszam, letiltasok, levonasok jogcimei,
bankszamlaszamai, gyermekek, eltartottak és azok TAJ szama, értesitendd legkdzelebbi
hozzatartozo, egészségligyi adatok.

Az adatkezelés helye: a Tarsasag székhelye. Az adatkezelés idétartama: az Adatvédelmi
Szabalyzat szerint. Tudomasul vettem, hogy jogomban all kérelmezni az adatkezel6tol a
személyes adataimhoz vald hozzaférést, személyes adataim helyesbitését, torlését,
kezelésének korlatozasat, jogom van az adathordozhatosaghoz, adott hozzéajarulasom idébeli
hatéar nélkiili visszavonasahoz.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adataimban bekovetkezo valtozast 5
munkanapon napon beliil koteles vagyok bejelenteni a munkaltatonak.

Jogosult vagyok panasszal fordulni a Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag
Hatosaghoz. Bovebb tdjékoztatas talalhatdé az Adatkezeld honlapjan elérhetd adatkezelési
tajékoztatoban és az Adatvédelmi Szabalyzatban.

Alulirott Munkavallalé a jelen nyilatkozat aldirasaval elismerem, hogy a Tarsasag
Adatvédelmi Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a tudoméasomra jutott
adatvédelmi incidenst haladéktalanul jelentenem kell a  Munkaltatonak a
titkarsag @szepkoruakhazakht.hu (vagy szepkoruakhazakht @szepkoruakhazakht.hu) e-mail
cimen. Tudomasul veszem, hogy az adatvédelmi incidens (Adatvédelmi Szabalyzat
X.pont) késedelmes bejelentésébdl eredden okozott esetleges karért kartéritési feleldsséggel
tartozom. Tudomasul veszem, hogy kartéritési felelésséggel tartozom azért is, ha az
adatvédelmi incidens bekovetkezése nekem felrohatd okbdl és mdodon kovetkezik be.

Kelt, MisSKoIC, vovvenee e e e e,
munkavallalo
Kapjak:

1. Munkavallalo
2. Munkaltatd
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