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E szabalyozas célja - figyelemmel az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagroél sz6lé 2011. évi CXIl. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltakra
— az informacios onrendelkezési jog érvényesllésének biztositasa az Nemzeti Miivel6dési
Intézet Nonprofit Kézhasznu Kft (a tovabbiakban: Szervezet) altal vezetett nyilvantartasok
torvényes rendjének meghatarozasaval, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményei érvényesilésének biztositasaval, valamint a jogosulatlan
hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak
megakadalyozasaval.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Szervezet minden szervezeti egységében végzett valamennyi
személyes adatot tartalmazo6 adatkezelésre.

2. Az adatvédelem alapfogalmai

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozé kdvetkeztetés.

A személyes adatok lehetnek azonosito és leiré adatok.

Azonositd adatok, melyek az érintett egyediesitésére szolgalnak.
» természetes adatok, kildndsen az érintett neve, anyja neve, szuletési helye és ideje,
csaladi allapota, lakéhelyének, illetve tartézkodasi helyének cime;
» mesterséges azonositd adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt
adatok, igy kuldondsen a szemeélyi azonositd kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel
(TAJ), az addazonosité jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama.

Leir6 adatok az adatkezelés szempontjabdl relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6é leir6 adat, nem személyes adat (pl.
statisztikai adat).

Kiloénleges adat:
> a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az eérdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat;
» az egészsegi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blnugyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében I[év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kdzfeladatanak ellatasaval 6sszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének madjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétél, igy
kildndésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat.
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Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kbézérdekbdl elrendeli.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fliggetlenil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy kuldondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, dsszehangolasa vagy 0Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlendl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetbvé
tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely 6nallban vagy masokkal egyutt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehaijttatja.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé
személyes adat - teljes korii vagy egyes miveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiulonésen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok
és eljarasi szabalyok dsszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényezbket — és ezzel a fenyegetettséget- szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a
legkisebb mértékire csokkentik.

Informacios onrendelkezési jog: az Alaptdrvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez valdé jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes
adatainak feltarasarol és felhasznalasardl.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoéval.
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3. Az adatvédelem elvei

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

A Szabalyzat hatalya alatt all6 személy a feladatai ellatasa kérében személyes és kildnleges
adatot csak torvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a térvény felhatalmazasa
alapjan az adatkezel6 szerv vezet6je elrendeli, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten —
kdlonleges adat esetén irasban — hozzajarult.

A Szervezet adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
blntetdjogi felelésséggel tartozik a feladat- és hataskérének gyakorlasa soran tudomasara
jutott személyes adatok jogszerl kezeléséért, a Szervezet nyilvantartasaihoz rendelkezésére
allé hozzaférési jogosultsagok jogszerl gyakorlasaért.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszédban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasahoz
szukséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezel6
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz szikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szlikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet
csak az adatkezelés céljahoz szilkséges ideig lehessen azonositani.

Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt
személyes adat hibas, hianyos, vagy id6szeritlen, koteles azt helyesbiteni, vagy
helyesbitését az adat rogzitéséeért felelés munkatarsnal kezdeményezni.

A Szervezet megbizasabdl adatfeldolgozoi tevékenységet végz6 természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozo
adatvédelmi kotelezettségeket az adatfeldolgozdval kotott megbizasi szerzédésben kell
érvényesiteni.

4. Az adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat a Szervezetben akkor kezelhetd, ha

» ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

» azt térvény vagy - térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben -
helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban:
kotelez6 adatkezelés). Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg.

» Kotelezd adatkezelés esetén a kezelend6é adatok fajtait, az adatkezelés céljat és
feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés id6étartamat, valamint az
adatkezel6 személyét az adatkezelést elrendel6 torvény, illetve onkormanyzati
rendelet hatarozza meg.
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Kulénleges adat akkor kezelhetd, ha

» az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy

» a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z8édésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexuadlis életre vonatkozd személyes adatadatok esetében az
torvényben kihirdetett nemzetkozi szerz6dés végrehajtasahoz szikséges, vagy azt az
Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blncselekmények megel6zése vagy uldozése érdekében vagy honvédelmi érdekbél
térvény elrendeli, vagy,

» az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blnlgyi személyes adatok esetében torvény kozérdeken alapulé célbdl elrendeli.

Az érintettel az adat felvétele el6tt k6zolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy koételezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldIni
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A Szervezet szervezeti egységeinél adatkezelést végz6é alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat titokként kezelni, és a vonatkozé jogszabalyok
rendelkezéseit betartani.

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkozé
jogi kotelezettség teljesitése céljabdl szikséges, vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy
jogos érdekének érvényesitése céljabol szikséges, és ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha az érintett cselekvképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbél nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeté kodzvetlen
veszély elharitdsahoz vagy megel6zéséhez szikséges mértékben a hozzajarulas
akadalyainak fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetéek.

A 16. életévét betoltott kiskoru érintett hozzajarulasat tartalmazo jognyilatkozatanak
érvényességéhez térvényes képviselbjének beleegyezése vagy utdlagos jévahagyasa nem
szikséges.

Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezel&vel irasban kotétt szerz6dés
végrehajtasa, a szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabdl - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie kell,
igy kuldndésen a kezelend6 adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, a
felhasznalas céljat, az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozd
igénybevételének tényét. A szerz8désnek félreérthetetlen médon tartalmaznia kell, hogy az
érintett aldirasaval hozzajarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerllt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozo jogi kdtelezettség
teliesitése céljabol, vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez
fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kulén hozzajarulas nélkul, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezéseére indult birosagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
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Ugyben az 4&ltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala
k6zolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.

Vélelmezett jogsértés esetén az érinttet jogorvoslattal birésaghoz, illetve a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidés Hatésaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c)
fordulhat, valamint tajékoztatast, helyesbitést vagy torlést kérhet a Szervezet kézponti e-mail
cimén (titkarsag@nmi.hu) vagy postacimén (6065 Lakitelek, Szentkiralyi ut 2.) is.

5. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgoz6 igénybevétele esetén az adatkezelés céljanak meghatarozasara, az
adatkezelésre vonatkozé érdemi dontés meghozatalara az adatkezel® jogosult, igy az adat
megismerésére vagy tovabbitasara vonatkozo kérelem esetén az érdemi dontést a
Szervezet ligyvezetbje vagy az altala feljogositott személy jogosult meghozni.

Az adatfeldolgoz6 a tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
szemeélyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és meg6brizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerzddést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem
bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznalo lGzleti
tevékenységben érdekelt.

6. Adattovabbitas megkeresés alapjan

A Szervezeten kivuli szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza a Szervezetet.
Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szdélhat valamely
id6tartamra és a megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére.

Az érintett nyilatkozattételétdl flggetlenul teljesiteni kell a buntetd ugyekben eljaréd
hatésagoktol - rendérség, birdsag, Ugyészség - valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol
érkez6 megkereséseket. E szervek megkereséseirél az illetékes adatkezelé - kdzvetlendl
vagy szervezeti egységének vezetdje utjan - koteles tajékoztatni a Szervezet Ugyvezetdjét.
Az adatszolgaltatas csak az Ugyvezet6 jovahagyasaval teljesithet6.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6kdnyvnek az aldbbi adatokat kell
tartalmaznia:

a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

az adatkéreés célja, rendeltetése,

az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

az adatkérés id6pontja,

az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése,

az adatszolgaltatast teljesit6é szervezeti egység megnevezése,

az érintettek kore,

a kért adatok kore,

az adattovabbitas maddja.

VVVVVVVY 'V

A megkeresésrél szolo jegyz6konyvet az adatkezelés helyén kell 5 évig megdrizni.
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7. Kozérdeki adat megismerése iranti igény

A kozérdeki adat megismerése irant széban, irasban vagy elektronikus uton barki igényt
nyujthat be. A kdzérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére az Infotv. kézérdekl adatok
megismerésére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. A kdzérdekl adatok kozzétételére,
torlésére, helyesbitésére az Infotv. és a 305/2005 (XI1.25.) Korm. rend. vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak.

A kozérdekl adat iranti igény benyujthato:

» személyesen a 6065 Lakitelek, Szentkiralyi at 2. cimen.
hétfé-csutortdk 8.00-16.30 ora,
pénteken 8.00-14.00 kozott.

» elektronikusan az titkarsag@nmi.hu cimen.

» postai Uton a 6065 Lakitelek, Postafidk 53. postai cimen.

A koézérdekl adat megismerésére iranyuld igénynek — a jogszabalyban eldirt feltételek
teljesulése esetén - az igény beérkezését kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15
napon belll tesz eleget a Szervezet. Ha az adatigénylés jelentdés terjedelm, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a Szervezet
alaptevékenységének ellatasahoz szilkséges munkaeréforras aranytalan  mértéki
igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Err6l az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi maodjatol
fuggetlenlil az igényl6 masolatot kaphat. Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmerult kdltség mértékeig terjedéen — a Szervezet koltségtéritést allapithat
meg, amelynek 0sszegérdl az igényl6t az igény teljesitését megelézben tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t az Infotv.
alapjan megilleté jogorvoslati lehet8ségekrdél vald tajékoztatassal egyitt, az igény
beérkezését kdvetd 15 napon belll irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezeési
cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrél,
valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel6 Szervezet nyilvantartast vezet, és az abban
foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésagot.

Az igényl6 a kbzérdekil adat megismerésére vonatkozé igény elutasitasakor pert indithat a
Szervezet ellen az Infotv. vonatkozd rendelkezései szerint. A pert az igény elutasitasanak
kozlésétdl, a hataridd eredménytelen elteltétdl szamitott harminc napon belll kell meginditani a
Szervezet ellen. Az orszagos illetékességl kozfeladatot ellatdé szerv ellen indult per
kivételével a per a jarasbirosag hataskorébe tartozik, és arra a torvényszék székhelyén levo
jarasbirésag, Budapesten a Pesti Kozponti Kerlleti Birdsag illetékes. A birdsag
illetékességét az alperes kdzfeladatot ellatd szerv székhelye alapitja meg. A birésag soron
kivul jar el.

8. Kiilfoldre torténo adattovabbitas

Személyes adatot e térvény hatalya ala tartozé adatkezelé vagy adatfeldolgozéd harmadik
orszagban adatkezelést folytatd adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik
orszagban adatfeldolgozast végz8 adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

» ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy

» az adatkezelésnek a vonatkozd torvényben és jelen szabalyzatban el6irt feltételei
teljesilnek és a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintl védelme.
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A személyes adatok megfelel6 szintl védelme akkor biztositott, ha
» az Eurdpai Uni6 koételez6 jogi aktusa azt megallapitja, vagy
» a harmadik orszag és Magyarorszag kézott az érintetteknek az Infotv.-ben foglalt
jogai érvényesitéseére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas figgetlen ellen6rzésére vonatkozd garancialis szabalyokat
tartalmazo nemzetkézi szerz6dés van hatalyban.

Személyes adatok a nemzetkdzi jogsegélyrél, az adougyi informacidcserérdl, valamint a
kettés adoztatas elkertlésérdl szold nemzetkdzi szerz6dés végrehajtasa érdekében, a
nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott célbdl, feltételekkel és adatkérben tovabbithatok
harmadik orszagba.

Az EGT-allamba iranyulé adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriletén
bellli adattovabbitasra kerllne sor.

9. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A Szervezet altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala - kivéve, ha jogszabaly
rendeli el - tilos.

10. Az adatbiztonsag kévetelménye

Az adatkezel§ Szervezet koteles az adatkezelési mdiveleteket Ugy megtervezni és
végrehajtani, hogy az az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas szabalyok alkalmazasa
soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az
egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek. A sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

Az adatokat megfelel§ intézkedésekkel védeni kell kuléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisulés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kulénb6zd nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetbveé teszi - kdzvetlenul ne legyenek Osszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhet6k.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

» ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
» az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

» annak ellenbrizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak,

» annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe

> atelepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
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» azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés készuljon.

Az adatkezel6nek és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori
fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas kozil azt kell valasztani, amely a
szemeélyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezel6nek.

A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozasa érdekében az adatkezel6nek a Szervezetben
kezelt, munkavallalokra vagy mas természetes személyekre vonatkozd adatokat telefonon
kozolni tilos.

11. A szamitégépen kezelt adatok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kildéndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

» biztonsagi mentés: A kilsd (megyei) szervereken ndvekményes adatmentés van, a
belsd (kbézponti) szerveren a Szervezet folyamatos tikrdézéssel kerlli el az
adatvesztest.

» virusvédelem: a Szervezet koteles virusvédelmi szoftvert biztositani azon
szamitdgépeken, melyeket a munkavallalok részére biztosit munkavegzés céljabdl.

» hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithaté jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval - lehet
hozzaférni. Halozati er6forrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjér6l a felhasznaldknak rendszeresen
gondoskodniuk kell.

» halbézati védelem: a mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztil
elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

12. Cookie (siitik) hasznalata

A Szervezet a webes feluletén térténd hasznalat kapcsan cookie-kat (sitik) hasznal. A
cookie egy olyan fajl, amelyet a szerver kuld a felhasznalé bongészéjének és amelyet a
felhasznalé szamitogépe tarol. A sitik alkalmazasanak célja a weboldal kénnyebb, jobb
felhasznalasanak, illetve esetleges regisztracionak az elésegitése. A sitik adatokat
tartalmazhatnak a felhasznalé operacids rendszerérdl, bongészdjérél. A fentiek alapjan az
internetes cookie személyes adatnak tekintendd, mivel a felhasznaldé pontosabb
azonositasara ad lehet6séget. A Szervezet nem alkalmaz és nem is engedélyez olyan
sutiket, amelyek segitségével harmadik személyek a felhasznalé hozzajarulasa nélkul adatot
gyUjthetnek. A cookie-k hasznalatat le lehet tiltatni a bongész6 beallitasaiban. A cookie-k
tiltdsa esetén a szolgaltatdas bizonyos elemei csak részben, vagy egyaltaldan nem
hasznalhatéak. A szolgaltatd a Google Analytics rendszerét hasznalja. A "hirdetésekhez
kapcsolodo sutik" hasznalatanak célja, hogy kivalassza a latogatokat leginkabb érdekl6, vagy
szamukra fontosnak tlind hirdetéseket és azokat jelenitsik meg a Szervezet a honlapjan. A
modern boéngészdk engedélyezik a "suti beallitasok" mddositasat. A bongészék egy része
alapértelmezettként automatikusan elfogadja a “"sutiket", de ez a beadllitas is
megvaltoztathaté annak érdekében, hogy a jovére nézve megakadalyozza a latogato az
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automatikus elfogadast. Atallitds esetén a boéngész6é a tovabbiakban minden alkalommal
felajanlja a "sutik beallitasanak" valasztasi lehetéségét.

13. Manualis kezelés(i adatok

A manualis kezelésl személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

» tlz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat j6l zarhatd, szaraz,
tlzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes
ugyintéz6k férhetnek hozza. A humanpolitikai, a munkavallaloi, valamint a bér- és
munkaugyi iratokat lemezszekrénybe, a személyi adatokat is tartalmazo egyéb
jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kilonallo, zarhaté helyiségben, zarhatd
szekrényekben kell 6rizni.

14. Az érintett jogai, jogérvényesités

Az érintett tajékoztatast kérhet - személyesen vagy irasban - személyes adatai kezelésérdl,
valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdalyban elrendelt
adatkezelések kivéetelével - torlését.

Az érintett az illetékes Ugykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola szold6 adatkezelésrdl és abba
bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

Keérelemre az adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az
adatokat.

A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mingsitett adatrdl sz6l6 2009. évi CLV.
torvény szabalyai szerint - minésitett adatta nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat kézaini.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel6 két munkanapon belul
helyesbiteni koteles.

Nem kotelez6 adatszolgaltatason alapulé adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkul
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon belul el kell végezni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett jogorvoslattal
birésaghoz, illetve a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciés Hatdésaghoz (1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c) fordulhat, valamint tajékoztatast, helyesbitést vagy torlést
kérhet a Szervezet kozponti e-mail cimén titkarsag@nmi.hu, vagy postacimén 6065
Lakitelek, Postafiok 35. is

Az érintett a jogainak megsértése esetén, valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben
az adatatvevd az adatkezel§ ellen birésaghoz fordulhat. A birésag az Ggyben soron kivil jar
el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel koteles
bizonyitani. A pert az érintett - valasztasa szerint - a lakdhelye vagy tartézkodasi helye
szerint illetékes birdsag el6tt is megindithatja.
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15. Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kuléndsen jelen szabalyzat rendelkezéseink
betartasat, az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetéi és az adatvédelmi felelés
folyamatosan ellenérzik.

Il. AHUMANEROFORRAS-NYILVANTARTASOK ADATAI KEZELESENEK
SZABALYAI

1. Munkaeré feltétel
Az meguresedd és Uj munkakorok allashirdetés utjan vagy anélkul kertilnek betoltésre.

Amennyiben allashirdetésre kerll sor, a palyazati anyaggal egyutt adatkezelési hozzajaruld
nyilatkozatot kell megkildeni a palyazonak. Az adatkezelési nyilatkozat a Szervezet
honlapjardl télthetd le, amelyre az allashirdetésben kulon fel kell hini a figyelmet.

Csak annak a palyazénak szabad befogadni a palyazatat, aki a hozzajarulé nyilatkozatot
megkauldte.

A pélyazati anyag tartalmazza a palyazoé:
» szakmai Onéletrajzat
» bizonyitvany masolatait
» adatkezelési nyilatkozatot

A palyazati eredmény kihirdetés utan a sikertelen palyazok a palyazati anyagait és az
esetlegesen adathordozéra, informatikai eszkdzre rogzitett adataikat azonnal meg kell
semmisiteni.

Amennyiben az Ures statusz palyaztatas nélkil, meghivasos eljarasban kerll betoltére, a
jeldlt anyaganak tartalmaznia kell az adatkezelési nyilatkozatot. A jogviszony létesitésével az
adatkezeléssel kapcsolatos szabalyozast jelen szabalyzat 17. pontja szabalyozza.

2. A munkavallaléi alapnyilvantartas

A munkavallaloi alapnyilvantartds a munkajogi jogviszonyra és mas — e jogviszonyra -
vonatkozé tények dokumentalasara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
Munka Torvénykdnyve és az Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata képezik.

A munkavallaléi alapnyilvantartds adatai a munkavallalé jogviszonyaval és mas — e
jogviszonnyal - kapcsolatos tények megallapitasara és statisztikai adatszolgaltatasra

hasznalhatok fel.

A munkavallaléi alapnyilvantartds a Szervezet valamennyi munkavallaléjanak adatait
tartalmazza.
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A munkavallaléi alapnyilvantartasba az alabbi adatok vehet6k fel:

név (szuletési név), sziletési hely és id6,

lakohelye és tartozkodasi helye, telefonszama;

TAJ-szama, addazonosito jele,

bankszalaszama

csaladi allapota,

gyermekeinek szlletési ideje, helye, anyja neve, taj szama, adészama, szukseg
esetén szlletési anyakonyvi kivonata

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

legmagasabb  iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a korabbi jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezeése,

a megsziinés médja, idépontja,

allampolgarsaga,

a jogviszony létesitéséhez szikséges, a blnugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott
hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok,

a munkavallalét foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamijele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

személyi juttatasok,

a munkabdl valo tavollétek jogcime és id6tartama,

a jogviszony megszlinésének idépontja, mddja, a végkielégités adatai,

a munkavallalé munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai.

VV VVVVVY

VVVVVVY VVVVVVY VY

A munkavallaléi nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatia. A munkavallaléi jogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

A munkavallaloi nyilvantartas kezel6je a Gazdalkodasi Igazgatdsag kijeldlt munkatarsa.

A nyilvantartas kezelése a jogszabalyban meghatarozott rendszeren keresztul, valamint
manualis modszerrel torténik.

Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

A munkavallal6i alapnyilvantartas adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a munkavallaloi
neve kozérdek( adat, ezeket az adatokat az Info tv., az Mt. vonatkoz6 rendelkezése szerint a
munkavallalé elézetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

A munkavallaloi alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgaltathaté adat.

A Szervezet altal vezetett munkavallaléi alapnyilvantartasba - az érintetten kivul - a
kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabél:

» amunkavallalo felettese,

» amindsitést végzé vezet6,

» feladatkdrének keretei k6z6tt a torvényességi ellendrzést végzé szerv,
» munkaulgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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» a munkavallalé ellen indult bintetbeljarasban a nyomozé hatdésag, az ligyész és a
birésag,

» a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belll,

» az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

3. Bér- és munkaugyi nyilvantartas

A bér- és munkaugyi nyilvantartds a munkaviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara
szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a hatalyos tdérvények és rendeletek, a
Szervezet Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata képezik.

A bér- és munkalgyi nyilvantartas adati a munkavallalé munkaviszonyaval, valamint
esetleges mas jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, igazolasara
hasznalhatok fel.

A bér- és munkaugyi nyilvantartas a Szervezet valamennyi munkavallaléjanak, illetve mas
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojanak adatait tartalmazza. Az érintettekrél a
nyilvantartasba jelen szabalyzat szerinti adatok vehetok fel.

A munkaugyi nyilvantartas kezel6je a Gazdalkodasi Igazgatésag kijeldlt munkatarsa.

A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manualis moddszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardél az adatkezelé gondoskodik.

A Szervezet altal vezetett bér- és munkalgyi nyilvantartasba - az érintetten kivil - a
kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

a munkavallalo felettese,

feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellenbrzést végz6 szerv,

munkaugyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

a munkavallalo ellen indult buntetéeljarasban a nyomozo hatésag, az ugyész és a
birésag,

a személyzeti, munkaugyi és bérszamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkérén belll,

az addéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

YV VY
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4. Jogviszony megsziinését kovetd adatkezelés

A jogviszony megsziinésével a személyes adatok kezelésénél a tarolt és kezelt adatok
minimalizalasara kell térekedni. Csak azok az adatok tarolhaték a jogviszony megsziinése
utén, amelyeket jogszabaly ir eld, és szikségesek a jovbeli ellatdsokhoz (pl. nyugdij). A
tobbi adatot meg kell semmisiteni.

Ill. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban nem szereplé kérdések vonatkozasaban az Infotv., a Ptk, az Mt. és az
Eurépai Parlament és a Tanacs 2016/679 egységes adatvédelmi rendelete (GDPR) az
irdnyado.
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