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E szabalyozas célja — figyelemmel az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglaltakra
— az informacidés onrendelkezési jog érvényesllésének biztositasa az NMI Mdlvelodési
Intézet Nonprofit Kézhaszna Kft (a tovabbiakban: Szervezet) altal vezetett nyilvantartasok
torvényes rendjének meghatarozasaval, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményei érvényesilésének biztositdsaval, valamint a jogosulatlan
hozzaférés, az adatok megvaltoztatdsanak és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalanak
megakadalyozasaval.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szervezet minden szervezeti egységében végzett valamennyi
személyes adatot tartalmazé adatkezelésre.

2. Az adatvédelem alapfogalmai

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiulénésen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozé kovetkeztetés.

A személyes adatok lehetnek azonositd és leird adatok.

Azonositd adatok, melyek az érintett egyediesitésére szolgalnak.
» természetes adatok, kiildnésen az érintett neve, anyja neve, szlletési helye és ideje,
csaladi allapota, lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime;
» mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt
adatok, igy kiléndsen a személyi azonosité kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel
(TAJ), az addazonosito jel, a személyi igazolvany szama, az utlevél szama.

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

Kiilonleges adat:
> a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggyézédésre, az érdek-képviseleti szervezet
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adat;
> az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kézfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, filggetlenil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzGdésekre
vonatkozé adat. Qam
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Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kézérdekbdl elrendeli.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlentil az adaton végzett barmely mivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy kulonosen gyljtése, felvétele, régzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 0sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndlasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
kepfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj-
vagy tenyernyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mUveletekhez kapcsoldédéd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlentl a mlveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkéztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténé hozzaférhetévé
tetele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo telies fizikai megsemmisitése.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoéval végrehaijtatja.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely szerzédés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan koétott szerzédést is - adatok feldolgozasat végzi.

Hozzéajarulas: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd
szemelyes adat - teljes kdrl vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiléndsen megszerzése,
feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok
es eljarasi szabalyok 0sszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockazati
tényezbket — és ezzel a fenyegetettséget- szervezési, mlszaki megoldasok és intézkedések
a legkisebb mértéklre csdkkentik.

Informacioés onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
vedelméhez valdé jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes
adatainak feltarasarol és felhasznalasarol.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozéval. Q
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3. Az adatvédelem elvei

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyeknek az Alaptorvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informacioés énrendelkezési jogat. Az
informaciés onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizarolag térvenyi
felhatalmazas alapjan korlatozhato.

A Szabalyzat hatalya alatt all6 személy a feladatai ellatasa kérében szemelyes és kulonleges
adatot csak torvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a térveény felhataimazasa
alapjan az adatkezel6 szerv vezetdje elrendeli, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten —
kilonleges adat esetén irasban — hozzajarult.

A Szervezet adatkezelést végzd alkalmazottia fegyelmi, kartéritési, szabalysertési és
bintetbjogi felelésséggel tartozik a feladat- és hataskdrének gyakorldsa soran tudomasara
jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért, a Szervezet nyilvantartasaihoz rendelkezésére
allo hozzaférési jogosultsagok jogszerli gyakorlasaert.

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

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

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

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

Ha a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt
személyes adat hibas, hidnyos, vagy iddszerltlen, koteles azt helyesbiteni, vagy
helyesbitését az adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdemeényezni.

A Szervezet megbizasabdl adatfeldolgozdi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezetekre vonatkozo
adatvédelmi kotelezettségeket az adatfeldolgozéval kotétt megbizasi szerzédésben kell
érvényesiteni.

4. Az adatkezelés altalanos szabalyai

Személyes adat a Szervezetben akkor kezelheté, ha

» ahhoz az érintett irasban hozzajarult, vagy

> azt térvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben -
helyi 6nkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulé célbdl elrendeli (a tovabbiakban:
kotelezdé adatkezelés). Kétség esetén azt kell véleimezni, hogy az érintett a
hozzajarulasat nem adta meg.

» Koételez6 adatkezelés esetén a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat es
feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az
adatkezelé személyét az adatkezelést elrendeld térvény, illetve 6nkorményza£i(7
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Kulénleges adat akkor kezelhetd, ha

» az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy

» a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozd személyes adatadatok esetében az
térvényben kihirdetett nemzetkozi szerzédés végrehajtasahoz szikséges, vagy azt az
Alaptdrvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megelézése vagy uUldézése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl
térvény elrendeli, vagy,

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

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozoini kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kételezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A Szervezet szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak kételesek az altaluk
megismert személyes adatokat titokként kezelni, és a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezéseit betartani.

Személyes adat kezelheté akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koéltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkozo
jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy
jogos érdekének érvenyesitése celjabol szilkséges, és ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all.

Ha az érintett cselekvbképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbol nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossagu eérdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épsegét vagy javait fenyegetd kozvetlen
veszély elharitdsahoz vagy megelbzéséhez szikséges mértékben a hozzajarulas
akadalyainak fenndllasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetbek.

A 16. eletévet betoltott kiskoru eérintett hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatanak
érvényesseégeéhez térvényes képviseléjének beleegyezése vagy utblagos jovahagyasa nem
szikseéges.

Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezeldvel irasban kotott szerzédés
végrehajtasa, a szerzdédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabdl - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie kell,
igy kulénésen a kezelendé adatok meghatarozasat, az adatkezelés idétartamat, a
felhasznalas céljat, az adatok tovabbitdasanak tényet, cimzetijeit, adatfeldolgozé
igénybevetelének tényét. A szerzédésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az
érintett alairasaval hozzajarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kerult sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat térvény eltérd rendelkezésének hianyaban a ra vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl, vagy az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitése ceéljabdl, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok vedelméhez
fliz6dd jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kilon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett
hozzajaruldsanak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

Az eérintett kérelmere, kezdemenyezésére indult birésagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas

-4
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Ugyben az 4altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

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

Vélelmezett jogsértés esetén az érinttet jogorvoslattal birdsaghoz, illetve a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciés Hatésaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c)
fordulhat, valamint tajékoztatast, helyesbitést vagy torlést kérhet a Szervezet kdzponti e-mail
cimén (adatvedelem@nmi.hu) vagy postacimén (1027 Budapest, Csalogany utca 47-49.) is.

5. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén az adatkezelés céljanak meghatarozasara, az
adatkezelésre vonatkozé érdemi dontés meghozatalara az adatkezeld jogosult, igy az adat
megismerésére vagy tovabbitasara vonatkozé kérelem esetén az érdemi dontest a
Szervezet Ugyvezetbje vagy az altala feljogositott személy jogosult meghozni.

Az adatfeldolgozé a tudomasédra jutott személyes adatokat kizardlag az adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és megbrizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkoz6 szerzédést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem
bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes adatokat felhasznalo Uzleti
tevékenységben érdekelt.

6. Adattovabbitas megkeresés alapjan

A Szervezetn kivili szervtél vagy maganszemélytdl érkezd, adatkézlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza a Szervezetet.
Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
idétartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott kérére.

Az érintett nyilatkozattételétél fuggetlenll teljesiteni kell a binteté Ugyekben eljaro
hatésagoktol - rendérség, birésag, ugyészség - valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol
érkezetdé megkereséseket. E szervek megkereséseirél az illetékes adatkezeld - kdzvetlendl
vagy szervezeti egységének vezettje Utjan - koteles tajékoztatni a Szervezet Ugyvezetdjét.
Az adatszolgaltatas csak az Ugyvezetd jovahagyasaval teljesithetd.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korulmenyeket
jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzékényvnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

» a megkeresést kezdeményezé szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

> az adatkérés célja, rendeltetese,

» az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

» az adatkérés idépontja,

» az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6é adatkezelées megnevezese,

» az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

» az erintettek kore,

» a kért adatok kore,

» az adattovabbitas maédja.

A megkeresésrol szold jegyzdkdnyvet az adatkezelés helyén kell 5 évig megdrizni.
5 )

S
i



SZMSZ L%
-2 5
23. szamu fiiggelék <%

7. Kozérdekii adat megismerése iranti igény

A kozerdekl adat megismerése irant szoban, irasban vagy elektronikus Uton barki igényt
nyujthat be. A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére az Infotv. kdzérdek(i adatok
megismerésére vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. A kézérdek(i adatok kdzzétételére,
torlésére, helyesbitésére az Infotv. és a 305/2005 (XI.25.) Korm. rend. vonatkozé
rendelkezései az iranyadoak.

A kbdzérdekl adat iranti igény benytijthato:

» személyesen a 1027 Budapest, Csalogany utca 47-49. cimen.
hétfé-csutortok 8.00-16.30 éra,
pénteken 8.00-14.00 kozott.

» elektronikusan az titkarsag@nmi.hu cimen.

» postai uton a 1027 Csalogany 47-49. postai cimen.

A kozerdek( adat megismerésére iranyuld igénynek — a jogszabalyban eléirt feltételek
teljesiilése esetén - az igény beérkezését kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15
napon belll tesz eleget a Szervezet. Ha az adatigénylés jelentés terjedelm(, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a Szervezet
alaptevékenysegének ellatasahoz szikséges munkaeréforras aranytalan mértékdi
igénybeveételevel jar, a 15 napos hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errél az igényl6t az igény beérkezését kdvetd 15 napon belll tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazd dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi médjatol
fuggetlenul az igénylé masolatot kaphat. Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal
kapcsolatban felmerilt kéltség mértékéig terjedéen — a Szervezet koltségtéritést allapithat
meg, amelynek 6sszegérdl az igénylét az igény teljesitését megelézden tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv.
alapjan megilletdé jogorvoslati lehetéségekrél valo tajékoztatassal egyitt, az igény
beérkezését kovetd 15 napon belll irasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési
cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrél,
valamint az elutasitasok indokairdél az adatkezelé Szervezet nyilvantartast vezet, és az
abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatosagot.

Az igénylb6 a kézérdekl adat megismerésére vonatkozo igény elutasitasakor pert indithat a
Szervezet ellen az Infotv. vonatkozé rendelkezései szerint. A pert az igény elutasitasanak
kozlesetdl, a hataridé eredménytelen elteltétél szamitott harminc napon belil kell meginditani
a Szervezet ellen. Az orszagos illetékességl kozfeladatot ellaté szerv ellen indult per
kivételével a per a jarasbirdsag hataskorébe tartozik, és arra a torvényszék székhelyén lévé
jarasbirésag, Budapesten a Pesti Koézponti Kerileti Birésag illetékes. A birésag
illetékességét az alperes kozfeladatot ellaté szerv székhelye alapitia meg. A birésag soron
kivul jar el.

8. Kilféldre torténé adattovabbitas

Személyes adatot e tdrvény hatalya ala tartozé adatkezeldé vagy adatfeldolgozé harmadik
orszagban adatkezelést folytaté adatkezeldé részére akkor tovabbithat, vagy harmadik

orszagban adatfeldolgozast végz6 adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

» ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy @

/
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» az adatkezelésnek a vonatkozd torvényben és jelen szabalyzatban eldirt feltételei
teliesiiinek és a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintl védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha

» az Eurdpai Unid koételezé jogi aktusa azt megallapitja, vagy

» a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek az Infotv.-ben foglalt
jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas fiiggetlen ellenbrzésére vonatkozé garancidlis szabalyokat
tartalmazo nemzetkozi szerzédés van hatalyban.

Személyes adatok a nemzetkozi jogsegélyrdl, az adougyi informaciocserérél, valamint a
kettés addztatas elkerllésérél szold nemzetkdzi szerzédés végrehajtasa érdekeében, a
nemzetkézi szerzédésben meghatérozott célbol, feltételekkel és adatkérben tovabbithatok
harmadik orszagba.

Az EGT-éallamba iranyul6é adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag terlletén
bellli adattovabbitasra kertilne 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 adatkezeld Szervezet koteles az adatkezelési milveleteket GUgy megtervezni és
végrehaijtani, hogy az az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé més szabalyok alkalmazasa
soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmet.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi koérében az adatfeldolgozéd kételes 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 szabdlyok érvényre juttatdsahoz szikségesek. A szilkséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és
feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

Az adatokat megfelelé intézkedésekkel védeni kell kuléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl
fakadoé hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kildénbdzé nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetévé teszi - kdzvetlenil ne legyenek dsszekapcsolhatok és az
érintetthez rendelhetdk.

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

» ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
» az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat, i
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» annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottdak vagy
tovabbithatjak,

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

» a telepitett rendszerek Gzemzavar esetén térténdé helyreallithatosagat es,

» azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés keszuljén.

Az adatkezelének és az adatfeldolgozonak 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
személyes adatok magasabb szint( védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget
jelentene az adatkezelének.

A jogosulatlan hozzaférés megakaddlyozasa érdekében az adatkezelének a Szervezetben
kezelt, munkavallalékra vagy mas természetes személyekre vonatkozd adatokat telefonon
kozolni tilos.

11. A szamitogépen kezelt adatok

A szamitégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kuléndsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

» biztonsagi mentés: A kilsé (megyei) szervereken ndvekményes adatmentés van, a
belsé (kozponti) szerveren a Szervezet folyamatos tlkrozéssel keruli el az
adatvesztést.

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

» hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithatd jogosultsaggal - legalabb felhasznal6éi névvel és jelszoval - lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszéval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél a felhasznaldknak rendszeresen
gondoskodniuk kell.

» halézati védelem: a mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldézaton keresztil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

12. Cookie (siitik) hasznalata

A Szervezet a webes felliletén térténé hasznalat kapcsan cookie-kat (sutik) hasznal. A
cookie egy olyan fajl, amelyet a szerver kild a felhasznalé béngészéjének és amelyet a
felhasznalé szamitdégépe tarol. A sutik alkaimazasanak célja a weboldal kénnyebb, jobb
felhaszndlasanak, illetve esetleges regisztracionak az eldsegitése. A sitik adatokat
tartalmazhatnak a felhasznald operacios rendszerérdl, béngészéjérél. A fentiek alapjan az
internetes cookie személyes adatnak tekintendd, mivel a felhasznalé pontosabb
azonositasara ad lehetdséget. A Szervezet nem alkalmaz és nem is engedélyez olyan
sutiket, amelyek segitségével harmadik személyek a felhasznal6é hozzajarulasa nélkul adatot
gyljthetnek. A cookie-k hasznalatat le lehet tiltatni a bongészé beallitasaiban. A cookie-k
titisa esetén a szolgaltatds bizonyos elemei csak részben, vagy egyaltalan nem
hasznalhatéak. A szolgaltatd a Google Analytics rendszerét hasznalja. A "hirdetésekhez
kapcsolddo sitik" hasznalatanak célja, hogy kivalassza a latogatdkat leginkabb érdekld, vagy
szamukra fontosnak tlind hirdetéseket és azokat jelenitsiik meg a Szervezet a honlapjan. A
modern bdngészok engedélyezik a "siti beallitasok" modositasat. A bongészok egy része
alapértelmezettként automatikusan elfogadja a “"sitiket', de ez a beallitas is
megvaltoztathatd annak érdekében, hogy a jovére nézve megakadalyozza a latogaté az
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automatikus elfogadast. Atallitas esetén a béngészé a tovabbiakban minden alkalommal
felajanlja a "sitik beallitasanak" valasztasi lehetéségét.

13. Manualis kezelésii adatok

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

> tliz- és vagyonvédelem: az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

> hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes
tgyintézék férhetnek hozza. A humanpolitikai, a munkavallaléi, valamint a bér- es
munkaligyi iratokat lemezszekrénybe, a személyi adatokat is tartalmazé egyéb
jogviszonnyal kapcsolatos iratokat pedig kullonallo, zarhatdé helyiségben, zarhatd
szekrényekben kell 6rizni.

14. Az érintett jogai, jogérvényesités

Az érintett tajékoztatast kérhet - személyesen vagy irdsban - személyes adatai kezelésérdl,
valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését.

Az érintett az illetékes Ugykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rdla sz6l6 adatkezelesrdl es abba
bele is tekinthet. A betekintést Ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas szemeély
adatait ne ismerhesse meg.

Kérelemre az adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett altala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az
adatokat.

A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kert adatokat
az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adatrél sz6ldé 2009. évi CLV.
torvény szabalyai szerint - mindsitett adatta nyilvanitotta, az adatkezeld kételes az erintettel
a kozlés megtagadasanak indokat kdzolni.

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

Nem kotelezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkil
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 Informacios Hatésaghoz (1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c) fordulhat, valamint tajékoztatast, helyesbitést vagy torlést
kérhet a Szervezet kozponti e-mail cimén adatvedelem@nmi.hu, vagy postacimén 1027
Budapest, Csalogany utca 47-49. is

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

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kilénésen jelen szabalyzat rendelkezéseink
betartasat, az adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetdi és az adatvédelmi felelés
folyamatosan ellenérzik.

Il. AHUMANEROFORRAS-NYILVANTARTASOK ADATAI KEZELESENEK
SZABALYAI

1. Munkaeré feltétel
Az meguresedd és Uj munkakordk allashirdetés utjan vagy anélkul kerllnek betoltésre.

Amennyiben allashirdetésre kerll sor, a palyazati anyaggal egytt adatkezelési hozzajaruld
nyilatkozatot kell megkiildeni a palyazénak. Az adatkezelési nyilatkozat a Szervezet
honlapjardl téltheté le, amelyre az allashirdetésben kilén fel kell hini a figyelmet.

Csak annak a palyazénak szabad befogadni a palyazatat, aki a hozzajaruld nyilatkozatot
megkdldte.

A palyazati anyag tartalmazza a palyazo:
» szakmai onéletrajzat
» bizonyitvany masolatait
» adatkezelési nyilatkozatot

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

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

2. A munkavallaléi alapnyilvantartas

A munkavéllaloi alapnyilvantartds a munkajogi jogviszonyra és mas — e jogviszonyra -
vonatkozé tények dokumentalasara szolgald adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
Munka Toérvénykdnyve és az Szervezet Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata képezik.

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

A munkavallaléi alapnyilvantartds a Szervezet valamennyi munkavallaléjanak adatait

-

tartalmazza. /9}
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A munkavallaldi alapnyilvantartasba az alabbi adatok vehetdk fel:

» név (szlletési név), szlletési hely és idd,

> lakéhelye és tartozkodasi helye, telefonszama;

» TAJ-szama, addazonosito jele,

» bankszalaszama

» csaladi allapota,

» gyermekeinek szlletési ideje, helye, anyja neve, taj szama, adészama, szlkség
esetén sziiletési anyakonyvi kivonata

» egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

» legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi),
szakképzettsége(i),

» iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

» tudomanyos fokozata,

» idegennyelv-ismerete,

> a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

» a munkahely megnevezése,

» amegszlinés mabdja, idépontja,

» allampolgarsaga,

> a jogviszony létesitéséhez szikséges, a blinigyi nyilvantartdé szerv altal kiallitott
hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

» a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idotartamok,

» a munkavallalot foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

» e szervnél a jogviszony kezdete,

» szemeélyi juttatésok,

» a munkabdl valé tavollétek jogcime és id6tartama,

> ajogviszony megsziinésének idépontja, médja, a végkielegités adatai,

» a munkavallalé munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggb adatai.

A munkavallaléi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatia. A munkavallaléi jogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvetel.

A munkavallaléi nyilvantartas kezeldje a Gazdasagi |gazgatdsag kijeldlt munkatarsa.

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

Az adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik.

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatai kdzil a munkaltaté megnevezése, a munkavallaloi
neve kézérdek( adat, ezeket az adatokat az Info tv., az Mt. vonatkoz6 rendelkezése szerint
a munkavallalo elézetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagra lehet hozni.

A munkavallaldi alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
maodon szolgaltathato adat.

A Szervezet altal vezetett munkavéllaléi alapnyilvantartdsba - az érintetten kivul - a
kovetkezék jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol.

a munkavallalo felettese,
a mindsitést végzé vezetd,
feladatkérének keretei kézott a térvényességi ellenérzést végzoé szerv,

munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
)

YV VVY
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» a munkavallalo ellen indult bintetéeljarasban a nyomozoé hatésag, az ugyész és a
birdsag,

» a szemelyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén belill,

» az adodhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

3. Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

A bér- és munkalgyi nyilvantartas a munkaviszonyra vonatkozé tények dokumentélasara
szolgalo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a hatalyos torvények és rendeletek, a
Szervezet Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata képezik. :

A bér- és munkalgyi nyilvantartas adati a munkavallalé6 munkaviszonyaval, valamint
esetleges mas jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, igazolasara
hasznalhatok fel.

A bér- és munkalgyi nyilvantartas a Szervezet valamennyi munkavallalojanak, illetve mas
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a
nyilvantartasba jelen szabalyzat szerinti adatok vehetdk fel.

A munkalgyi nyilvantartas kezel6je a Gazdasagi Igazgatosag kijelolt munkatarsa.

A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitégépen és manuélis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarél az adatkezelé gondoskodik.

A Szervezet altal vezetett bér- és munkalgyi nyilvantartadsba - az érintetten kivil - a
kovetkezék jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa celjabdl:

a munkavallald felettese,

feladatkorének keretei kézott a torvényességi ellendrzést végzé szerv,

munkaugyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a munkavallalé ellen indult bintetéeljarasban a nyomozo hatdsag, az lgyész és a
birdsag,

a személyzeti, munkalgyi és bérszamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beldl,

» az adohatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

VVVY

v

4. Jogviszony megsziinését koveté adatkezelés

A jogviszony megszlinésével a személyes adatok kezelésénél a tarolt és kezelt adatok
minimalizalasara kell torekedni. Csak azok az adatok tarolhaték a jogviszony megsziinése
utan, amelyeket jogszabaly ir el6, és szikségesek a jovébeli ellatasokhoz (pl. nyugdij). A
tébbi 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

iranyadé. 7 J_?
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