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Térsadalmi Esélyteremtési Foigazgatésig
:2/2021. (IIL.1.) TEF szabélyzata
az adatvédelem és adatbiztonsag szabalyairol

PREAMBULUM

A Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag (székhely: 1135 Budapest, Szegedi 6t 35-37., PIR
szam: 840516; adészam: 15840510-1-41, képviseli: Sztojka Attila féigazgatd, a tovibbiakban:
TEF, vagy Adatkezeld) kiemelten fontosnak tartja az érintettek, igy kiilondsen munkatérsai,
partnerei, valamint a latogatok, és valamennyi palyazatban, timogatésban, programban, projektben
részt vevik informécids dnrendelkezési joganak tiszteletben tartasat. Az Adatkezeld a személyes
adatokat bizalmasan, a hatélyos eur6pai unids, és hazai jogszabélyoknak, valamint a kialakult
(adatvédelmi) hatésdgi gyakorlatnak megfelelden kezeli, és megtesz minden olyan
informacidbiztonségi és szervezési intézkedést, amely az adatok biztonsigit, bizalmassigit,
sértetlenségét és rendelkezésre 4lldsat garantélja.

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. &prilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérSl és az ilyen adatok
szabad 4ramldsirol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (a tovébbiakban:
GDPR), tovibbé az informéacids Snrendelkezési jogrél és az informicibszabadsagrdl sz616 2011.
évi CXII. térvény (a tovébbiakban: Imfotv.), foglaltak alapjan az Adatkezel$ az 4ltala kezelt
személyes adatok védelme érdekében az aldbbi szabilyzatot (a tovébbiakban: Szabélyzat) alkotja.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Adatkezel6 és a személyi alloménydba tartoz6 valamennyi foglalkoztatott, igy kiilondsen a vele
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, illetve az
dltala megbizott adatfeldolgozdk kotelesek a Szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kitelezének
clismemni és az Adatkezeld tevékenységei korében végzett adatkezelések vonatkozésdban a
Szabélyzatban foglaltak szerint eljarni.

1. A Szabdlyzat célja és hatilya

1.1. A Szabalyzat célja, hogy meghatérozza az Adatkezeld altal a tevékenységei kérében végzett
adatkezelések tOrvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem, az informicids
Onrendelkezési jog €s az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatisat és nyilvanossdgra hozatalét.

1.2. A Szabélyzat targyi hatdlya a személyes adatoknak minden, az Adatkezeld altal a
tevékenységei kdrében végzett kezelésére kiterjed.

1.3. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Adatkezelé valamennyi szervezeti egységére (a kdzponti szervezeti egységre és a
teriileti szervezeti egységként miik6d6 ot Igazgatdsigra), és az Adatkezelénél - a
foglalkoztatdsi jogviszony jellegétSl fliggetleniil — foglakoztatdsi jogviszonyban, igy
killonésen korményzati szolgdlati jogviszony, munkaviszony, vagy egyéb
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b)

munkavégzésre iranyuld jogviszony alapjan munkét végzd természetes személyre (a
tovabbiakban egyiitt: Munkatars).

minden, az Adatkezelé szolgéltatdsait vagy szervezeti egységeit, infrastruktirsjit
igénybe vevd, vagy az Adatkezelbvel akar jogviszony létesitése céljabol, akar egyéb
célbol ténylegesen kapcsolatba keriilt, vagy Keriilé természetes személyre.

azon személyekre is, akik az Adatkezelbvel nem dllnak az a) és b) pontok szerinti

jogviszonyban, illetve kapcsolatban, azonban személyes adataikat jogszabalyi elbirds
folytin az Adatkezeld kezeli.

az Adatkezel6 altal adatfeldolgozoként igénybe vett szerz6dstt partnerek
adatfeldolgozast végzd munkatarsaira, valamint

az Adatkezel6vel szerz6dott partneri viszonyban all6 szolgéltaték munkatérsaira,
tovabba az Adatkezel6 vezetdségére.

1.4. Jelen Szabalyzat alkalmazisiban

a)

b)
c)

d)

g

h)

i)

k)

k)

érintett/adatalany: a személyes adat alapjin azonositott vagy — kozvetve, vagy
kozvetleniil - azonosithat6 természetes személy;

személyes adat: érintettre vonatkozé barmely informécio;

killonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggybz6désre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonosftisst célzé6 biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexuilis életére vagy
szexudlis irdnyultsagira vonatkozd személyes adatok;

adatkezelés: a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznilas, kozlés, tovébbitds, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy 6sszekapesolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités;

adattovabbitds: a személyes adat egy meghatarozott harmadik személy szdmdra t6rténd
hozzaférhetdvé tétele;

nyilvanossdgra hozatal: a személyes adat barki szdméara trténéd hozzéférhetévé tétele;

adattérlés: a személyes adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisa
t6bbé nem lehetséges;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit
onalléan vagy mésokkal egyiitt meghatirozza;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve barmely egyéb szerv, amely
az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

- cimzett: az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely

egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy
harmadik fél-e;

harmadik fél. az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ligynokség vagy
birmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozé
kdzvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
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1)

p)

y)

harmadik orszdg: minden, az Eur6pai Gazdasagi Térségen kiviili orszag;

hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatdson
alapulo és egyértelmii kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az 0t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy maés
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

titoksértési incidens: olyan incidens, amelynek eredményeként a személyes adatok
jogosulatlan vagy véletlen kozlése vagy az ilyen adatokhoz valé jogosulatlan vagy
véletlen hozzaférés kivetkezett be;

sértetlenségi incidens: olyan incidens, amelynek eredményeként a személyes adatok
jogosulatlan vagy véletlen médositisa kovetkezett be;

hozzdférhetbségi incidens: olyan incidens, amelynek eredményeként a személyes
adatokhoz valé hozziférhetGség jogosulatlan vagy véletlen elvesztés vagy jogosulatlan
vagy véletlen megsemmisités miatt kvetkezett be;

adatbiztonsdg: minden olyan technikai vagy szervezési intézkedés, amelynek célja a
kezelt személyes adatok — fizikai, optikai vagy szervezeti — biztonsagénak biztositdsa,
igy killondsen azok az intézkedések, amelyek a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodésdval
szembeni védelmet szolgaljak;

dlnevesités: a személyes adatok olyan médon torténé kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informécidk felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem éllapithaté meg, hogy a
szemelyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen
tovabbi informéciét kiilon téroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatdé természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni;

személyes adat megsemmisitése: a személyes adat egyéltalin nem, vagy az Adatkezeld
szdmara nem hasznilhat6 formaban létezik;

személyes adat elvesztése: az Adatkezeld mér nem rendelkezik a személyes adat felett,
nem fér hozz4, vagy az nincsen a birtokdban;

személyes adat megvdltoztatdsa: a személyes adat médosult, sériilt, vagy mar nem
hidnytalan;

szemelyes adat kozlése vagy az ahhoz valé hozzdférés: a személyes adat arra nem
jogosult cimzett részére t6rténd hozzéférhet6vé tétele:

nemvdrf esemény: minden olyan esemény, amely az Adatkezel® kezelésében 1évé
informdciék megsemmisitésével, elvesztésével, megvaltoztatisaval, illetve jogosulatlan
kozlésével vagy az azokhoz valé hozzaféréssel jar, ideértve killonésen a t) -w)
pontokban foglalt eseteket is;

NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag,
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IL. fejezet
AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI RENSZERE

2. Az Adatkezelé megnevezése és elérhetdségei

2.1. A Szabalyzat hatélya al4 tartozé adatkezelések tekintetében a Tarsadalmi Esélyteremtési
Féigazgatosag (TEF) mindsiil adatkezelének.

2.2. Az Adatkezel6re vonatkozé adatok:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
g

megnevezés: Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag (TEF)
PIR szam: 840516

adoszam: 15840510-1-41

székhely: 135 Budapest, Szegedi uit 35-37.

postacim: 135 Budapest, Szegedi 1t 35-37.

e-mail: dpo@tef.gov.hu

telefonszam: +36 1 896-9514

3. Az adatvédelmi tisztviseld (DPO)

3.1. Az Adatkezeld kozfeladatot ellatd szerv, melyre figyelemmel koteles adatvédelmi tisztviselst
kijeldlni az adatvédelem megfeleld szintje érvényesiilésének fenntartasa, valamint az
adatvédelmi teend6k koordinalasa érdekében.

Az Adatkezel8 adatvédelmi tisztviseldjét az Adatkezel® foigazgatoia bizza meg.
3.2. Az adatvédelmi tisztvisel® legalsbb a kivetkezd feladatokat latja el:

a)

b)

g)
h)

i)

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgoz6, tovabbs az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagéllami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellendrzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uni6s vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovibbd az Adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapesolatos belsS szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevéd személyi dllomany tudatosség-
novelését €s képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

keérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatsvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatésvizsgélat GDPR 35. cikke szerinti elvégzését:

gondoskodik az Adatkezels 4ltal a tevékenységei korében végzett adatkezelésekkel
kapcsolatos adatkezelési thjékoztatok &s a Szabalyzat naprakészségérol, elérhetdségérdl;

figyelemmel kiséri az Adatkezeld 4ltal a tevékenységei korében végzett
adatkezeléseket;

kdzremiikodik, illetve segitséget nyhjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataléban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban;

egylittmiikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Inform4ciészabadsag Hatéséggal (NAIH);

az adatkezeléssel Gsszefliggé tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a NAIH felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiot folytat vele;

feligyeli az adatvédelmi tevékenységek nyilvéntartasat (belsé adatvédelmi
nyilvantartas),
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i) vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasét;

k)  véleményezi a részére megkildstt, adatvédelmi kérdéseket érinté belsé szabalyozasi
dokumentumok tervezetét;

) az adatvédelmi kérdésekkel dsszefiiggésben a dpo@tef.gov.hu e-mail cimen fogadja az
Adatkezel munkatarsinak, illetve egyéb érintett megkeresését, konzulticios kérdéseit
¢s azzal érdemben foglalkozik;

m) minden év februdr 15-ig elkésziti az Adatkezeld el6z5 éves adatvédelmi
tevekenységérdl késziilt jelentést, valamint elkésziti a tirgyévi munkatervét és
ellendrzési tervét;

n)  azadatvédelmi kérdésekkel sszefiiggésben téjékoztatja az Adatkezeld fdigazgatojat.

3.3. Az adatvedelmi tisztvisel6 a fentieken tilmenden ellatja a Szabdlyzatban részére meghatérozott
feladatokat, illetve f6 szabaly szerint minden olyan feladatot, amellyel az Adatkezeld megbizza,
kivéve abban az esetben, ha a feladat a GDPR (97) premabulumbekezdésében, vagy a 38. cikk
(6) bekezdésében meghatarozottak szerint Osszeférhetetlen az adatvédelmi tisztviselsi
tevékenység ellatasdval. Az adatvédelmi tisztviseld az Adatkezeld fSigazgatéjanak tartozik
felelosséggel.

IIL.fejezet

AZ ADATKEZELES ELVEI

4. Az Adatkezeld szaméra kiemelten fontos érték, egyben cél is a személyes adatok védelme. Az
Adatkezeld ezért az 4ltala folytatott tevékenységekkel sszefliggésben végzett adatkezelések
vonatkozasban betartja a relevans adatkezelési elveket.

4.1. Az Adatkezel6 szdméra kiemelten fontos érték a tisztességesség kovetelménye.

4.11. Ennek megfeleléen az Adatkezeld mindenkor tiszteletben tartja az érintettek emberi
méltésagat és maganéletét.

4.1.2. Tilos minden olyan tevékenység, amely az adatalanyok maginéletének sziikségtelen
megzavardsaval jar.

4.1.3. Tilos minden olyan tevékenység, amely az érintettek személyes adatainak rejtett vagy titkos
kezelésével jér, vagy az érintettek titkos megfigyelését eredményezi.

4.2. Az Adatkezel6 mindenkor eleget tesz a jogszerliség kivetelmények.

4.2.1. Az Adatkezeld az ltala folytatott tevékenységekkel Bsszefiiggésben végzett adatkezelések
sordn a mindenkor hatélyos adatvédelmi eldirasok betartésaval jar el.

4.2.2. Az Adatkezel6 tovabba eleget tesz a személyes adatok kezelésének jogalapjéval kapcsolatos
kovetelményeknek.

43. Az Adatkezel6 torekszik arra, hogy az iltala folytatott tevékenységekkel Gsszefliggésben
végzett adatkezelések 4tlathatoak legyenek az adatalanyok szaméra.

43.1. Az Adatkezel6 e kévetelményt kiilonssen a tijékoztatashoz és hozziféréshez vald jog
gyakorlasaval Osszefiiggésben, valamint az érintettel folytatott minden kommunikacié sordn
érvényesiti.

44. Az Adatkezeld az dlala folytatott tevékenységekkel Ssszefiiggésben végzett adatkezelések
soran mindenkor a céthoz kotottség kvetelményére tekintettel jar el.
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4.4.1. Az Adatkezeld a személyes adatok kizarélag el6re meghatérozott, egyértelmii jogszerti cél —
jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése — érdekében kezeli. Az adatkezelésnek mindvégig meg
kell felelnie e célnak.

4.4.2. Tilos a személyes adatokat a céllal 8ssze nem egyeztethetd médon kezelni.

4.4.3. Tilos a személyes adatokat elére meghatirozott, egyértelmii és jogszerli cél hidnyéban
kezelni.

4.4.4. Az Adatkezeld az éltala folytatott tevékenységekkel Ssszefiiggésben végzett adatkezelések

sordn csak olyan személyes adatot kezel, amely az adatkezelés célja szempontjabol megfeleld és

relevéns, illetve az adatkezelés célja eléréséhez sziikséges.

4.5. Az Adatkezel6 az éltala folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben végzett adatkezelések
soran csak olyan személyes adatot kezel, amely pontos és naprakész.

4.5.1. Az Adatkezel§ kételes minden észszeri intézkedést meghozni az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalan torlése vagy helyesbitése érdekében.

4.6. Az Adatkezelé az éltala folytatott tevékenységekkel dsszefiiggésben végzett adatkezelések
soran biztositja, hogy a kezelt személyes adatok az érintettek azonositasat csak az adatkezelés
céljanak eléréséhez sziikséges ideig teszik lehetdvé.

4.7. Az Adatkezeld megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsdgit, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével,
véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy kérosoddsaval szembeni védelmét is ideértve.

4.8. Az Adatkezeld biztositia az 4ltala folytatott tevékenységekkel Osszefliggésben végzett

adatkezelések megfelel6ségének igazolasdhoz sziikséges dokumentumok rendelkezésre allasat
és naprakészségét.

4.8.1. Az Adatkezeld koteles bizonyitani azt, hogy az dltala folytatott tevékenységekkel
osszefliggcsben végzett adatkezelések megfelelnek a vonatkozé adatvédelmi eldirasoknak.

IV, fejezet
AZ ADATKEZELES JOGALAPJAI

5. A személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az

alabbiak egyike teljesiil:
a)  az érintett hozzajdrulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbél torténd
kezeléséhez;

b)  az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz8dés megkotését megel6zOen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

¢)  azadatkezelés az Adatkezel6re vonatkoz6 jogi kételezettség teljesitéséhez szitkséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgn érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés koézérdekli vagy az Adatkezelbre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtisihoz sziikséges;

f)  az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségesse, kiilondsen, ha az érintett gyermek;
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g) Kkiilonleges adatok esetében kiilondsen akkor, ha az adatkezelés jelentds kdzérdek miatt
sziikséges, uni6s jog vagy tagéllami jog alapjin, amely ardnyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmét, és az
crintett alapvetd jogainak &s érdekeinek biztositisdra megfeleld &s  konkrét
intézkedéseket ir el5;

6. Kétség esetén a jogalap alkalmazhatosagarél az adatvédelmi tisztvisel az Adatkezeld
foigazgatdjaval egyetériésben dont.

7. Az érintett hozzajiruldsa

7.1. Az (¢rintett hozzdjaruldsa akkor tekintheté az adatkezelés érvényes jogalapjanak,

amennyiben az az érintett akaratanak dnkeéntes, konkrét és megfelels tdjékoztatdson alapuld és

egyertelmé kinyilvénitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil

kifejezb cselekedet itjdn jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

72. Az érintett hozzdjarulasa soran biztositani kell azt, hogy valédi valasztasi lehet6ség alljon

az érintett rendelkezésére, a beleegyezés ,,tudatossdga” feldl nem lehet kétség.

7.2.1. Nem min6siil 6nkéntesnek a hozzgjarulds akkor, ha annak kovetkezményei alddssak az
egyén vélasztasi szabadsagat.

7.3. Az érintett hozz4jaruldsa esetén tovabb4:

a)  az Adatkezel6nek képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult;

b) az Adatkezelonek biztositania kell azt, hogy az érintett a hozzéjaruldsat barmikor
visszavonhassa, és a hozzjérulds visszavondsit ugyanolyan egyszerii médon kell
lehet6vé tennie, mint annak megadasat;

c) a hallgatds, az elére bejelolt négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil
hozzijérulasnak;

d)  a hozzijirulds megadésa nem tekinthetd onkéntesnek, ha az érintett nem rendelkezik
valos vagy szabad valasztisi lehet6séggel, és nem 4ll modjéban a hozzajdrulds anélkiili
megtagaddsa vagy visszavonasa, hogy ez kéréra valna;

¢) nem tekinthetd oOnkéntesnek a beleegyezés, ha nem tesz lehetévé kiilon-kiilén
hozzdjérulast a kiilonbbz6 személyes adatkezelési miiveletekhez;

f) nem tekinthetd &nkéntesnek a hozzajarulis, ha a szerzédés teljesitését (példdul a
szolgaltatds nyijtdsat) olyan adatkezeléshez valé hozzdjarulisihoz kotik, amely
adatkezelés nem sziikséges a szerz6dés teljesitéséhez;

g) a hozzjirulds nem szolgilhat érvényes jogalapként akkor, ha az érintett &s az
Adatkezeld kozott egyértelmiien egyenlétlen viszony all fenn;

h)  ha az Adatkezel6 irasbeli nyilatkozaton keresztiil szerzi be az érintett hozzijarulasat,
akkor a nyomtatvinyon a hozz4jarulés irdnti kérelmet egyértelmiien és vildgosan el kell
vélasztani a szerz6dés tobbi részétél, valamint ezen kérelmet érthetd és egyszer(i
nyelvezettel kell az adatkezeldnek megfogalmaznia.

74. A hozzijarulds beszerzése el6tt az Adatkezels, az AdatkezelSvel munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személy, vagy az Adatkezelével kotstt szerzédes
alapjén eljaré adatfeldolgozo koteles megfelelé tdjékoztatdsban részesiteni az érintettet. A
tajékoztatas megtérténhet az erre rendszeresitett hozz4jarulé nyilatkozaton feltiintetett informécick
megismerése révén. Ebben az esetben elegendd idst kell biztositani az érintett szamdra arra, hogy
megismerje a tajékoztatist és megérise a benne foglaltakat.
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7.4.1. Az ¢érintett jogosult tovabbi informéciokat és felvilagositast kémi az Adatkezel6tdl, az
Adatkezeldvel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6
személytol, vagy az Adatkezel6vel kotott szerzGdés alapjan eljaré adatfeldolgozotol. A tijékoztatds
vagy felvilagositas megadasa kitelezd.

8. A szerzddéses jogalap

8.1. Az Adatkezeld és az érintett kozotti szerz6dés létrehozdasa és teljesitése jogalapot teremthet a
személyes adatok kezelésére.
8.2. A szerz6dés megkétése érdekében akkor kezelhet8k személyes adatok, ha:

a) aszerzOdést az Adatkezel6 koti az érintettel;

b)  az érintett bocsatja az adatokat az Adatkezel6 rendelkezésére;

¢)  azadatok az Adatkezel® és az érintett kozotti szerz6dés megkotéséhez szikségesek.
8.3. A szerzddes teljesitése érdekében akkor kezelhetfk a személyes adatok, ha:

a) létezik a szerz6dés, amelynél az érintett az egyik fél;

b) aszerz6dés érvényes;

¢) az adatkezelés ténylegesen sziikséges a szerzddés altalanos célkitiizésének eléréséhez.

8.4 A szilkségesség kovetelménye a szerzddéses jogalap alkalmazésanak eléfeltétele. E
kdvetelmény nem redukélhatdé pusztén a szerz8déses kitételek vizsgdlatira, hanem feltételezi az
adatvédelmi garancidk, illetve a GDPR-ban meghatirozott alapelvek mérlegelését is, kiilonds
tekintettel a tisztességes eljards, a célhoz kotottség és az adattakarékossag elvére. Amennyiben tehat
az adatkezelés hasznos, de nem objektive sziikséges a szerzddés teljesitéséhez, nem alkalmazhaté a
szerz6déses jogalap.,

9. A jogos érdek

9.1. Az Adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozélhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az
érintett érdekei, alapvetd jogai és szabadsigai nem élveznek els6bbséget, figyelembe véve az
adatkezeldvel vald kapcsolata alapjan az érintett észszerti elvirasait.

9.2. Az Adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozélhetik — vagy
valamely harmadik fé] jogos érdeke nem teremthet jogalapot az adatkezelésre, amennyiben az
adatkezelést az Adatkezel6 — ideértve azt az adatkezelt is, akivel a személyes adatokat
kozdlhetik — vagy valamely harmadik fél kdzfeladat ellatasaval Gsszefiiggésben végzi.

9.3. A jogos érdek fennéllasinak megéllapitasdhoz megvizsglandé tobbek kozott az, hogy az
érintett a személyes adatok gytijtésének iddpontjiban és azzal Ssszefiiggésben szédmithat-e
észszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbél keriilhet sor.

9.4. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsBbbséget élvezhetnek az Adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kézepette az
érintettek nem szamitanak tovébbi adatkezelésre,

9.5. A jogos érdek jogalapként torténé kezeléséhez az sziikséges, hogy az Adatkezeld elvégezze az
Un. érdekmérlegelési tesztet. Az érdekmérlegelési teszt a kivetkezd lépésekbsl all:

a) megkell hatirozni az adatkezel jogszerd, egyértelmii és valds érdekét;

b)  azonositani kell az érintett alapvetd jogait és szabadsigait, valamint figyelembe kell
venni az érintett elvarasait;

¢)  elemezni kell az adatkezelés szilkségességét és ardnyossigit;
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d) tovibbi olyan intézkedéseket kell meghatérozni, amelyek az adatkezelés hatdsait
csOkkentik.

9.6. A munkatéarsak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelésekre vonatkoz6 érdekmérlegelési tesztet
a Munkatarsi tdjékoztatd tartalmazza.

10, Kotelezd adatkezelés

10.1. Az Adatkezeldre vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése is jelentheti az adatkezelés
jogalapjat.

10.2. A jogi kételezettség teljesitése abban az esetben szolgaltathat jogalapot a személyes adatok
kezeléséhez, amennyiben:

a)  aztunids vagy hazai jogszabaly rendeli el;
b)  arendelkezés kézvetlenill az Adatkezelére vonatkozd kotelezettséget tartalmaz;
c)  arendelkezés kdzérdekii célt szolgal;

d)  arendelkezés arinyos az elémi kivant jogszert céllal.
V. Fejezet
AZ ERINTETTI JOGOK

11. Elézetes tdjékoztatdsi kitelezettség

11.1. Az érintettek részére a személyes adatok megszerzésének iddpontjaban tdjékoztatast kell adni
a személyes adatok kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjar6l, a kezelt adatok korérdl, az
adatkezelés moédjardl, idétartamar6l vagy az idétartam meghatdrozasdnak szempontjairél, az
adattovébbitas szabalyairdl, a feliigyeleti hat6sighoz cimzett panasz benydjtasanak jogarol.

11.2. A 11.1. pont szerinti tajékoztatis mellett az érintett figyelmét kifejezetten fel kell hivni a
tiltakozashoz valé jog érvényesitésének lehetdségére, és az erre vonatkozé tdjékoztatést
egyértelmiien és minden més informaci6té! elkiilnitve kell megjelentteni.

11.3. A 11.1.. és a 11.2. pontok szerinti tdjékoztat4st:

a)  az éllaspalyzatot benytjtdk szamdra az 4lldspalydzati felhivis kozzétételét szolgald
oldalon a vonatkoz6 adatkezelési téjékoztatd szerinti tartalommal kell nyujtani;

b)  az Adatkezel6vel munkaviszonyt, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesitd
személyek részére a jogviszony létrejottekor a vonatkozd adatkezelési tajékoztatok
szerinti tartalommal kell nytijtani;

¢)  az Adatkezeld altal szervezett képzéseken, vizsgakon résztvev6k szimdra a vonatkozd
adatkezelési tdjékoztato szerinti tartalommal kell nytjtani;

114. A 11.3. pont a) és c) pontja szerinti tajékoztatdsokat az Adatkezeld honlapjén, témdr,
4tlithato, és konnyen hozzaférhetd formdban, vildgosan és k&zérthetden megfogalmazva kell
elhelyezni.

11.5. A 11.3. b) pont szerinti t4jékoztatést a jogviszony létesitésekor elektronikus forméban kell
megadni, melynek megtrténtét az érintett papir alapy nyilatkozataval irssban igazolni kételes.
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12. A hozzéféréshez valé jog

12.1. Az érintett kérelmére az adatkezelést végzd illetékes ligyintézd vagy az adatvédelmi
tisztvisel6 a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil t4jékoztatdst ad az érintett
vonatkozésdban folyamatban 1évé adatkezelésrél,

12.1.1. Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacickhoz
hozzaférést kapjon:

a)  az adatkezelés céljai;
b)  az érintett személyes adatok kategoridi;
¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes

adatokat kozoltek vagy kozlni fogjék, ideértve killsndsen a harmadik orszgbeli
cimzetteket, illetve a nemzetk6zi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok téroldsénak tervezett iddtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatérozasanak szempontjai;

€) az érintett azon joga, hogy kérclmezheti az adatkezelé6tél a r4 vonatkozé személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozésat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

f)  avalamely feliigyeleti hatdsdghoz cimzett panasz benytijtasinak joga;

g) ha az adatokat nem az érintett6l gyiijtotték, a forrdsukra vonatkozé minden elérhetd
informacid.

12.1.2. A személyes adatokhoz val6 hozzaférést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas
szemely személyes adatait lehetbleg ne ismerhesse meg. Ez alél kivételt képezhetnek azok a
személyes adatok, amelyek mind az érintettre, mind pedig egy masik személyre vonatkoznak.

12.1.3. Az ¢rintett hozzaféréshez valé jogdt az Adatkezeld az elémi kivant céllal aranyosan
korlatozhatja vagy megtagadhatja, ha ezen intézkedés elengedhetetleniil sziikséges:

a) az Adatkezeld részvételével végzett vizsgilatok vagy eljardsok — igy kiilsndsen
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatdsanak;
b)  blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének;

c) Dbiincselekmények elkdvetbivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
veégrehajtasanak;

d) akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének;

e}  az allam kiilsé €s belsd biztonséga hatékony és eredményes védelmének, igy kiiléndsen
honvédelem és nemzetbiztonsag; vagy

f)  harmadik személyek alapvet jogai védelmének biztositdsahoz.

12.1.4. Amennyiben az Adatkezel$ a 12.1.3. pontban foglaltak szerint megtagadja vagy korlatozza
az érintett hozzaférési jogat, err6l haladéktalanul irdsban t4jékoztatja érintettet — amennyiben a
korlatozas, megtagadds céljdt ez nem veszélyezteti — az intézkedés indokat is megjeldlve. A
tajékoztatdsban az Adatkezel6 kiilon felhivja érintett figyelmét, hogy hozzaférési jogdt a feliigyeleti
hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatia.

12.2. Az Adatkezel6 a Szabilyzat 1. szamn fiiggelékében foglalt nyilvantartasban tartja nyilvan a
hozzaféréshez vald jog gyakorlasaval kapcsolatos intézkedéseit. Amennyiben az Adatkezel6 az
12.1.3. pontban foglalt intézkedést alkalmaz, az intézkedés jogi és ténybeli indokait is megjeldli.
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13. A helyesbitéshez valé jog gyakorlasa

Az ¢rintett kérelmére az adatkezelést végzd illetékes tigyintézd vagy az adatvédelmi
tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozé pontatlan
szemelyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljit, az érintett jogosult arra, hogy
kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Utjan térténd —
kiegészitését is.

14. A térléshez val6 jog

14.1. Az érintett kérelmére az adatkezelést végzd illetékes tigyintézd vagy az adatvédelmi
tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintett személyes adatait vagy azoknak az
érintett Altal meghatérozott korét, feltéve, hogy az alabbi esetek valamelyike fennAll;

a)  a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbél, amelybd] azokat gy(ijtétték
vagy mas médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzéjéruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mis jogalapja;

¢)  az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszer(i ok az
adatkezelésre;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;

€) a személyes adatokat az AdatkezelS Altal alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi ktelezettség teljesitéséhez torolni kell.

14.1.1. Ha az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 14.1. pont értelmében azt
tor6lni kételes, az elérhetd technolédgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ¢€szszerlien elvéarhat6 [épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — a széban
forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlése érdekében.

14.2. Az Adatkezel6 a személyes adatok torlését a jogszerti kérelem ellenére sem végezheti el,

amennyiben az adatkezelés sziikséges:

a)  avéleménynyilvanités szabadsagdhoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlésa céljabol;

b) a személyes adatok kezelését eléiré, az adatkezeld altal alkalmazandé unids vagy
tagallami jog szerinti kitelezettség teljesitése céljabol;

c)  kozérdekbol végzett feladat végrehajtisa céljabl;

d) kozérdekii archivilas céljabsl, tudoményos és térténelmi kutatisi célbol vagy
statisztikai célbdl, amennyiben az adattorlés valészinisithetben lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést

e) jogiigények eldterjesziéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

15. Az adatkezelés korlitozdsahoz valé jog

15.1. Az érintett kérelmére az adatkezelést végzé illetékes figyintézd korlatozza az adatkezelést,
ha az alabbi feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontosségit, ez esetben a korldtozis arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezelést végzd illetékes
ligyintéz0 vagy az adatvédelmi tisztviseld ellenbrizze a személyes adatok pontosségat;
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b)  az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

c)  az Adatkezel6nek mér nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett tiltakozési jogdval élt az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozis arra az

iddtartamra vonatkozik, amig megdllapitdsra nem kerill, hogy az adatkezeld jogos
indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

13.2. Ha az adatkezelés az (1) bekezdés alapjan korlitozés ald esik, az ilyen személyes adatokat a
tarolds kivételével csak az érintett hozzdjaruldsival, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unif, illetve valamely tagallam fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

15.3. Az adatkezelést végzé illetékes ligyintéz6 vagy az adatvédelmi tisztviseld az érintettet, akinek
a kérésére az (1) bekezdés alapjan korldtoztik az adatkezelést, az adatkezelés korlitozasinak
feloldasarol elézetesen t4jékoztatja.

16. A cimzettek tdjékoztatasinak kotelezettsége

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet t4jékoztat a személyes adatot érintd valamennyi
helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrél, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozblte, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel.

17. Az adathordozhatésiaghoz valé jog

17.1. Az érintett kérelmére az adatkezelést végzo illetékes tigyintéz6 biztositja a személyes adatok
hordozhat6sigit az alabbi feltételek teljesiilése esetén:

a)  aszemélyes adatokat az érintett bocsatotta az Adatkezel$ rendelkezésére;

b)  az adatkezelés jogalapja hozzajarulds vagy az érintett és az Adatkezeld kozott kotstt
szerzddés;

c) adatkezelés automatizilt médon tdrténik;
d)  aszemélyes adatok hordozdsa nem érinti hatranyosan mésok jogait vagy szabadsagait.

17.2. Az adathordozhatdsighoz valé jog gyakorlasa soran az Adatkezeld koteles a személyes
adatokat tagolt, széles kirben hasznalt, géppel olvashatd formatumban az érintett rendelkezésére
bocséatani (PDF/XML).

17.3. Az ¢rintett kérheti, hogy az Adatkezel® a személyes adatokat kozvetleniil egy mésik
adatkezelé részére tovéabbitsa. E lehetbséggel az érintett abban az esetben élhet csak, ha az
technikailag megvaldsithato.

17.4. Az Adatkezeld emellett — a hozziféréshez valo jog érvényesiilésének elésegitése érdekében —
papir alapon is kdteles rendelkezésre bocsétani a személyes adatokat.

18. A tiltakozashoz val6 jog

18.1. Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen.

18.1.1. Tiltakozds esetén az Adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovédbb, kivéve, ha

bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejti jogos okok indokoljék, amelyek
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elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
18.2. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkozoé személyes adatok e célbdl térténd
kezelése ellen.
18.2.1. Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen tizletszerzés c€ljabol torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovébbiakban e célbol nem kezelhetdk.

19. A jogorvoslathoz valé jog

19.1. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett — az adatkezelést végzo
ligyintéz6 Utjan vagy kozvetleniil — az adatvédelmi tisztviscl6hoz fordulhat, aki a panaszt
megvizsgalja, és ha alapos, az Adatkezeld féigazgatéjanal intézkedést kezdeményez, ellenkez6
esetben a panaszt elutasitja.

19.1.1. Az elutasitasrol az Adatkezeld a panaszost a kérelem kézhezvételét kisvetd 30 napon beliil
frasban tdjékoztatja, a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait is kdzolve. A kérelem
clutasitdsa esetén a panaszost tdjékoztatni kell a birésagi jogorvoslat, tovabba a feligyeleti
szervhez fordulas lehet6ségérol is. Az elutasitott kérelmekrél az adatvédelmi tisztviseld
jegyzbkonyvet koteles felvenni.

19.2. Ha az érintett tovibbra is sérelmezi azt, ahogy a Adatkezelé kezeli az adatait, vagy
kdzvetleniil hatésighoz szeretne fordulni, akkor bejelentéssel élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéci6szabadsig Hatosagnal (cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363
Budapest, Pf. 9. E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: www.naih.hu).

19.2.1. Az érintettnek lehetésége van tovabba személyes adatainak védelme érdekében birésdghoz
fordulni, amely az figyben soron kiviil jar el. Ebben az esetben az érintett szabadon valaszthat,
hogy a lakéhelye (4llandé lakcim) vagy a tartézkodasi helye (ideiglenes lakcim) szerinti
torvényszéknél (http://birosae hu/torvenvszekek) nyajtja-e be keresetét.

19.2.2. Az érintett a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti térvényszéket megkeresheti a
http://birosau. hu/ugvtelkapcsolati-portal/birosas-kereso oldalon.

V1. Fejezet

ADATBIZTONSAG

20. Az Adatkezeld az adatkezelés jellege, hatékore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozd valésziniiségii és sulyossagn kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa és bizonyitdsa céljabél, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral Osszhangban
torténik. Ideértve t6bbek kozétt, adott esetben:

a)  aszemélyes adatok Alnevesitését és titkositasat;

b) a személyes adatok kezelésére hasznilt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos
bizalmas jellegének biztositdsat, integritdsit, rendelkezésre allisit &s ellenalld
képességét;

c) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra valé képességet, hogy a személyes
adatokhoz valé hozzaférést és az adatok rendelkezésre 4llasat kell idSben vissza lehet
allitani;

d)  az adatkezelés biztonsagénak garantilaséra hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonységénak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarast.

21. A biztonsdg megfelelé szintjének meghatirozdsakor kifejezetten figyelembe kell venni az
adatkezelésbol eredé olyan kockdzatokat, amelyek kiiléndsen a tovébbitott, tarolt vagy mds
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mobdon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébl, elvesztésébél,
megvaltoztatdsibol, jogosulatlan nyilvanossédgra hozatalabél vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférésbol erednek.

22. Az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja
egyrészt a Szabalyzat 4. pontjdban foglalt elvek hatékony megvaldsitisa, masrészt a tovabbi
adatvédelmi garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

23. Az Adatkezel6 megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositéséra,
hogy alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek
az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a
gyljtott személyes adatok mennyiségére, kezelésilk mértékére, tarolasuk idétartamara és
hozzaférhetbségiikre. Ezek az intézkedések killénosen azt kell, hogy biztositsik, hogy a
személyes adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkill ne
valhassanak hozzéférhetdvé meghatérozatlan szAdmi személy szidmara.

24. Szem¢lyes adatot tartalmaz6 irat nem hagyhaté olyan helyen, ahol harmadik személy is
hozzaférhet. Az ilyen iratok elzérdsérol azokban az iroddkban, illetve személyzeti helyiségekben
is gondoskodni kell, ahol az illetékes iratkezeldkon kiviil mds, harmadik személy is
megfordulhat.

25. Az adathordoz6 képek és dokumenticiok elhelyezésének-, fizikai védelmének biztonségardl az
adatkezeld szervezeti egység vezetje az adatvédelmi tisztviseldvel egyetértésben dont.

26. A szervezeti egységeknél kialakitandé adatkezelési rendszer kémyezetének védelmérdl a helyi
adottsagok figyelembevételével az illetékes vezetdknek kell gondoskodni, beleértve az adatsértések
megelozését is.

27. A manudlisan kezelt személyes adatok elvesztésének megel6zése érdekében eredeti iratokat
csak hivatalos iigyintézés, killonGsen birdsigi eljards vagy nyomozati eljaras soran lehet kiadni.
Kiad4st megel6zden az eredeti iratokrdl az illetékes szervezeti egységnél torténd megdrzés céljira
hidnytalan masolatot kell késziteni.

28. Személyes adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén a rendelkezésre 4ll6 egyéb
adatforrasokb6l meg kell kisérelni a lehetséges mértékig a karosodott adatok p6tlasat. A sériilt adat
potlasaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje felelés, ahol a sériilés bekovetkezett. Az
adatpétldsba be kell vonni azon illetékes adatkezeld személyt, aki az adatok rogzitésében
kozrem{ikddott. A péiolt adatokon a pétlas tényét fel kell tintetni.

VII. Fejezet
AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

29, Az adatvédelmi incidens észlelése

29.1. Az Adatkezel® akér bels6, akar kilsé jelzés alapjén értesiilhet a nemvart eseményrél.

29.2. Bels jelzésnek minésiil, ha az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre irAnyuld
egyéb jogviszonyban allo személy, vagy az Adatkezeldvel kotstt szerzédés alapjan eljard
adatfeldolgozd észleli a nemvért eseményt.

29.2.1. Amennyiben az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre irinyulé egyéb
jogviszonyban 4116 személy észleli a nemviart eseményt, koteles haladéktalanul, legfeljebb azonban
az 29.2. pont szerinti észleléstd] szamitott 2 6ran belill tdjékoztatni kdzvetlen felettesét, illetve az
Adatkezel6 f6igazgat6jat.

29.2.2. Amennyiben az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4ll§ olyan személy észleli a nemvért eseményt, akinek nincs kbzvetlen feletiese,
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kételes haladéktalanul, legfeljebb azonban a 29.2. pont bekezdés szerinti észleléstdl szamitott 2
orén belill tdjékoztatni az Adatkezeld foigazgat6jat.

29.2.3. Amennyiben az Adatkezel6vel kotott szerz6dés alapjén eljaré adatfeldolgozo észleli a
nemvart eseményt, koteles az emlitett szerzodésben meghatarozott kapcsolattartd 1itjén
baladéktalanul, legfeljebb azonban az 29.2. pont szerinti észleléstdl szamitott 2 érén beliil
tajékoztatni az Adatkezeld féigazgatéijat.

29.3. Kiils{ jelzésnek mindstil, ha a 29.2. pontban meghatdrozott személyek korén kiviil esé
barmely személy észleli a nemvart eseményt, és errl — sz6ban, irdsban vagy elektronikus titon —
t4jékoztatja az Adatkezel6t.

29.3.1. Amennyiben a kiilsé jelzés az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld
egyeb jogviszonyban allé személyhez érkezik, e személy koteles baladéktalanul, legfeljebb azonban
az 29.2. pont szerinti észleléstdl szAmitott 2 éran belill tdjékoztatni kozvetlen felettesét, illetve az
Adatkezeld féigazgatojat.

29.3.2. Amennyiben az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személyhez érkezik a tajékoztatds, akinek nincs kozvetlen felettese,
koteles haladéktalanul, legfeljebb azonban az 29.2. pont szerinti észleléstdl szamitott 2 6rdn beliil
tdjékoztatni az Adatkezel féigazgatojat.

29.3.3. Amennyiben az Adatkezel6vel kotott szerzodés alapjan eljaré adatfeldolgozéhoz érkezik a
téjékoztatds, kbteles az emlitett szerz8désben meghatirozott kapcsolattarté utjan haladéktalanul,

legfeljebb azonban az 29.3. pont szerinti észleléstdl szamitott 2 6rén belill tajékoztatni az
Adatkezel6 f6igazgatdijat.

29.3.4. A NATH Adatkezel( részére kiildstt megkeresése minden esetben kiils6 jelzésnek minésiil.

294. Az Adatkezeld fdigazgatoja koteles haladéktalanul, legfeljebb azonban a beérkezéstsl
szamitott 2 6rdn belill tovébbitani a nemvart eseményrdl sz6l6 tjékoztatds az Adatkezeld
adatvédelmi tisztviselGje részére.

29.5. Az adatvédelmi tisztvisel koteles a hozzd beérkezett a nemvart eseményrdl szélé
tdjékoztatast haladéktalanul megvizsgalni,

29.5.1. Az adatvédelmi tisztviseld eljérasa soran az alabbi tényez8ket veszi figyelembe:

a)  anemvéart esemény személyes adatokat érint-e;

b)  anemvért esemény a biztonsag sériilésébdl kdvetkezett-¢ be;
¢)  abiztonsig sériilése milyen eredménnyel jart a személyes adatokra nézve,

29.5.2. Az adatvédelmi tisztviseld jogosult a nemvéart esemény vizsgalatival dsszefiiggésben az
Adatkezel6vel munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban allé személytol,
valamint az Adatkezeldvel kotott szerzédés alapjén eljaré adatfeldolgoz6tél informéciot,
tajékoztatast kémi.

29.6. Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld — a 29.5.1. a)-b) pontja esetében végzett vizsgalat
eredményeként — megéllapitja, hogy a személyes adatokat érintd nemvért esemény a biztonsag
sériilésébdl kbvetkezett be, az a GDPR 33. cikk (1) bekezdése szerinti tudom4sra jutésnak minésiil.

29.6.1. Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgilat kvetkeztében megéllapitja, hogy a
nemvart esemény adatvédelmi incidensnek mindsiil, kételes elvégezni az incidens kategorizalasat
is.

30. Az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa

30.1. Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul, legfeljebb azonban a 29.4. pont szerinti tudomdésra
jutdsarol szamitott 2 6ran belill értesiti az Adatkezel® foigazgatéjat az adatvédelmi incidensrdl,
¢s Osszehivja az incidenskezel6 csoportot.
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30.2. Az incidenskezeld csoport feladata az adatvédelmi incidens kériilményeinek feltirdsa, az
adatvédelmi incidens kockAzatainak felmérése, elemzése és kezelése, valamint az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatos tovébbi intézkedések megtételére vonatkozé dontéshozatal.

30.2.1. Az incidenskezel6 csoport vezetését és irdnyitdsat az adatvédelmi tisztviseld latja el.

30.2.2. Az incidenskezel6 csoport az adatvédelmi incidens kezelésének lezdrasaig folyamatosan
tilésezik az adatvédelmi tisztviseld ltal meghatérozott rendszerességgel.

30.2.3. Az incidenskezeld csoport az adatvédelmi incidens kezelésének lezirdsival sziinik meg,
ideértve a NAIH esetleges eljirdsa keretében hozott dontéseket is.

30.2.4. Az incidenskezeld csoport a tevékenységének lezérasaként jelen Szabélyzat 5. szdmu
fiiggelékben foglaltak szerinti formaban és tartalommal jelentést készit az Adatkezeld
féigazgatdjanak az incidens kezelésével kapcsolatban.

30.2.5. Az incidenskezelé csoport tagjai:
a) az adatvédelmi tisztviseld;

b)  az Informatikai Osztily vezetdje
¢) alogiés Igazgatasi Fdosztaly vezetbje;
d) az érintett munkatarsa;
€)  az Adatkezel féigazgatoja vagy az éltala megbizott személy.
Az incidenskezel6 csoport tagja szitkség esetén egyéb személy is lehet.
30.3. Az incidenskezel csoport els iilését az adatvédelmi tisztviseld nyitja meg.

30.3.1. Az adatvédelmi tisztvisel§ az incidenskezeld csoport elsd ilésén ismerteti az adatvédelmi
incidenssel kapcsolatban rendelkezésre 4ll6 informéacidkat, tényeket, kiilonds tekintettel az
adatvédelmi incidens bekovetkezésének koriilményeire és az incidens kategorizalaséara.

30.3.2. Az incidenskezeld csoport ezt kéveten megkezdi az adatvédelmi incidens kockdzatainak
felmérését és elemzését, azok valoszinlségének és stlyossagainak figyelembevételével. A
kockézatok tekintetében azok forréisat, a kiszolgilé kémnyezetet, a személyes adatokat, illetve az
incidens lehetséges hatdsait kell vizsgélni.

30.4. A kockazatok forrésa tekintetében figyelembe vehets tényezdk:
a)  azincidens véletlen bels6 magatartas vagy tevékenység eredménye;
b)  azincidens sz4ndékos belsé magatartis vagy tevékenység eredménye;
¢)  azincidens véletlen kiilsé magatarts vagy tevékenység eredménye;
d)  azincidens szindékos belsd magatartis vagy tevékenység eredménye.

30.5. A kiszolgdl6 kdmyezet szempontjabol figyelembe vehetd tényezék:
a) az adatkezelés eszkOzei (papir alapi vagy automatizilt médszerekkel torténd
adatkezelés);

b) azincidenssel érintett rendszer (levelezé rendszer, adathordozo stb.);

¢)  akiszolgal6 kdmyezet biztonsigat véds intézkedések (pl. titkositas, elnevesités, tiizfal);
d)  akiszolgdl6 kornyezet ellendlloképessége;

€)  azincidens elhdritdsa érdekében elézetesen tett intézkedések hatékonysaga;

f)  azincidens bekdvetkeztét lehetévé tevd tényezbk;

g)  azincidens bekdvetkeztét befolydsold egyéb tényezdk:

h)  arendszerszerli mikodés helyreallitasanak val6szintisége.
Hatélyos: 2021.03.01. 16



30.6. A személyes adatok szempontj4bél figyelembe vehets tényezok:
a)  aszemélyes adatok kategéridi, kiilonds tekintettel a kiilénleges adatokra;

b)  személyes adatok szdma;

c) érintettek kategéridi, kilonds tekintettel az érintettek kiszolgaltatott helyzetéra
(gyermek, munkatérs);

d)  az érintettek azonosithatosaga;
e)  az érintettek szdma.

30.7. Az incidens hat4sai szempontjabol figyelembe vehetd tényezék:
a)  fizikai kir vagy veszély;

b)  vagyoni kér;
¢) nem vagyoni kér.

30.8. Az incidenskezel6 csoport kételes az adatvédelmi incidenst egyedileg, kockdzati szint szerint
besorolni a kévetkez6k szerint: alacsony, kézepes vagy magas kockazaty incidens.

30.9. A 30.4. pont b)-d) pontjaiban foglalt esetek, a 30.6. pont a) pontjdban foglalt kiildnleges
adatok és c) pontjdban foglalt kiszolgéltatott helyzetben 1vé érintettek, a 30.7. pont b) pontja
szerinti személyes adatok, illetve €) pontja szerinti érintettek magas szama kdzepes vagy magasabb
kockazatot jelent.

30.10. Szintén valdsziniisitheten magasabb kockézattal jar az adatvédelmi incidens a természetes
személyek jogaira és szabadségaira nézve, ha annak eredménye:

a)  az érintett hatranyos megkiilonboztetése;

b)  személyazonossag-lopis;

¢)  személyazonossiggal val6 visszaélés;

d) pénzigyi veszteség;

€}  azérintett j6 hirnevének sérelme;

1)  a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése;

g) Alnevesités engedély nélkill torténd felolddsa;

h)  bérmilyen egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany;

i)  alapvetd jogai vagy szabadsdgai gyakorlasénak ellehetetleniilése;

J)  azérintettek sajat személyes adatai feletti 8nrendelkezései joganak megsziinése;

k)  személyes jellemzok értékelésére személyes profil létrehozésa vagy felhaszndldsa
céljabol.

30.11.Amennyiben az adatvédelmi incidens alacsony kockézatt, tgy kell tekinteni, hogy az
valosziniisithetben nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve.

30.12. Amennyiben az adatvédelmi incidens kdzepes kockézatt, ugy kell tekinteni, hogy az — a
GDPR 33. cikk (1) bekezdése szerint — valdsziniisithetden kockizattal jér a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

30.13. Amennyiben az adatvédelmi incidens magas kockézatn, ugy kell tekinteni, hogy az — a
GDPR 34. cikk (1) bekezdése szerint — valGsziniisithetéen magas kockézattal jar a
termeészetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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30.14. Az incidenskezeld csoport koteles tovabba meghozni mindazon intézkedéseket, amelyek az
adatvédelmi incidens kvetkezményeinek mérséklése vagy elharitisa érdekében sziikséges, ideértve
az érintett rendszerek miikddésének helyreéllitasst, az érintettek esetleges tdjékoztatasst, valamint —
szabdlysértés vagy biincselekmény esetén — a szabalysértések vagy biincselekmények felderitésére
hatéskorrel és illetékességgel rendelkezé szervek értesitését.

30.15. Az adatvédelmi incidens bejelentése

30.15.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens valészintisithetben kockdzattal jar a
természetes személyek jogaira dés szabadsigaira nézve, az Adatkezelé koteles indokolatlan
keésedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 6raval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a
tudomdséra jutott, bejelentést tenni a NAIH-hoz jelen Szabélyzat 6. szamii fiiggelékben foglaltak
szerinti forméban és tartalommal.

30.15.2. Amennyiben az adatvédelmi incidens kériilményeinek feltarasa, kock4zatainak felmérése
indokolttd teszi, a bejelentés részletekben is torténhet.

30.15.3. Az Adatkezel nevében a bejelentési kotelezettséget az adatvédelmi tisztvisels papir
alapon, vagy a NATH honlapjén elérhet6 elektronikus bejelentési rendszer titj4n telesiti.

30.15.4. A NAIH részére tett bejelentésnek tartalmaznia kell:
a)  az Adatkezeld adatait;

b)  azadatvédelmi incidens id6pontjat;

¢)  azadatvédelmi incidensrél valé tudomésszerzés id6pontjat;

d)  azadatvédelmi incidens észlelésének modjat;

€)  azesctleges késedelmes tijékoztatas indokait;

f)  az adatvédelmi incidens jellegét;

2  az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatokat;

h)  azadatvédelmi incidenssel érintett szemeélyes adatok becsiilt szamat;
i)  az érintettek kategoriait;

j)  azadatvédelmi incidens el6tt alkalmazott intézkedéseket;

k)  azadatvédelmi incidens kdvetkezményeinek a megjelslését;

1)  az érintetteket ért fizikai, anyagi vagy nem vagyoni kérokat, vagy egyéb jelentSs
kévetkezményeket, valamint a val6szinfisithetd kévetkezmények stlyossagat;

m) amegtett intézkedéseket;

n)  az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett intézkedéseket;
0)  azegyéb bejelentéseket;

p)  az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit.

30.15.5. Az adatvédelmi tisztviseld koteles egyiittmiikodni a NAIH-hal az adatvédelmi
incidensek kezelésével 8sszefliggésben indult eljarasok soran.

30.15.6. Az adatvédelmi tisztviseld kételes a NAIH rendelkezésére bocsitani az adatvédelmi
incidensek kezelésével Gsszefiiggésben indult eljarasok lefolytatisdhoz szitkséges tovabbi
informdcidkat.

30.15.7. Annak érdekében, hogy az adatvédelmi tiszivisels teljesiteni tudja a fenti kotelezettségét,

Jogosult az Adatkezelvel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulé egyéb Jjogviszonyban 4llo
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szem€lytdl, valamint az Adatkezel6vel kotstt szerzbdés alapjan eljdré adatfeldolgoz6tol
informdcidt, t4jékoztatsst kérni.

30.15.8. Az incidenskezel5 csoport tagjai kotelesek kézremiiksdni az adatvédelmi tisztviselgvel a
fenti kotelezettség teljesitése soran.

30.15.9. Amennyiben a 9.3.1. pont szerinti bejelentés mellézésére keriil sor, annak okait az
adatvédelmi tisztvisel6 dokumentalni koteles.

30.15.10. A bejelentés megtorténtével vagy mellzésével kapesolatos informaciok az

incidenskezel6 csoport 30.2.4. pont szerinti jelentésének részét képezik.

30.16. Az érintettek tdjékoztatasa

30.16.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens valészindsithetGen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé koteles indokolatlan
késedelem nélkiil t4jékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrsl jelen Szabdlyzat 7.
szamu fiiggelékben foglaltak szerinti forméban és tartalommal.

30.16.2. Az Adatkezelb nevében a 30.16.1.pont szerinti kotelezettségét az adatvédelmi tisztviseld
teljesiti.

30.16.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek érint, a tdjékoztatist az érintetteket foglalkoztato
szervezeti egységek bevondsival, a munkatirsakkal tortén6 kapcsolattartas céljara hasznalt
rendszerek segitségével kell megadni.

30.16.4. Amennyiben az adatvédelmi incidens a 30.16.3. bekezdés hatélya ala nem tartozé
személyeket érint, a thjékoztatast az érintettekkel torténd kapcsolattartés céljara hasznélt rendszerek
segitségével kell megadni. Ebben az esetben a tdjékoztatds tartalminak kialakitisdban az
Adatkezel® sajtékapcsolatokért felelés munkatérsa kozremiiksdik.

30.16.5. Amennyiben — az érintettek nagy szamara tekintettel — a személyes tdjékoztatds lehetetlen
lenne vagy ardnytalan koltéséggel jarna az Adatkezelére nézve, a tdjékoztatss helyi vagy orszagos
sajtétermékekben megjelentetett figyelemfelhivé jelzés utjan is megadhato.

30.16.6. A 30.164. és 30.16.5. pontokban foglalt esetekben az Adatkezeld honlapjan
figyelemfelhivé jelzést kell elhelyezni, amely altaldnos tajékoztatast nyujt az incidens jellegérdl, az
¢rintett személyes adatok, illetve az érintettek kategériarol.

30.16.7. Az érintett vagy érintettek részére nyujtott tajékoztatasnak tartalmaznia kell legalabb:
a)  az adatvédelmi incidens jellegének leirasat;
b)  azadatvédelmi tisztviselé nevét s elérhetbségeit;
¢)  azadatvédelmi incidens val6szinisitheté kévetkezményeinek ismertetését;

d) az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy tervezett intézkedések ismertetését,
beleértve adott esetben az incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzé intézkedéseket is;

e) az érintettek altal az adatvédelmi incidens orvosldsara tehetd intézkedések ismertetését,
beleértve adott esetben az incidensb8l eredd esetleges hatranyos kovetkezmények
enyhitését célzo intézkedéseket is.

30.16.8. Annak érdekében, hogy az adatvédelmi tisztvisel teljesiteni tudja a 14.1.1. pontban
foglalt kotelezettségét, jogosult az Adatkezelével munkaviszonyban, munkavégzésre iranyul egyéb
jogviszonyban 4ll6 személytél, valamint az Adatkezel6vel kotott szerzddés alapjdn eljaré
adatfeldolgoz6tél informaciot, tdjékoztatast kérni.

Hatalyos: 2021.03.01. 19



Az incidenskezel6 csoport tagjai kételesek kozremiikddni az adatvédelmi tisztviselével a 14.1.1.
pontban foglalt ktelezettség teljesitése sorn.

30.16.9. Amennyiben a 14.1.1. pont szerinti t4jékoztatds mellézésére keriil sor, annak okait az
adatvédelmi tisztviseld dokumentilni kételes.

A tajékoztatds megtorténtével vagy mellézésével kapcsolatos informéciok az incidenskezeld
csoport 30.2.4. pont szerinti jelentésének részét képezik.

30.17. Az adatvédelmi incidensek nyilvintartasa

30.17.1. Az Adatkezel6 koteles nyilvantartani az adatvédelmi incidenseket, tekintet nélkiil azok
kockézati besoroldséra.

30.17.2. Az Adatkezel6 a 30.17.1. pont szerinti kotelezettségének a 2. szam fiiggelékben fogtaltak
szerinti formaban és tartalommal tesz eleget.

30.17.3. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsa tartalmazza:

a)  az Adatkezeld megnevezését €s elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi incidens azonosit6jat;

c¢)  az érintett személyes adatok kdrét;

d) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét;

€)  az adatvédelmi incidenssel érintettek szamat;

f)  azadatvédelmi incidens megtorténtének idépontjat;

g) azadatvédelmi incidens tudomadsra jutdsanak idépontjat;

h)  az adatvédelmi incidens jellegét;

i)  az adatvédelmi incidens koriilményeit;

1) azadatvédelmi incidens hatésait;

k)  azadatvédelmi incidens elharitdséra megtett intézkedéseket;

)  azadatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat;

m) abejelentési kitelezettség tényét;

n) ahat6sigi bejelentés idépontjat;

0) abejelent6 személy nevét;

p)  atijékoztatisi kitelezetiség tényét;

@  az érintettek tdjékoztatisinak iddpontjat;

r)  abejegyzés datumat.
30.17.4. Az Adatkezel6 nevében a 30.17.1. pont szerinti kotelezettségét az adatvédelmi tisztviseld
teljesiti.
30.17.5. Az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik az adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsanak
naprakészen tartisarol, frissitésérol.

30.17.6. Az adatvédelmi tisztviselé koteles a nyilvantartist a NAIH ez irdnyl kérésére
rendelkezésre bocsatani.
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VIII. Fejezet
ELSZAMOLTATHATOSAG

31. Az adatkezelésre és adatfeldolgozasra vonatkozé ltalimos kévetelmények

31.1. Az Adatkezelgvel a jelen Szabalyzat 1.1.3. pontja szerint jogviszonyban 4ll6 személy, aki
személyes adat birtokaba jut, ilyet munkakdre vagy tisztsége alapjan kezel, kdteles védeni és
Otizni a személyes adatokat, és minden eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azoknak
megfelelé védelmét biztositsa.

31.2. Az adatokat védeni kell, killonosen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatds, tovébbitas,
nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

31.3. Az Adatkezelvel jogviszonyban 4ll6k, illetve az Adatkezeld képviseletében eljaré személyek
kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan személyes adatot, amely sz4mukra a jogviszonyukkal
Osszefiiggésben valt ismertté.

31.4. Az Adatkezel6vel jogviszonyban all6, adatkezelést vagy adatfeldolgozast végzd személyek

felelésséggel tartoznak minden olyan karért, amely adatkezelési, adatvédelmi kotelezettségiik

megszegésébol szarmazik.

31.5.Ha az adatkezelést az Adatkezeld nevében mas végzi, az Adatkezeld kizirolag olyan
adatfeldolgozékat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfelelé garancidkat nytjtanak az

adatkezelés kovetelményeinek valé megfelelést és az érintettek jogainak védelmét biztosits,
megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

31.6. Az adatfeldolgoz6 4ltal végzett adatkezelést olyan szerzodésnek kell szabalyoznia, amely koti
az adatfeldolgoz6t az Adatkezelével szemben. A szerz8dés kizdr6lag irasban kthetd meg.

31.7. A szerzédésben régziteni kell kiildn6sen az alabbiakat:
a)  az Adatkezeld és az adatfeldolgozd megnevezése;
b)  az adatkezelés targya;
¢) akezelendd személyes adatok tipusa;
d)  akezelendd személyes adatok mennyisége (ha lehetséges);
€)  az érintettek kateg6ridi;
f)  az adatkezelés jellege és célja;
g)  az adatkezelés jogalapja;
h)  az adatkezelés idétartama;
i)  teend6k az adatkezelési szolgéltatds nyvjtisanak befejezés esetén;
J)  az Adatkezel6 kotelezetiségeit és jogai;

k) az adatfeldolgoz6 a személyes adatokat kizirélag az adatkezeld irasbeli utasitasai
alapjan kezeli, — beleértve a személyes adatoknak valamely harmadik orszdg vagy
nemzetkdzi szervezet szdmara valo tovabbitdsét is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az
adatfeldolgozéra alkalmazando uniés vagy tagillami jog irja el6; ebben az esetben errdl
a jogi elbirsrol az adatfeldolgozé az adatkezeldt az adatkezelést megel6zéen értesiti,
kivéve, ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabaly fontos kézérdekbél tiltja;

1)  az Adatkezeld ésaz adatfeldolgozé kdzbtti utasitdsadds, illetve kapcsolattartss médja;

m) a tovébbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozé déntés;
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n) az adatfeldolgozo a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozodan tiszteletben
tartja a jogszabalyi elbirasokat;

o) titoktartdsi kotelezettség;
p)  adatbiztonsagi el6irasok;

@)  kozremiikddés az adatbiztonsagi eléirasok érvényesitésében, az incidensek kezelésében
¢€s a hatasvizsgilatok elvégzésénél,

1)  kozremiikGdés az érintetti jogok gyakorldséban;

s)  informécidk nytjtisa az Adatkezeldnek és az Adatkezeld ellendrzési jogosultsaga;
t)  az Adatkezel6 ellendrzésének kivitelezési médja;

u) afeleldsség egyes kérdései;

v)  ajogérvényesitési lehetdségek.

31.8. Amennyiben sziikséges, az adatkezel és az adatfeldolgozé tovabbi intézkedéseket hoz annak
biztositdsara, hogy az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljard, a személyes
adatokhoz hozzaféréssel rendelkez6 természetes személyek kizar6lag az adatkezeld utasitdsanak
megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat.

32. Az adattovabbitasra vonatkozé kivetelmények

32.1. Az Adatkezeld szervezeti rendszerén belill a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez
sziikséges mértékben és ideig — olyan szervezeti egységhez, személyhez tovabbithaték, amelynek az
Adatkezelonél végzett feladatinak ellitdsdhoz a személyes adatok megismerése és kezelése
sziikséges.

32.2. Az Adatkezel6nél kiilonb6z0 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes céloknak
megfelel6en, indokolt esetben kapcsolhatok Sssze.

32.3. Olyan megkeresés, amely az Adatkezelé altal kezelt személyes adat tovabbitasara iranyul
csak jogszabdlyi elbiras alapjan, vagy csak a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennslldsa esetén
teljesitheté. Minden mds esetben az adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.

324. Olyan esetben, amikor az adattovébbitds nem jogszabdlyi kotelezettségen alapul, a
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett ehhez — részletes tdjékoztatist kovetben —
igazolhaté médon hozzijarul, vagy ha az az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesitéséhez szitkséges.

32.5. Kiilfsldre irdnyulé adattovabbitis esetén az adattovabbitast végzének kiilon meg kell
gy6zbédnie arrol, hogy a kiilfoldre tirténé adattovébbitas GDPR-ban eloirt feltételei fennallnak-e.
Ennek kapcsdn vizsgilandd, hogy az adattovébbitds a GDPR-ban meghatirozott valamely
jogalapnak megfelelSen torténik-e, és az adatok megfeleld védelmi szintie az adatokat &tvevd
adatkezelonél biztositott-e. Ha az adattovdbbitds az FEur6pai Gazdasigi Térség valamely
tagallaméba irdnyul, Ggy a személyes adatok megfelel§ szintii védelmét nem kell vizsgalni.

32.6. Olyan személyes adatok tovabbitaséra — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbdl vagy
nemzetko6zi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkdzi szervezet részére
torténd Gjboli tovabbitasit is —, amelyeket harmadik orszdgba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasukat kdvetden adatkezelésnek vetnek ald vagy szandékoznak alavetni, csak abban
az esetben keriilhet sor, ha az adatkezeld és az adatfeldolgozd egyarant teljesiti a GDPR-ban
rogzitett feltételeket.

32.7. Személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
sor keriilhet, ha az Eur6pai Bizottsag megallapitotta, illetve az Eurépai Uni6é Hivatalos Lapjéban és
annak honlapjén kozzétette, hogy a harmadik orszag, a harmadik orsz4g valamely teriilete, vagy egy
vagy tobb meghatérozott dgazata, vagy a széban forgd nemzetkdzi szervezet megfelelé védelmi
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szintet biztosft (megfeleléségi hatirozat). Az ilyen adattovabbitishoz nem szilkséges kiilén
engedély.

328. Személyes adatok tovibbitisa sordn, amennyiben az postai killdeményként torténik,
biztositani kell, hogy a kiilldemény zartan keriiljon feladésra.

329. Az Adatkezel6 véllalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizdrélag gy adja at,
hogy gondoskodik arrél, hogy azt az érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni.

32.10. Az Adatkezel$ az dltala végzett adattovéabbitasokat a Szabélyzat 3. szamu fiiggelékét képezd
nyilvéntartis szerinti tartalommal tartja nyilvan.

33. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa

33.1. Az Adatkezeld koteles nyilvantartani minden olyan adatkezelési tevékenységét, amely:
a)  azérintettek jogaira és szabadsagaira nézve valdsziniisithetéen kockazattal jar;
b)  nem alkalmi jellegg;
¢)  kilénleges adatok vagy biiniigyi személyes adatok kezelésével jar.

33.2. Az Adatkezel6 a 33.1. pont szerinti kételezettségének a 4. szdmu fiiggelékben foglaltak
szerinti tartalommal tesz eleget.

33.3. Az Adatkezel® 33.1. pont szerinti kitelezettségét az adatvédelmi tisztvisel§ teljesiti.

334. Az adatvédelmi tisztviselé gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek nyilvantartdsdnak
naprakészen tartidsanak feliigyeletérsl.

33.5. Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles a nyilvantartist a NAIH ez irdny kérésére rendelkezésre
bocsatani.

33.6. Az adatvédelmi tevékenységek nyilvantartasa tartalmazza:
a)  az Adatkezel megnevezését és elérhet6ségeit;
b)  az adatkezelés megnevezését;
¢) atényleges adatkezelés helyét;
d) az adatkezelés céljat;
€)  az adatkezelés jogalapjat;
f)  az adatkezelés jogalapjanak megnevezését;
g)  kozbs adatkezelés esetén a kozos adatkezeld megnevezését és elérhetdségeit;
h) az adatkezelés helyét;
i)  azadatfeldolgozénak az adatkezeléssel Ssszefiiggd tevékenységét;
j)  azadatkezelés technologidjat;
k)  azinformatikai alkalmazis megnevezését;
)  az adatkezel§ éltal kezelt személyes adatok korét;
m) az adatkezelés id6tartamat;
n) az adatok forrasat;
0) adattovébbitds esetén az adatok fajtajat;

p)  acimzett megnevezését és elérhetdségét;
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q) a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkézi szervezet részére t5rténd
adattovabbitasa esetén a megfeleld garancidra vonatkozé informéciokat;

r)  az adattovabbitas jogalapjat;
s)  az érintettek k6rét;

t)  az adatbiztonsig garantilasa érdekében alkalmazott technikai és szervezési intézkedések
leirasat. '

34. Az adatvédelmi hatdsvizsgilat és az elézetes konzulticié

34.1. Amennyiben az adatkezelés valamely — kiilondsen Wij technologidkat alkalmazd, tipusa,
figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira — valésziniisithetéen magas
kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, akkor az Adatkezeld
az adatkezelést megel6zéen hatisvizsgalatot végez arra vonatkozéan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

34.2. Amennyiben az adatvédelmi hatésvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld
altal a kockizat mérséklése céljabol tett intézkedések hianydban valésziniisithetéen magas
kockazattal jér, a személyes adatok kezelését megelézben az Adatkezeld konzultdl a
feliigyeleti hatosaggal (elézetes konzulticié). Az Adatkezelé elbzetes konzultici6
sziikségessége esetén a feliigyeleti hatdsag 4llispontjat az érintett adatkezeléssel Osszefliggh
doéntések meghozatala sorén kételes figyelembe venni.

IX, Fejezet
AZ ADATKEZELES SPECIALIS ESETEI

35. A munkatdrsak adatainak kezelése

35.1. Az Adatkezel6 valamennyi munkaviszonyt vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyt
létesitét koteles tdjékoztatni a munkavégzéssel kapcsolatos adatkezelésekrSl. A tijékoztatas
megismerésérél az érintett irdsban nyilatkozik.

35.2. A bér- és munkaiigyi nyilvantartés adatai a foglalkoztatott jogviszonydval kapcsolatos tények
megéllapitisara, a  besorolasi kovetelmények  igazolésara, bérszdmfejtésre,
tarsadalombiztositasi iigyintézésre és statisztikai adatszolgéltatasra haszndlhat6k fel.

36. Az adatkezelés médja
36.1. Manuailisan kezelt személyes adatok

36.1.1. Az Adatkezelének az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések meghatirozdsakor és
alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges
adatkezelési megoldés koziil azt kell vélasztania, amely a személyes adatok magasabb szintii
védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az Adatkezelének.

36.1.2. A manudlisan kezelt személyes adatok biztonsiga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a) az irattdri kezelésbe vett iratokat j6l zérhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel elltott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintéz8k férhetnek
hozz4, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi iratokat biztons4gosan elzérva kell tartani,
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¢) az adatkezelések iratainak archivéldsat rendszeresen el kell végezni, az archivalt iratokat
a vonatkozo el6irdsoknak megfelelden kell szétvalogatni &s irattri kezelésbe venni.

36.1.3. A 36.1.2. b) pontja szerinti helyiségek, illetve szekrények kulcsshoz valé hozzaférés rendjét
az Adatkezeld féigazgatdja éllapitja meg, melyet az adatvédelmi tisztviselé részére tdjékoztatasul
megkiild.

36.1.4. Az Adatkezelé munkatirsa az Infotv., a GDPR é&s jelen szabélyzat eléirdsai alapjan
személyes adatnak minésiilé adatokat tartalmazé iratokat kételes munkaidén til — &s amelyeket
Iehetséges, munkaid6ben is — szekrényében zérva tartani. Az asztalon és az irod4ban egyéb helyen
hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabo! és annak idétartama alatt tarolhatok.

36.1.5. A 36.1.4. bekezdésben felsorolt iratok elzérdséért az az figyintézd felel6s, akinél azok a
munkaidd befejezésekor talalhatok.

36.1.6. Az egyéb szempontokon til adatvédelmi megfontoldsbél azokat a helyiségeket, ahol kdzos
hasznélati nyomtaté vagy mésologép iizemel, az adatbiztonsdgi  kdvetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

31.6.7. Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Adatkezelé hivatali helyiségébodl kivinni —
munkakdri feladat ellatdsanak kivételével — csak a kozvetlen felettes vezetd engedélyével lehet. Az
ligyintéz ez esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy az ne vesszen el, ne rongélédjon vagy
semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy tudomd4séra ne jusson.

36.2. Elcktronikusan kezelt személyes adatok

36.2.1. Amennyiben az Adatkezel6 olyan elektronikus rendszerben kezel személyes adatot, amelybe
csak a hozzaférési listdra felvett, nyilvantartott, illetékes munkatérs léphet be, ugy az illetékes
munkatérsnak egyéni, titkos jelszéval kell bej clentkeznie a rendszerbe. Az adatkezelés
befejeztével a rendszerb6l ki kell 1épni. A rendszerben tortént, jelszéval védett adatkezelésért
az Adatkezelt felel.

36.2.2. Az adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében a munkatérs kotelessége az egyéni
jelszavinak védelme. Az egyéni jelszé a munkatérson kiviil kizérélag az adatkezelési szoftver
fejlesztését, tizemeltetését ellatd informatikai munkatéarsak, valamint az adatvédelmi tisztviselé altal
ismerhet6 meg, ha az az Adatkezel6nél elvégzend6 feladatuk ellstisahoz szitkségessé valik.

36.2.3. Az adatkezelésre hasznélt szamit6gépek adatbevitelre, lekérdezésre alkalmas allapotban
torténd, felugyelet nélkiil hagyasa tilos.

36.2.4. Az Adatkezeld kizirdlag olyan adatkezelési rendszert alkalmazhat, amely a rendszerbe
tortent belépést regisztrélja, illetve a rogzitett adatokrsl megallapithaté, hogy az adatrdgzités ki 4ltal
és milyen idépontban tértént.

36.2.5. Az iratok telefaxon, az adatok telefonon, és egyéb elekironikus tGton csak kellé
koriiltekintéssel és kizdrlag a Foigazgatésag technikai eszkdzeinek igénybevételével
tovabbithaték.

37. A munkatirsakat érint6 ellenérzések szabdlyai

37.1. Postai kiildemények

A munkahelyre érkezett postai killdemény, amennyiben feltételezhets, hogy az személyre szl6 —
példaul ,s.k.” jelzéssel ellatott vagy azon a cimzett pontos neve feltiintetésre keriilt — elészor a
munkatarsnak kell 4tadni. Amennyiben ilyen tartalmi levél mégis felbontisra keriil, akkor azt
vissza kell zérni, és a felbontas d4tumat, valamint a levél tartalmat megismerd személy nevét fel
kell rajta tiintetni.
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37.2.Telefonok hasznglatinak ellenérzése

37.2.1. Az Adatkezel0 4ltal a munkatirsak rendelkezésére bocsatott mobil és vezetékes telefonokat
elsddlegesen hivatalos célbél lehet hasznalni, a magancéli hasznélat alkalomszertien, az eréforrisok
ardnyos igénybevételéig, csak és kizirélag kérelemre egyedi esetben engedélyezett.

37.2.2. Amennyiben az Adatkezel6, mint munkaltaté a jogos érdekére hivatkozva ellendrizni
kivanja a munkatérsak telefonhasznélatat, akkor ez kizérélag a hivatalos hasznélatra terjedhet ki, a
magéncéli hasznélat ellenSrzése tilos. Az ellenbrzés sordn fOszabdly szerint az Adatkezeld
biztositja a munkatérs jelenlétét és ellendrzés sorén a fokozatossag elvének betartasdval jar el. Az
ellendrzés lefolytatisa eltt a munkaltatéi jogkérgyakorlé koteles a munkatirsat az adatkezelés
koriilményeir6l tijékoztatni. Amennyiben a munkaltatéi ellendrzés a munkatérshoz kéthetd
hivaslista ellenérzéséhez kapcsolodik, akkor a tavkdzlési szolgiltatotsl meg kell kérni az adott
telefonszamhoz tartozé részletes hivéslistit olyan médon, hogy a hivéslistiban szerepld
telefonszamok utolsé hérom szdmjegye nem felismerhetd forméban (anonimizltan) szerepeljen,
amely alapjan a munkatirs a magancéli hivésait kivalogathatja. Ezt az anonimizalt hivaslistat
kizar6lag az érintett munkatérs és a munkaltat6i jogk6rgyakorl6 ismerheti meg.

37.2.3. Abban az esetben, ha a munkatirs visszaadja az 4ltala hasznalt mobiltelefont akir a
munkaviszony fenndlldsa alatt, akdr a munkaviszony megsziinésekor/megsziintetésekor,
gondoskodni kell arrél, hogy az eszkozon térolt esetleges magénjellegli adatokat — igy
telefonszamokat, iizeneteket, képeket, filmeket, egyéb form4ju és tartalmni adatokat — az érintett
lementhesse, majd azokat visszaallithatatlan médon t&rSini kell. A munkatirs koteles a
magéanjellegii tartalmak eltivolitisarél jelen Szabalyzat 8. szdmn fiiggelékben foglaltak szerinti
formaban és tartalommal irasbeli nyilatkozatot tenni. A késziiléket csak azt kvetden lehet stadni
harmadik személy részére, ha az eszktzkiaddsért felelds személy meggy6z6dott arrél, hogy azon
magénjellegli adat mar nincs, vagy nem fellelhet. Az eljarast lefolytaté személyt a megismert
maganjellegii adatok tekintetében titoktartési kételezettség terheli, azt harmadik személy részére
nem adhatja at, rd vonatkozé informaciét nem kdzolhet.

37.3. E-mail postafi6k hasznilatinak és ellenérzésének adatvédelmi szabdlyai

37.3.1. Az Adatkezelé a munkavégzés céljira rendelkezésre bocsatott e-mail postafiékot hivatalos
célbol adja at a munkatdrsnak, mely fick magincélra nem hasznélhato.

37.3.2. Az Adatkezel6 informatikai rendszereinek ilizembiztos mlkodéséért felelds szervezeti
egysége (ICT) jogosult az e-mail postafik térolokapacitasat meghatérozni, az e-mailhez csatolt
fajlok méretét és forméitumdt korldtozni, és koteles az ezzel kapcsolatos informacickrdl a
munkatérsakat sziikség szerint, de legalabb fél évente e-mailben t4jékoztatni. E bedllitasokat, és a
szervezeti egység dltal meghatdrozott tovabbi felhaszniléi szabilyokat a munkatérsak kotelesek
betartani.

37.3.3. A munkatérs tovibbi nem fizleti e-mail postafibkokat a munkahelyi szamitégépen nem
nyithat meg, és nem hasznélhat.

37.3.4. Az Adatkezeld, mint munkaltaté jogos érdekére hivatkozva ellendrizheti a munkatars altal
folytatott hivatalos levelezést a jelen Szabalyzatban foglaltak betartdsival. Az ellendrzés sordn az
Adatkezel6 f6 szabaly szerint biztositja a munkatars személyes jelenlétét, tovabbd az ellendrzés
soran a fokozatossdg elvének betartaséval jar el. Az ellenérzés alapjat az Adatkezeld altal elkészitett
érdekmérlegelési teszt eredménye adja. Az ellenérzésre jogosult munkéltatéi jogkdr gyakorlé
kdteles a munkatirsat dokumentalt mé6don, a tényleges ellenérzés megkezdése elstt tajékoztatni,
hogy mely, pontosan meghatdrozott érdek miatt keriill sor az ellenérzésre. A munkatirs az
ellendrzés sordn az e-mail tartalmanak megtekintése elétt koteles jelezni a munkaltaténak, illetve a
munkéltatdé képviseletében eljaré személynek, ha az adott e-mail személyes adatot tartalmaz. A
munkakori feladatokkal kapcsolatos e-mailek tartalmit az Adatkezeld korlatozas nélkiil
vizsgalhatja,

37.3.5. Amikor a hivatalos e-mail postafick tartalmit a munkéltaté ellendrizni kivanja — a
lépesdzetes ellenbrzési rendszer alapjdn —, elsdsorban a levelek fejlécének list4jat jogosult az ICT
szervezeti egységtdl megkérni. A lista tartalmazhatja a postafiokba érkezett és onnan kiilldatt
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levelek cimzettjét, tirgyat, valamint, amennyiben tovabbi adat ismerete sziikséges a kiildés vagy
fogadas id6tartamat, és az esetlegesen csatolt fajl nevét, méretét. A lista megismerését kovetben a
munkaltatéi jogkdrgyakorlé kijelolheti azokat a leveleket, amelyeket a munkatérsnak 4t kell adnia,
aki a kérést csak abban az esetben jogosult megtagadni, ha a levél maginjellegt. A magénjellegii
levelek tartalmat a munkéltaté nem ismerheti meg. A tilalom ellenére folytatott magéanjellegfi
levelezés esetében ugyanis a levél tartalménak megismerése nem szilkséges a munkatarssal
szemben esetlegesen alkalmazandé munkajogi jogkdvetkezményekhez. Ilyen levelek torlésére a
munkaltatéi jogkorgyakorlo jogosult felszélitani a munkatarsat, a munkatérs pedig koteles eleget
tenni a felszolitdsnak
37.3.6. Amennyiben olyan idépontban kellene az e-mail postafibkban trolt levelek koziil a
szilkséges hivatalos targy leveleket kivilogatni, amikor az érintett munkatars tartésan nem
tartozkodik a szAmitogép mellett, az érintett kijeldlhet olyan munkatérsat, aki helyette a postafickba
belépve ezt megteheti. Ennek hidnydban a kézvetlen vezetd jeldlhet ki két személyt, akik egyiittes
jelenlétiik mellett csak a meghatdrozott, hivatalos tirgy(i leveleket menthetik le a postafidkbol, a
nem hivatalos tirgya levelek tekintetében azonban titoktartési kotelezettsége 4ll fenn, annak
tartalmat nem adbatjék 4t, arrél informaci6t nem kozolhetnek a vezetdvel, vagy mas személlyel.
37.3.7. Amennyiben a munkatarsat felmentik a munkavégzés aldl, a felmentés idétartaméra, illetve
a munkavégzésre irdnyulé jogviszonya megsziinését6l szamitott legfeljebb harom honapos
id6tartamban a munkatirs e-mail cimét a munkatirs é mds munkatirsak szdmara
hozzéférhetetlenné kell tenni (zérolni), valamint olyan informatikai beallitist kell életbe léptetni,
amely a postafiok cimre kiildott levél felad6jat automatikus vélaszban arrél tajékoztatja, hogy:

a) a postafiék hasznalata megsziint, és

b) amennyiben hivatalos targyt levelet kivan az Adatkezelé részére megkiildeni, azt mely

¢-mail vagy postacimre teheti meg.

37.38.A 37.3.7. pontban deklaralt hataridé leteltét kévetben az e-mail postafiék cimet inaktivva
kell tenni, vagyis olyan informatikai beallitast kell élethe 1éptetni, amely megakadalyozza, hogy a
postafiok tovabbi levelet fogadhasson.
37.3.9.A 37.3.7. pont szerinti tdjékoztatasban nem lehet adatot, informaciét szolgaltatni arrdl, hogy
az e-mail postafiok hasznilata mely okbdl sziint meg, illetbleg, hogy az érintett munkatirs
jogviszonya megsziint-e, ha igen, a megsziinés mely okbél tortént.
37.3.10. A postafidk hozziférhetetlenné, illetve inaktivva tétele mellett tilos olyan bedllités
alkalmazisa, mely a postafidkba érkezd leveleket mas e-mail cimre tovabbitana.
37.3.11. A munkatirs szdméra az utolsé munkéban t5lttt napjan — de legkéssbb az attol
szamitott 5t munkanapon beliil — biztositani kell, hogy az esetlegesen postafickjéba érkezett magan
jellegi leveleit a postafiokjabél lementhesse. E mentést csak akkor kontrolalhatja egy erre kijelslt
munkatdrs, ha a jogviszony megsziinésének oka azt indokolja. Ebben az esetben a kijelolt
munkatérsat titoktartési kotelezettség terheli a tudomaséra jutott magénjellegti adatok tekintetében.
37.3.12. Ha a postafiok olyan jellegii hivatalos levelezést tartalmaz, amely a késébbi
feladatok elldtdsa tekintetében sziikséges lehet, és a dokumentumok lementése az Adatkezeld
részére ardnytalan nehézséget okoz, akkor a magéanjellegli adatok lementését &s végleges
eltavolitdsit kovetben a postafick tovdbb milikSdtethetd, melyrdl az érintett munkatirsat is
tajékoztatni kell. A postafikban a tovabbiakban csak hivatalos tirgyi levelek kezelhetdk.

374.A munkatirsak rendelkezésére bocsitott internethasznilatnak és ellendrzésének
adatvédelmi szabalyai

37.4.1. A munkatérsak rendelkezésére bocsétott internet kapcsolat célja elsddlegesen a hatékony
munkavégzés elbsegitése, emellett a szolgéltatds magin cél hasznalata — az Adatkezelé iizleti
érdekeinek, jo himevének sérelme, valamint az informatikai rendszer kapacitasainak arinytalan
korl&tozasa nélkiil — megengedett.

374.2. Az Adatkezel6 informatikai rendszereinek {izembiztos mikodéséért felelds szervezeti
egysége (ICT) jogosult az internet felhasznélast korlatozni, és meghatarozni azokat a kulcsszavakat,
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amelyeket tartalmazé weboldalak megnyitisat az informatikai rendszer automatikusan elutasit.
Ezen szabalyokat a vonatkozé belsé szabélyzat tartalmazza.

37.4.3. Amennyiben megalapozottan vélelmezhets, hogy a munkatérs az internet kapcsolatot a fenti
szabélyok megsértésével hasznalja, a munk4ltatéi jogkorgyakorlé a szabélyszegés koriilményeit 6
szabély szerint személyes elbeszélgetés utjan koteles tisztazni.

37.4.4. Amennyiben 37.4.3. pontban foglalt eljirds nem vezetne eredményre, a munkaltaté kérheti
az ICT szervezet bevondsét azzal, hogy az érintett munkatdrs szamitégépén megnyitott weboldalak
listajat a munkaltaté részére adjik 4t. Ebben az esetben az adatkezelés jogalapjat a munkaltaté jogos
érdeke képezi, amely a munkaltaté 4ltal elvégzett érdekmérlegelési teszten alapul. A munkdltaté
listat £6 szabély szerint az érintett munkatars jelenlétében jogosult ellenrizni, és a nem hivatalos
jellegli adatokat csak a sziikséges mértékben és ideig kezelheti, azzal, hogy azokat részleteiben nem
ismerheti meg, nem kezelheti, pusztin az esetleges munkajogi kovetkezmények megéllapitasshoz
sziikséges mértékben jogosult az adatokat észrevételezni.

37.5. A munkatdrs munkaillomdsdnak ellenérzése

Azt a teriiletet, ahol a munkatars dolgozik — igy példaul az irbasztalanak fiékjat — munkatigyi célbol
nem lehet ellenérizni. Amennyiben egyéb célbél az ellenérzés szlikségessége felmeriil, ugy azt csak
abban az esetben lehet megtenni, ha a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések azt lehetévé teszik, és
ezt az adatvédelmi tisztviseld eldzoleg jovahagyta, A munkatdrsat minden esetben teljeskdriien
tdjékoztatni kell elézetesen az ellen6rzéssel kapcsolatban megvalésulé adatkezelésrél.

37.6. Elektronikus megfigyelérendszer alkalmazisa

Amennyiben az Adatkezel6 a munkéltatéi ellendrzés korében elektronikus megfigyel6rendszert
kivan alkalmazni, az erre vonatkoz6 rendelkezéseket kiilon szabalyzatban kell megfogalmaznia. Az
ellendrzéshez fliz6d6 legitim érdek mérlegelése sordn tekintettel kell lenni az aldbbi adatkezelési
korlatokra:

a)  a munkaltatéi ellenérzés akkor tekintheté jogszeriinek, amennyiben a munkaviszony
rendeltetésével kézvetleniil dsszefiliggd okbol feltétleniil sziikséges,

b) a munkéltatéi ellenbrzés és az annak sordn alkalmazott eszkdzok, médszerek nem
jarhatnak az emberi méltosig megsértésével, illetdleg a munkatrsak magénélete nem
ellen6rizhetd,

¢)  amunkatrsakat eldzetesen t4jékoztatni kell az adatkezelés lényeges koriilményeirél,

d) az Adatkezeld kiteles a jogszerliség, a tisztességes eljards és atlathatdsag, valamint a
célhoz kotottség elveit az adatkezelés soran betartani.

38. Vezeték személyes adatainak kezelése

38.1. Az Adatkezel6 vezetdi allomanyanak nyilvéntartdsa a jogviszonyra vonatkozé tények
dokumentélasara szolgdlé adatkezelés, melynek jogszabélyi alapjat kiilénésen a foglalkoztatisra
vonatkozé munkajogi szabilyok, igy kormanyzati igazgatdsrél sz616 2018. évi CXXV. térvény, a
munka tSrvénykdnyvérél szélé 2012. évi 1. torvény, a kozfoglalkoztatistsl és az
kozfoglalkoztatishoz kapcsolodo, valamint egyéb térvények médositdsardl szolé 2011. évi CVIL
torvény, az addzés rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény, a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl
sz0l6 1997. évi LXXXI. torvény és végrehajtisi rendeleteik, valamint az Adatkezeld belsd
szabélyzatai képezik.

38.2. Az Adatkezel vezetSi allomanyinak nyilvéntartdsahoz sziikséges adatokat az érintett
szolgiltatja jogszabdlyokban meghatarozott kdrben, az Adatkezelé 4ltal meghatérozott olyan
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korben, amelyben az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az
egyik fél, vagy az a szerz8dés megkotését megelzlen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szikséges, vagy az Adatkezel altal meghatirozott olyan kérben, amelyben az
adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez elsédlegesen
sziikséges.

38.3. A npyilvantartds adatai a vezetd jogviszonyaval kapcsolatos tenyek megéllapitdsara,
bérszamfejtésre, tArsadalombiztositdsi iigyintézésre és statisztikai adatszolgéltatasra hasznilhat6k
fel.

384. A nyilvéntartis kezelését — a feladatkoriik ellatasdhoz sziikséges mértékben — az Adatkezeld
Humaneréforrds-gazdalkodasi és Informatikai Féosztaly Huménpolitikai Osztalya végzi.

39,  Akozérdekii adatok nyilvinossiga, a kézérdeki adat megismerésére iranyulé igény
teljesitése

A kételezben kozzéteendé adatok nyilvanossigra hozatalanak részletes rendjét és a kozérdeki
adatok megismerésének részletes rendjét az Adatkezeld fSigazgatéjanak a kozérdekii adatok
megismerésének és a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvénossdgra hozatalinak rendjérdl szolé
szabdalyzata tartalmazza.

Hatalyos: 2021.03.01. 29



X. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat 2021. mércius 1. napjén 1ép hatilyba, és ezzel egyidejlileg a Térsadalmi

Esélyteremtési Fdigazgatosdg 6/2020 (V.5.) TEF szabdlyzata az adatvédelem és adatbiztonsig
szabalyairdl hatdlyat veszti.

Az Adatkezeld gondoskodik arrél, hogy a Szabalyzatot a vele munkaviszonyban vagy

munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban &ll6 személyek, illetve az 4ltala megbizott
adatfeldolgozok megismerjék.

et mfésy
L] gt/ G

Budapest, 2021. marcius 1.

-\"?Fdi ddp ost, Qe \\ ZtO_]ka Attlla
féigazgatod

Hatalyos: 2021.03.01. 30



Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabélyzat
Térsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosig (TEF) S. szamn fliggelék

JEGYZOKONYV (minta)

WEREZIeN It s
Az értekezlet neve és
célja:

Adatvédelmi Bizottsig, adatvédelmi incidens vizsgilata

Détum és helyszin:

JegyzOkonyv szdma:

JegyzOkényvvezety: |

MesAvevotantyie

Résztvevok munkakire

1. Elézmények:

2. Az esemény besorolisa

- A leirtak alapjin megallapithat6, hogy adatvédelmi incidens tértént /nem tortént,
(indok: ...)

3. Adatvédelmi incidens jellemzéi:

- Az érintettek jellege:

- Az érintettek szama:

- Sériilés jelleg:

- Adatvédelmi incidens jellege:

- Adatvédelmi incidens oka:

- Az adatvédelmi incidens kbriilményei és hatdsai:

- Az adatvédelmi incidens el6tt alkalmazott intézkedések leirdsa:
- Az adatvédelmi incidens kivetkezményei:

- Az érintett személyes adatok jellege:

4. Megallapitisok és javaslatok

Tekintettel az adatvédelmi incidens jellegére és silyossdgi fokara, valamint annak az
¢rintetire gyakorolt kovetkezményeire, illetve hétrényos hatésaira, az Adatvédelmi Bizottsag
ugy hatérozott, hogy sziikséges /nem sziikséges bejelentést tenni az Adatvédelmi Hatéség
felé, az adatvédelmi incidens magas kockazattal jér /nem jar az érintettek jogaira és
szabadsagaira, azaz a magéanszférijukra.

5. Az Adatvédelmi Bizottsag javaslatai:



Adatvédelmi és Adatbiztons4gi Szabalyzat
Térsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésig (TEF) 5. szamu fiiggelék

a) ...
Felelds: ...
b) A kockézatok enyhitése kérében:
Felelds: ...
c) Egyéb
Felelgs: ...
d) A hatdridd a megtett intézkedésekrdi: ...

Kelt;

.......................................................................................

név, munkakdr név, munkakdr név, munkakor
jegyzbkonyvvezet6

-----------------------------

név, munkakor



Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzat
Térsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag (TEF) 6. sz4m{ fiipgelék

ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A HATOSAGNAK

Iktatészam:....................... Térgy: adatvédelmi incidens bejelentése

Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsig Hatésag

Budapest
Budapest, Pf.: 9.

1363

Tisztelt Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsig Hatésag!

A Térsadabmi Esélyteremtési Foigazgatésig (TEF) (székhely: 1135 Budapest, Szegedi 1t

35-37., PIR szém: 840516; ad6sz4m: 15840510-1-41, képviseli: Sztojka Attila fBigazgaté, a

tovabbiakban: TEF, vagy Adatkezeld) a GDPR 33. cikke alapjén a bekévezetett adatvédelmi

incidenssel kapcsolatosan az alabbi bejelentést teszi.

Az incidens bekvetkezésének id6pontja:

Az incidensrél val6 adatkezelsi tudomasszerzés id6pontja és modja:

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az incidenssel érintett személyek kategériai:

Az incidenssel érintett személyek széma:

Az incidenssel érintett adatok kateg6riai:

Az incidenssel érintett adatok bozzévetbleges szama:

Az adatvédelmi tisztviseld neve &s elérhetGségei:

Az adatvédelmi incidensbél eredd, valészintisitheté kdvetkezmények:

10. A Foigazgat6sag 4ltal az adatvédelmi incidens orvosléséra tett/ tervezett intézkedések:

11. Az adatvédelmi incidensbsl eredd esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését
célzo

intézkedések:

e A R

Budapest, ..........................
Tisztelettel:

féigazgato



Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Térsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosag (TEF) 7. szamu fliggelék

AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA ADATVEDELMI INCIDENSROL

lktatészam: .................... Targy: tajékoztatas

Tisztelt ..o !

Téjékoztatom’, hogy a Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatosig (TEF) (székhely: 1135
Budapest, Szegedi ut 35-37., PIR szém: 840516; ad6szam: 15840510-1-41, képviseli: Sztojka
Attila f6igazgaté, a tovabbiakban: TEF, vagy Adatkezel5), mint adatkezel képviseletében a
TEF éltal kezelt személyes adatait érintéen a F 8igazgatosagon adatvédelmi incidens tortént.

Az incidens bekovetkezésének id6pontja:
Az incidensrdl valé adatkezeldi tudomasszerzés idépontja és médja:
Az adatvédelmi incidens jellege:
Az incidenssel érintett személyek kategoridi:
Az incidenssel érintett személyek szama:
Az incidenssel érintett adatok kategoriai:
Az incidenssel érintett adatok hozzavetbleges szamas:
Az adatvédelmi tisztviseld neve és elérhet6ségei:
Az adatvédelmi incidensbél eredd, valészintisithet kévetkezmények:
. A Fdigazgatésag 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett / tervezett
intézkedések:
- Az adatvédelmi incidensbdl ered esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését
¢élz6 intézkedések:

Nk wN =

—\0 oo
=

R
[y

Budapest, .................oo
Tisztelettel:

féigazgatd

! Nem kell tajékoztatast adni, ha:

- az adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovibbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadségaira Jelentett, magas kockézat
a tovabbiakban valészintisithetéen nem valésul meg;

- a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé: ez esetben az érintetteket
nyilvanosan koézzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld
intézkedést kell hozni, amely biztositia az érintettek hasonloan hatékony
tajékoztatasat.



Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Térsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdsag (TEF) 8. szamy fliggelék

Nyilatkozat az informatikai
eszkozok adattartalmarél az eszkoz visszaszolgiltatisakor

NEVE e ,
(@nyja NEVE ... ,
szil. hely:.........cccooeeviiiinll > szill. id6:...... ) Kkijelentem, hogy a

Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésag (TEF) (székhely: 1135 Budapest, Szegedi it 35-
37., PIR szém: 840516; adoszam: 15840510-1-41, képviseli: Sztojka Attila féigazgatd, a
tovabbiakban: TEF, vagy Adatkezel6) mint munkéltatém a munkakérémhoz kapcsolédo
feladatok elvégzése céljabél az aldbbi infokommunikaciés eszkdzoket (munkahelyi
szamitogép, okostelefon, egyéb informatikai és infokommunikéciés eszkéz) biztositotta
szamomra

eszk6z megnevezés: azonosité:

.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

Nyilatkozom arrdl, hogy a fenti eszkdzokdn kizarélag a munkafeladatokkal Osszefiiggd
adatok talalhatok.

munkatars

............................................................

név alairas



