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: . L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

.1. Bevezetés

Az Intézmény Kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfeleld belsd szabalyok,
technikai és szervezesi intézkedések meghozataldval — (gy végzi, hogy az minden
korilmenyek kozott felelien meg a Rendelet), valamint az informaciés dnrendelkezési jogrél
¢s az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

1.2, A Szabalyzat célja

1. A Szabalyzat célja azon belsd szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy az Intézmény adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és
az Infotv, rendelkezéseinek.

2. A Szabalyzat célja tovabba, hogy az Intézmény - azaltal, hogy a Rendeletnek vald
megfeleles érdekében megalkotta és alkalmazza jelen Szabalyzatot — igazolni tudja a
Rendelet hatalya ala tartozo jogszerli adatkezelési tevékenységét.

1.3. A Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozd személyes adatok Intézmény
altali kezelesere terjed ki. A Szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell
tekinteni az egyéni vallalkozét, az egyéni céget és az Sstermeldket is.

L.4. Fogalommeghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyadé fogalommeghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. A jelen Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol fébb fogalmak:

1. ,szemeélyes adat™ azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (.érintett”)
vonatkozd barmely informécié; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kdzvetett modon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozoé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tébb tényezd alapjan
azonosithato;

2. padatkezelés™: a személyes adatokon vagy adatéllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon vegzett barmely mivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gyijtés,
rogzites, rendszerezes, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetove tétel Gtjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjelolése jvébeli
kezelésik korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz&d bizonyos
szemelyes jellemzok ertékelésére, klléndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi 4llapothoz, személyes preferenciakhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz Kapcsolodd
jellemzCk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;



9. ,alnevesités”™ a személyes adatok olyan madon térténd kezelése, amelynek
kdvetkeztében tovabbi informéaciok felhasznalasa nélkil t6bbé mar nem allapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciot kilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével
biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes
adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartisi rendszer” a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. »adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Gigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait &s eszkozeit dnalldan
vagy masokkal egyltt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kilonts szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is meghatarozhatja:

8. ,adatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, igynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, ugyndkség vagy
barmely egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetieniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsinek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy felelien az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

10. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ggynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel az
adatfeldolgozdoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak:

11. ,az erintett hozzajarulasa™ az érintett akaratdnak nkéntes, konkrét és megfeleld
tajekoztatason alapulé es egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitest felreérthetetleniil kifejezé cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
eérintd személyes adatok kezeléséhez:

12. ,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztésél, megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valod jogosulatlan
hozzaférest eredményezi.

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA
I.1. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

1. A hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén az érintett hozzajaruldsat személyes adatai
kezelesehez az Adatkérd lap személyes adatok hozzajarulason alapulé kezeléséhez
melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

2. Hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett az Intézmény internetes honlapjanak
megtekintése soran bejeldl egy erre vonatkozd négyzetet, az informacios tarsadalommal
0sszeflggd szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozé technikai beallitasokat haijt
végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott
Osszefuggesben az érintett hozzdjarulasat személyes adatainak tervezett kezeléséhez



egyertelmien kifejezi. A hallgatas, az elre bejeldit négyzet vagy a nem cselekvés nem
mindsil hozzajarulasnak.

3. A hozzdjarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett Osszes adatkezelési
tevekenysegre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az &sszes adatkezelési célra vonatkozdan meg kell adni.

4. Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
Ugyekre is vonatkozik — pl. szerz6dés megkétése - a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a
mas Ugyektdl egyertelmiien megkilénbéztethetd modon kell eldadni, érthetd és kénnyen
hozzaférhetd formaban, viligos és egyszerli nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat
tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kételezd erdvel
nem bir.

5. Az Intezmeny nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeleséhez valé hozzdjarulas megadasahoz, amelyek nem szlksegesek a szerzidés
teljesitéséhez.

6. A hozzgjarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehetdvé tenni. mint annak
megadasat.

7. Ha a szemelyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkozo jogi kételezettség
teljesitese celjabol tovabbi kalon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.

8. Az Intézmény az Adatkezelési Tajékoztatd elnevezésii melléklet szerinti adatkezelési
tajekoztatojat a honlapjan a lablécben elérhetdvé teszi az érintettek szaméra. E tajekoztaté
célja, hogy az érintetteket e barki szamara elérhett médon az adatkezelés megkezdése elétt
€s annak folyaman is egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiléndsen az adatkezelés celjarél és jogalapjardl, az
adatkezelésre s az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idtartamarsl,
arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezelé az Infotv. 6. § (5) bekezdése alapjan
kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatas kiterjed az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Ezen Adatkezelési
Tajékoztatot a legfontosabb adatkezelési lépések mindegyikénél kiilén linkkel jeldlve
is megismerhetévé kell tenni (példdul egy regisztracid esetében a regisztracid elétt, a
regisztracio folyamatanal, stb.). E tajékoztato elérhetdségérdl az érintetteket tajékoztatni kell.

9. A melléklet szerinti adatkérd lapon, illetve a 11.1. pont 2. alpontja szerinti formaban térténd
hozzajarulaskor az adott konkrét hozz4jarulasi kérelmen csak olyan személyes adat kérhetd,
amely a kert adatkezelés céljahoz elengedhetetleniil szikséges.

I.2. Adatkezelés az érintett hozzajarulasa nélkiil

Az Infotv. 6. § (5) bekezdésében foglalt jogalapon (jogi kotelezettséq teljesitése, vagy az
adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése céljabol) torténs
adatkezelés az erintett hozzajarulasatol fuggetlen. A jogi kitelezettség teljesitése jogalapon
torténd adatkezeles soran az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ezesetben kizdlni
kell, hogy az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt
egyertelmlen és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljarél és jogalapjarél, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, arrdl, ha az érintett
személyes adatait az adatkezelé a rd vonatkozd jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve
arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezd adatkezelés



eseten a tajekoztatds megtorténhet az elbbi informéciokat tartalmazé jogszabalyi
rendelkezésekre vald utalds nyilvanossagra hozatalaval is.

o ll. FEJEZET ,
SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

ll.1. Szerz6do partnerek (vevok, szalliték) adatainak kezelése

1. Az Intézmény szerzodes feljesitése jogcimén a szerzGdés megkétése, teljesitése,
megszlnése, szerzddesi kedvezmény nyljtasa céljabdl kezeli a vele vevéként, szallitoként
szerzodott természetes szemeély nevét, sziiletési nevét, szlletési idejét, anyja neveét,
lakcimet, adoazonositd jelét, adoszamat, vallalkozoi, Gstermeldi igazolvany szamat, személyi
igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét, honlap-
cimét, bankszamlaszamat, vev@szamat (ugyfélszamat, rendelésszamat), online azonositdjat
(vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak), Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsil akkor
is, ha az adatkezeles a szerz0dés megkdtését megeldzoen az érintett kérésére térténd
lepesek megtetelehez szikséges. Az adatkezelés jogalapja: szerzddés teljesitése. A
személyes adatok cimzetijei: az Egyesiilet uUgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallaloi, kényvelési, adézasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozéi.
A szemelyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

2. Az erintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kizolni kell, hogy az
adatkezeles a szerzddeés teliesitése jogalapon torténik; ez a t&jékoztatds torténhet a
szerzOdesben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozd részére térténd atadasardl
tajekoztatni kell. A természetes személlyel kétott szerzédéshez kapcsolédd adatkezelési
kikdtes szoveget jelen Szabalyzat Adatkezelési kikotés természetes személlyel kotstt
szerzddéshez melléklete tartalmazza.

lll.2. Latogat6i adatkezelés az Intézmény honlapjan - Tajékoztatas siitik (cookie)
alkalmazasarol

1. A Sitik (cookie-k) révid adatfajlok, melyeket a meglatogatott honlap helyez el a
felhasznald szamitogépén. A cookie célja, hogy az adott infokommunikacios, internetes
szolgaltatast megkonnyitse, kényelmesebbé tegye. Szamos fajtaja létezik, de altaldban két
nagy csoportba sorolhatdak. Az egyik az ideiglenes cookie, amelyet a honlap csak egy adott
munkamenet soran (pl.: egy internetes bankolds biztonsagi azonositasa alatt) helyez el a
felhasznald eszkbzeén, a masik fajtaja az allandd cookie (pl.: egy honlap nyelvi beallitasa),
amely addig a szamitogépen marad, amig a felhasznald le nem térli azt. Az Eurdpai
Bizottsag iranyelvei alapjan cookie-kat - kivéve, ha azok az adott szolgaltatas hasznalatahoz
elengedhetetlenll szikségesek - csak a felhaszndlé engedélyével lehet a felhasznald
eszkizén elhelyezni.

2. A felhasznald hozzajarulasat nem igényld siitik esetében a honlap elso latogatasa soran
kell tajekoztatast nyujtani. A sitikre vonatkozé tajékoztato teljes szévege nem jelenik meg az
Intézmény altal izemeltetett honlapon, hanem révid Ssszefoglalas taldlhato a tajekoztatas
lenyegével, es egy linken keresztll utal a honlap a teljes kérii tajékoztatd elérhetdsegére.

3. A hozzgjarulast igényld siitik esetében a tajékoztatas a honlap elsd latogatasahoz
kapcsolddik abban az esetben, ha a sitik alkalmazasaval egyitt jard adatkezelés mar az
oldal felkeresésevel megkezdédik. Amennyiben a siti alkalmazasédra a felhasznald altal
kifejezetten kert funkcid igénybevételéhez kapcsoladik, akkor a tajékoztatas is megjelenhet e
funkcio igenybevételéhez kapcsolodéan. Ebben az esetben sem sziikséges az, hogy a
sltikre vonatkozd tajékoztato teljes szdvege megjelenjen a honlapon, elegendd egy révid
Osszefoglalo a tdjékoztatas lényegérdl, és egy linken Keresztil utalds a teljes kord
tajekoztato elérhetdségére.



4. A honlapon a sitik alkalmazésardl a latogatot az Adatkezelési Tajekoztatéban tajékoztatni
kell. E tajékoztatéval az Intézmény biztositia, hogy a latogatd a honlap informacids
tarsadalommal &sszefliggd szolgdltatasainak igénybevétele elétt és az igénybevétel soran
barmikor megismerhesse, hogy az Intézmény mely adatkezelési célokbol mely adatfajtakat
kezel, ideértve az igénybe vevivel kézvetlendl kapcsolatba nem hozhatd adatok kezelését
I15.

l.3. Regisztracié az Intézmény honlapjan

1. A honlapon a regiszirélé természetes személy az erre vonatkozd négyzet bejeldlésével
adhatja meg hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos az Intézmény részérdl a
negyzet eldre bejelblése. A regisztracio sordn az Adatkezelési Tajékoztatot egy linkkel
elérhetove kell tenni. A regisziracié megszintetését az érintett a ,Regisztracio torlése” vagy
mas hasonlé elnevezésii link alkalmazasanak hasznalataval, vagy irasban, vagy e-mailben
tett nyilatkozattal barmikor kérheti, amely a hozzajarulas visszavonasat jelenti. llyen esetben
a regisztralt személy minden adatat haladéktalanul téréini kell.

2. A kezelhetb személyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknéy,
keresztnév), cime, telefonszama, e-mail cime, online azonosito.

3. A személyes adatok kezelésének célja:

a). A honlapon nydjtott szolgaitatasok teljesitése.

b). Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.

¢). Tajekoztatas az Intézmény termékeirél, szolgaltatasairdl, szerzédési feltételeirsl,
akcidirdl.

d). Reklamkildemény megkuldése (elektronikusan vagy postai aton).

e). A honlap hasznalatanak elemzése.

4. Az adatkezeles jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

5. A szemelyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategérigi: az Intézmény
ligyfélszolgalattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellato munkavallaloi,
adatfeldolgozéként az Intézmény IT szolgaltatdja tarhelyszolgaltatast végzé munkavallaldi
&5 megbizottai.

6. A szemelyes adatok tarolasanak idStartama: a regisziracio / szolgaltatas fennallasaig,
vagy az erintett hozzajarulasa visszavonasdig (torlési kérelméig).

lll.4. Hirlevél szolgaltataishoz kapcsolddd adatkezelés

1. A honlapon a hirlevél szolgaltatasra regisziralo természetes személy az erre vonatkozo
negyzet bejeldlésével adhatja meg hozzéjarulasat személyes adatai kezeléséhez. Tilos a
negyzet elre bejeldlése az Intézmény részérél. A feliratkozas soran az Adatkezelési
Tajekoztatot egy linkkel elérhetévé kell tenni. A hirlevélrdl az érintett a hirlevél Leiratkozas”
alkalmazasanak haszndlataval, vagy irdsban, vagy e-mailben tett nyilatkozattal barmikor
leiratkozhat, amely a hozzajarulas visszavonasat jelenti. llyen esetben a leiratkozé minden
adatat haladektalanul toréini kell.

2. A kezelhett szemelyes adatok kore: a természetes személy neve (vezetéknév,
keresztnév), e-mail cime.

3. A személyes adatok kezelésének célja:
a) Hirlevél killdése az Intézmény termékei, szolgaltatasai targyaban
b) Reklamanyag killdése



4. Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

5. A személyes adatok cimzettiei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény
ugyfélszolgalattal, marketing tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi,
adatfeldolgozokent az Intézmény IT szolgaltatéja munkavallaléi és megbizottai.

6. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a hirlevél-szolgaltatas fennallasaig, vagy az
erintett hozzajarulasa visszavonasaig (torlési kérelméig).

lI1.5. Az Intézmény Facebook és egyéb kdzdsségi oldalaival kapcsolatos
tajékoztatas
1. Az Intézmeény termékei, szolgaltatasai megismertetése, népszeriisitése céljabol Facebook
oldalt tart fenn, illetve adott esetben egyéb kozdsségi oldalakon (tovabbiakban egyitt:
Facebook oldal) jelenik meg.

2. Az Intezmény Facebook oldalra irt kérdés/nyilatkozat nem mindstil hivatalosan benyijtott
panasznak.

3. Az Intézmény Facebook oldalan a latogaték altal kozzétett személyes adatokat az
Intézmeny nem kezeli. Az Intézmény profilalkotdst nem végez.

4. A latogatokra a Facebook oldal Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei irdnyadok.

2. Jogellenes, vagy sertd tartalom publikdldsa esetén az Intézmény elézetes értesités nélkiil
kizarhatja az érintettet a tagok kézul, vagy térélheti hozzaszolasat.

6. Az Intézmeny nem felel a Facebook oldal felhasznalok altal kbzzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakert, hozzaszolasokért. Az Intézmény nem felel semmilyen, a Facebook oldal
mikoédésebdl adodd  hibaért, lizemzavarért vagy a rendszer mikédésének
megvaltoztatasabol fakadd problémaért.

lI.6. Ajandeksorsolas szervezésével kapcsolatos adatkezelés

1. Ha az Intézmeny ajandéksorsolast (1991. évi XXXIV. torvény 23, §) szervez,
hozzajarulasa alapjan kezelheti az érintett természetes személy nevét, cimét, telefonszamat,
e-mail cimét, online azonositéjat. A jatékban vald részvétel dnkéntes. Az adatkezelési
hozzajarulas a jelen Szabalyzat adatkéré lap melléklete szerinti adatkérd lap szerinti
tartalommal kérhetd.

2. A szemelyes adatok kezelésének célja: nyereményjaték nyertesének megallapitasa,
ertesitese, a nyeremény megkiildése. Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

3. A szemelyes adatok cimzeftjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény
ugyfelszolgalattal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi, adatfeldolgozoként az
Intezmeny IT szolgaltatdja szerverszolgaltatast végzé munkavallaléi és megbizottai, a
futarszolgalat munkavallaloi és megbizottai.

4. A szemelyes adatok tarolasanak id6tartama: az ajandéksoroléds végelszamolasaig,

IV. FEJEZET ,
MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

IV.1. Munkaiigyi nyilvantartas



1. A munkavallaloktol kizardlag olyan adatok kérheték és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi  alkalmassagi vizsgdlatok végezhetdk, amelyek munkaviszony
letesiteséhez, fenntartdséhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-jéléti juttatasok
biztositasahoz szilkségesek és a munkavallalo személyhez fliz6d6 jogait nem sértik.

2. Az Intézmeény munkaltatéi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1)
bekezdese f)) jogalapjan munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése céljabol
kezeli a munkavallalé alabbi adatait:

a) nev

b) szlletési név

c) szlletési ideje

d) anyja neve

e} lakcime

&) addazonosito jele

f) TAJ szama

g} allampolgarsaga

gy) nyugdijas térzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén)

h) telefonszama

i) e-mail cime

J) szemelyi igazolvany szama

k) lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany szama

I) bankszamlaszama

ly) online azonosité (ha van)

m) munkaba lépésenek kezdd és befejezd iddpontja

n) munkakor

0) iskolai végzettseget, szakképzettségét igazoldé okmany masolata

0) fenykep

r} Gnéletrajz

s) munkabérének Gsszege, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatok

sz) a munkavallalé munkabérébdl jogerds hatérozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozas, illetve ennek jogosultsaga

t) a munkavallalé munkajanak értekelése

ty) @ munkaviszony megszinésének modja, indokai

u) munkakortdl fliggden erkdlcsi bizonyitvanya

() a munkakori alkalmassagi vizsgalatok dsszegzése

i) magannyugdijpénztari és énkéntes kolcsénds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezeése, azonositdo szama és a munkavallalé tagsagi szama

{) klfoldi munkavallald esetén atlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama

v) munkavallalét ért balesetek jegyzdkonyveiben rigzitett adatok

z) a joleti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez szilkséges adatok
zs) az Intézmenyl biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptets
rendszer, illetve a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatokat (ha vannak ilyenek).

3. Betegsegre és szakszervezeti tagsagara vonatkozé adatokat a munkaltatd csak a Munka
Torvenykdnyvben meghatarozott jog, vagy kitelezettség teliesitése céljabdl kezel.

4. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltaté vezetdje, munkaltatéi jogkdr gyakorloja, az
Intezmeny munkalgyi feladatokat ell4td munkavallaléi és adatfeldolgozai.

2. Az Intezmeny tulajdonosai részere csak a vezetd allast munkavallalok személyes adatai
tovabbithatok.

6. A szemelyes adatok tarolasanak iddtartama: a munkaviszony megsziinését kévetd 3 év.



7. Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kdzoini kell, hogy az adatkezelés a Munka
torvénykdnyven es a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

8. A munkaltatd a munkaszerzédés megkotésével egyidejileg a jelen Szabalyzat
Tajékoztatd a munkavallalé személyes adatainak kezelésérél és személyhez fiizéd6
jogairol melléklete szerinti tajékoztatd atadasaval tajékoztatia a munkavallalét személyes
adatainak kezeléserdl és személyhez flizdd6 jogokrol.

IV.2. Munkaalkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

1. A munkavallaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhato, amelyet
munkaviszonyra vonatkozé szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozd
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében szilkséges. A
vizsgalat elStt részletesen tajékoztatni kell a munkavallalokat tobbek kozott arrdl, hogy az
alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen
eszkozzel, modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly ifja el a vizsgalat elvégzését, akkor
tajekoztatni kell a munkavallalokat a jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is. E
Tajékoztatashoz kapcsolodod adatkezelési tajékoztatd mintajat jelen Szabalyzat Tajékoztatd
munkavallalé részére alkalmassagi vizsgalatardl melléklete tartalmazza.

2. Az egyértelmilen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb
ellatasa, megszervezése érdekében csak akkor tSlthetd ki a munkavallalok nagyobb
csoportjaval pszicholégiai, vagy személyiségjegyek kutatasara alkalmas tesztlap, ha az
elemzes soran felszinre keriilt adatok nem kothetdk az egyes konkrét munkavallalokhoz,
vagyis anonim modon torténik az adatok feldolgozasa.

3. A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez
szikseges feltételek megléte vagy hianya.

4. Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

5. A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesitése, fenntartdsa, munkakér
betdltese.

6. A szemelyes adatok cimzetijei, illetve a cimzettek kategoriai: A vizsgalati eredményt a
vizsgalt munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzt szakember ismerhetik meg. A munkaltatd
csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositandok ehhez. A vizsgalat részleteit, illetve annak teljes
dokumentacidjat azonban a munkditaté nem ismerheti meg.

7. A szemelyes adatok kezelésének idotartama: a munkaviszony megsziinését kivetd 3 év.
IV.3. E-mail fiok hasznalatanak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

1. Ha az Intézmeny e-mail fickot bocsét a munkavéllald rendelkezésére, ezen e-mail cimet
es fiokot — a munkaltatd dontése szerint - a munkavallalé vagy kizardlag munkakori feladatai
celjara hasznalhatia, annak érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztill tartsak
egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel,
mas szemelyekkel, szervezetekkel, vagy magancélra is hasznalhatja.

2. Amennyiben a munkaltaté a magancélu hasznélatot nem engedélyezte, a munkavallalé az
e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiékban személyes leveleket nem tarolhat,
3. A munkaltatd jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen és eseti
jelleggel is ellenérizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke. Az
ellendrzes célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozdé munkaltatdi rendelkezés betartasanak
ellendrzése, tovabba a munkavallaldi kitelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenérzése.



4. Az ellendrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorlgja, illetve az erre
kijeldlt munkavallaléd jogosult.

5. Amennyiben az ellendrzés kérilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell,
hogy a munkavallalo jelen lehessen az ellendrzés soran.

6. Az ellendrzés elbtt tajékoztatni kell a munkavallalét arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek
miatt keril sor az ellendrzésre, a munkaltaté részérél ki végezheti az ellendrzést, milyen
szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre (fokozatossag elvének betartasa).

7. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimébdl és targyabdl kell megdllapitani, hogy az a munkavallaldé munkakéri feladataval
kapcsolatos, és nem személyes céld. Nem személyes célt e-mailek tartalmat a munkaltatd
korlatozas nélkill vizsgalhatja.

8. Ha a munkaltatd nem engedélyezte az e-mail fiok magancéll hasznalatat és az allapithato
meg, hogy a munkavallald az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a
munkavallalot, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torélie. A munkavallalo tavolléte,

vagy egylttmikodésenek hianya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a
munkaltato torli.

V.4, Szamitégép, laptop, tablet ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

Az Intezmény &ital a munkavallald részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogepet, laptopot, tabletet a munkavallald kizarélag munkakéri feladata ellatasara
hasznalhatja, ezek magancéll hasznalatat az Intézmény megtiltia, ezen eszkdzokdn a
munkavallalo semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkézik munkaltatd altali

ellendrzeésére és jogkOvetkezményire egyebekben az elébbi IV.3. pont rendelkezései
iranyadok.

IV.5. A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

1. A munkavallalo csak a munkakori feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
szemelyes cell munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtiltja.

z. Amennyiben az Intezmeény végez internetes regisztraciot, az azt végzé munkavallalé a
regisztracio soran az Intézményre utald azonositét, jelszot kell hasznaljon. Amennyiben a
szemelyes adatok megadasa is szikséges a regisziraciohoz, a munkaviszony
megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni az Intézmény.

3. A munkavallalé munkahelyi internethasznalatat a munkaltaté ellendrizheti, amelyre és
jogkdvetkezmenyire a IV.3. pont rendelkezései iranyadok.

IV.6. Céges mobiltelefon hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

1. A munkaltatd nem engedélyezi a céges mobiltelefon magéncéli haszndlatat, a
mobiltelefon c¢sak munkavégzéssel Gsszefiiggd célokra haszndlhato, és a munkaltato
valamennyi kimend hivas hivoészamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat
ellendrizheti.

2. A munkavallalé kételes bejelenteni a munkaltatonak, ha a céges mobiltelefont magancélra
hasznalta. Ezesetben az ellendrzés akként folytathatd le, hogy a munkaltaté hivasrészletezot
ker a telefonszolgaltatotol és felhivia a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a
magancell hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltato
elbirhatja, hogy a magancéll hivasok kéltségeit a munkavallalo viselje.

3. Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezményire a IV 3. pont rendelkezései iranyadok.
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IV.7. Felvételre jelentkezé munkavallalok adatainak kezelése

1. A kezelhetd személyes adatok kére: a természetes személy neve, szilletési ideje, helye,
anyja neve, lakcime, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezdéril
keszitett munkaltatoi feliegyzés (ha van).

2. A szemelyes adatok kezelésének célia: munkara jelentkezés, palyazat elbirdlasa, a
kivalasztottal munkaszerz6dés kétése.

3. Az adatkezeles jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

4. A szemelyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: az Intézmény munkaltatoi
Jogok gyakorlasara jogosult vezetd, munkaugyi feladatokat ellaté munkavallalok.

9. A szemelyes adatok tarolasanak idGtartama: a jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A
munkaviszonyt nem létesitd jelentkez6k személyes adatait téréini kell. Tordini kell annak
adatait is, aki jelentkezeset, palyazatat visszavonta.

6. A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelml és dnkéntes hozzgjarulasa alapjan
orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal dsszhangban
allé adatkezelési célja elérése érdekében szikség van. E hozzajarulast legkésdbb a felvételi
eljaras lezarasat kbvetden kell kérmni a jelentkezdkidl.

) V.FEJEZET _
JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

V.1. Adatkezelés ado- és szamviteli kdtelezettségek teljesitése céljabol

1. Az Intezmeny jogi kdtelezettséq teljesitése jogalapon, térvényben eldirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitese (kbnyvelés, addzas) céljabdl kezeli a vevokeént, szallitokent vele
Uzleti kapcsolatba lépé természetes személyek térvényben meghatarozott adatait. A kezelt
adatok az altalanos forgalmi adorol szolo 2017, évi CXXVIL. tv. 169. §-a és 202. §-a alapjan
kilongsen: adoszam, név, cim, addzasi statusz; a szamvitelrdl szdlé 2000. évi C. térveny
167. §-a alapjan: név, cim, a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet
megjeldlese, az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl figgden az ellendr alairasa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa: a személyi jévedelemadoral
52016 1995. évi CXVIL. térvény alapjan: vallalkozdi igazolvany szama, stermeldi igazolvany
szama, addazonositd jel.

2. A szemelyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
kovetd 8 év.

3. A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény adozasi, konywvitel, bérszamfejtési,
tarsadalombiziositasi feladatait ellatd munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

V.2. Kifizetdi adatkezelés

1. Az Intezmeny jogi kételezettség teljesitése jogalapon, térvényben eldit add és
jarulekkotelezettsegek teljesitése (ado-, adéelbleg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés,
tarsadalombiztositdsi, nyugdij Ggyintézés) céljabdl kezeli azon érintettek — munkavallalok,
csaladtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban részesiildk - adotorvényekben elGirt
személyes adatait, akikkel az adozas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény (Art.) 7. § 31.
pontja alapjan kifizetsi kapcsolatban all. A kezelt adatok korét az Art. 50. §-a hatarozza meg,
amelyek kuldndsen az aldbbiak: a természetes személy természetes személyazonositd
adatai (ideertve az elzd nevet és a ftitulust is), neme, dllampolgarsaga, a termeészetes



személy adoazonositd jele, tarsadalombiztositdsi azonosité jele. Amennyiben az
adotorvények ehhez jogkdvetkezményt fliznek, az Intézmény kezelheti a munkavallalok
egészsegugyi (Szja tv. 40. §) és szakszervezeti (Szja 47. § (2) bek. b./ pontja) tagsagra
vonatkozO adatokat adé és  jarulékkotelezettségek  teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi Ggyintézés) céljabél.

2. A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot ado jogviszony megszinését
kiévetd 8 év.

3. A személyes adatok cimzettjeii az Intézmény adézasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaldi és adatfeldolgozoi.

V.3. Adatkezelés pénzmosas elleni kitelezettségek teljesitése céljabol

1. Az Intézmeny jogi kotelezettség teliesitése jogalapon, pénzmosas és terrorizmus-
finanszirozasa megelézése és megakadalyozasa céljabol kezeli tigyfelei, ezek képviseldi, és
a tényleges tulajdonosoknak a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél
es megakadalyozasardl szédlé 2017. évi LIl tdrvényben (Pmt.) meghatarozott adatait:
a) termeészetes személy a) csaladi és uténevét, b)szilletési csaladi és utdnevét,
¢) allampolgarsagat, d) sziiletési helyét, idejét, e) anyja szilletési nevét, f) lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, g) azonosité okmanyanak tipusat és szamat: lakcimet igazold
hatdsagi igazolvanya szamat, a bemutatott okiratok masolatat (Pmt. 7. §)

2. A szemelyes adatok cimzetijei: az Intézmény Ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato munkavallaloi, az Intézmény vezetdje és az Intézmény Pmt. szerinti kijeldlt személye.

3. A személyes adatok tarolasanak idétartama az Uzleti kapcsolat megsziinésétsl, illetve az
(gyleti megbizas teljesitesetdl szamitott 8 &v (Pmt. 56. § (2) bek.).

V1. FEJEZET )
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

1. Az Intezmeny valamennyi célu és jogalapl adatkezelése vonatkozasaban a személyes
adatok biztonsaga érdekeében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intezkedéseket es kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és az
Infotv. érvényre juttatasahoz sziksegesek.

2. Az Adatkezeld az adatokat megfelel intézkedésekkel veédi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisites, elvesztés, megvaltoztatas, sérilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz vald jogosulatian hozzaférés ellen.

3. Az Intézmény a személyes adatokat bizalmas adatként kezeli. A munkavallalokkal a
szemelyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi kételezettséget ir eld, amelyre a
Munkaszerzédesi kikdtés az adatkezelési szabalyzat megismerésérsl, alkalmazasarol
és titoktartasi kotelezettségrdl melléklet szerinti kikétést kell alkalmazni.

4. Az Intezmeény az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

5. Az Intezmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program
Gtian vegzi, amely megfelel az adatbiztonsag kévetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak celhoz kétdtten, ellendrzétt kdrliimények kézott és csak azon személyek

ferjenek hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sz(kségik van, illetve erre
kitelesek.
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6. Az Intezmény a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus Gton
folytatott bejove és kimend kommunikacié ellendrzésérdl.

7. Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfeleld fizikai
vedelmét.

8. Az Intézmeény adatkezeldi tevékenységérSl nyilvantartast vezet, amelyet a jelen
Szabalyzat Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa melléklete tartalmaz.

9. Amennyiben az Intézmény az Eurépai Unio tagallamain kiviili orszagba tovabbit
személyes adatot, ezt csak abban az esetben teszi, ha a tovabbitandd adatok cimzettje
megfeleld garanciakat nyudjtott a Rendeletnek valé megfelelés tekintetében.

. VIl. FEJEZET ,
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
Vii.1. Az adatvedelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesziését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéférést
eredmeényezi (Rendelet 4. cikk 12. pontja).

2. A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil telefon
elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitasa, Ggyfél- és vevd- partnerlistak illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.

Vil.2 Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa, bejelentése

1. Adatvédelmi incidensek megelozése, kezelése, a vonatkozo jogi elbirasok betartasa az
Intézmény vezettjének feladata.

2. Amennyiben az Intézmény barmely munkavallaldja adatvédelmi incidenst észlel,
haladektalanul értesitenie kell az Intézmény vezetsjét.

3. Adatvedelmi incidens bejelentése esetén az Intézmény vezetdje — az informatikai,
pénzigyi és mikodési vezetd bevonasaval — haladékialanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrél, vagy téves
riasztasrol van-e sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekbvetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens mibenlétét, korilmenyeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalédott adatok koérét, szdmossagat,

d) a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a tovabbi hasonlé incidensek megelézése, elharitasa, csokkentése érdekében tett
intézkedések leirasat.

4. Adatvedelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni €s el kell kildniteni, valamint gondoskodni kell az incidens
bekovetkezeset alatamasztd bizonyitékok begylijtésérs| és megdrzésérdl. Ezt kivetden lehet
megkezdeni a karok helyredllitasat es a jogszeril miikddés visszaallitasat,

2. Adatvedelmi incidens esetén — amennyiben az valoszinisithetSen kockazattal jar a
természetes személyek jogaira nézve — az incidenst haladéktalanul, de legkésébb 72 6ran
belll be kell jelenteni a feligyeleti hatdsagnak a Rendelet 33. cikke szerinti tartalommal.



VII.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az erintett személyes adatok korét,

b) az adatvedelmi incidenssel érintettek kdrét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens mibenlétét, koriiményeit, hatasait,

€) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket.

2. A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 evig meg kell
drizni.

3. Az adatvedelmi incidensek nyilvantartasara vonatkozé mintat a jelen Szabalyzat
Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa melléklete tartalmazza.

. _ VIl FEJEZET _ _
AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE,
AZ ADATKEZELG INTEZKEDESEI

VIIL1. Intézkedések az érintett kérelme alapjan

1. Az Intézmeny, mint adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a
kerelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon belill tijékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyuld kérelme nyoman hozott intézkedésekrél.

2. Sziikség eseten, figyelembe véve a kérelem dsszetetiségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridd tovabbi két hénappal meghosszabbithaté. A hataridd meghosszabbitasarél az
Adatkezeld a keésedelem okainak megjelSlésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy
honapon beliil tajekoztatja az érintettet.

3. Ha az érintett elektronikus uton ny(jtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetlség szerint
elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt maskeént keéri.

4. Ha az Intézmény nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil,
de legkesSbb a kérelem beérkezésétdl szamitott 30 (harminc) napon belil tajekoztatja az
erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt
nydjthat be valamely feliigyeleti hatosagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati jogaval.

5. Az Intézmeny, mint Adatkezelé a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
érintett jogairdl szolo tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést dijmentesen
biztositja. Ha az érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kilonésen ismétléds
jellege miatt — tilz6, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tajekoztatas
nyujtasaval vagy a kert intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ kéltségekre:

a) 6.350,-Ft Osszeg dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan térténd intézkedést,

A kerelem egyértelmien megalapozatlan vagy tilzé jellegének bizonyitdsa az Adatkezelét
terheli,

6. Ha az Intézmenynek, mint Adatkezeldnek megalapozott kétségei vannak a kérelmet
benyljtc  természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az  érintett
szemelyazonossaganak megerdsitéséhez szilkséges informaciok nyujtasat kérheti, &s ezek
hianyaban a kerelmet elutasitja.
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_ IX.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

IX.1. A Szabalyzat hatalyba lépése

Jelen Szabalyzat — és annak barmely modositasa — az Intézmény vezetdje altali
kiadmanyozast kovetdéen a munkavallaldkkal valo kézléssel lep hatalyba. Az Intézmény a
jelen Szabalyzatot — figyelemmel arra, hogy az belsé hasznalatra késziilt - nem teszi kozze.

IX.2. Intézkedések a szabalyzat megismertetése

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Intézmény valamennyi munkavallaléjaval
(foglalkoztatottjaval), €s a munkavégzésre iranyuld szerzédésekben eld kell imi hogy
betartasa és érvényesitése minden munkavallalé (foglalkoztatott) lényeges munkakéri
kitelezetisége.

MELLEKLETEK

1. Adatkérd lap személyes adatok hozzajaruldson alapuld kezeléséhez

2. Adatkezelési Tajekoziatd az érintett természetes személy jogairdl
szemelyes adatai kezelése vonatkozasaban

3. Adatkezelési klauzula (szerzGdésbe)

4. Tajekoztato a munkavallalo személyes adatainak kezelésérél és
személyhez fliz6dd jogairdl

3. Tajekoztato munkavallald részére alkalmassagi vizsgalatarol

6. Munkaszerzédési kikdtés az adatkezelési szabalyzat megismerésérdl,
alkalmazasarol eés titoktartasi kotelezettségrél

7. Adatkezelesi tevékenység nyilvantartasa
8. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Feljegyzes adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének melldzésérdl



