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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR) és az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsarol szold 2011. évi
CXII. térvényben (a tovabbiakban: Info tv.) foglalt rendelkezések alapjan az adatvédelem és az
adatbiztonsag rendjét a VUZ Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag vagy Adatkezel) az
alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. A szabalyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy meghatadrozza a Téarsasag altal alkalmazott adatvédelmi és
adatkezelési elveket, és biztositsa az adatvédelem és az adatbiztonsdg kdvetelményeinek
érvényesiilését.

A Szabalyzat a Torvény el6irasait teljességgel nem helyettesiti, csak annak tarsasagi szinti
gyakorlati Utmutatéjaul szolgal.

A Térsasag fontosnak tartja, hogy személyes adatokat csak torvényes cél eléréséhez sziikséges
esetekben és mértékben, a torvényi el6irasokat figyelembe véve kezeljenek. A Téarsasag
vezetése mindent elkdvet annak érdekében, hogy a tdrvénybe foglaltak érvényesitését
megvaldsitsa.

1.2. A szabalyzat hatélya

A szabéalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasdggal a munka térvénykdnyve hatalya ala
tartozd jogviszonyban vagy egyéb, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban foglalkoztatottakra,
valamint szerzédéses jogviszonyba keriilokre (a tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egysége altal kezelt vagy
nyilvantartott valamennyi személyes adatra, beleértve a Tarsasag munkatarsai személyes
adatainak kezelését is.

A kozérdekli adatok kozzétételének, valamint a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésenek rendjét kiillon szabalyzat tartalmazza.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

A Tarsasag elkdtelezett a szemelyes adatok védelmének biztositasa irant. A Tarsasag
adatkezelési alapelvei 6sszhangban vannak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokkal,
igy kiléndsen az alabbiakkal:
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Magyarorszag kiberbiztonsagarol sz616 2024. évi LXIX. torvény;

Az informécids onrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXILI. torveny;

A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete.

1.4. Fogalmi meghatarozésok

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet
vagy miveletek dsszessége.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Ondlloan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtja.
Jelen szabalyzat alkalmazasaban adatkezeldnek a Téarsasag mindstil.

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdméra torténd
hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé
nem lehetséges;

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
méas mddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz valéd jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi.

Adatvédelmi hatésvizsgalat: adatkezelések felulvizsgélata, kockazatok értékelése.
Ellendrzés lefolytatasa annak értékelése c€ljabol, hogy az adatkezelés az eldirasoknak
megfelelden torténik-e.

Erintett: barmely meghatéarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlendil
vagy kdzvetve — azonosithato természetes személy.

Erintettel kapcsolatba hozhaté adat: killénésen az érintett neve, azonosito jele,
valamint az egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemz6 ismeret, valamint az azokbdl levonhat6, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkentes és hatarozott és megfeleld tajékoztatasan
alapuld, elsdsorban irasban torténd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését
adja a rd vonatkoz6 személyes adatok kezeléséhez.

Kulonleges adat: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzOdésre, szakszervezeti tagsdgra vonatkozd személyes adat,
valamint a természetes szemeélyek egyedi azonositasat celzo genetikai adat, biometrikus
adat, egészsegugyi adat, illetve a természetes személy szexudlis életére vagy szexualis
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irdnyultsagara vonatkozo adat [GDPR 9. cikk (1) bekezdés]. Kilonleges adatnak
mindsiil tovabba a biinligyi személyes adat, azaz a biintetdjogi feleldsségre vonatkozo,
blincselekményekkel vagy biintetdeljarassal 0Osszefiiggd, valamint a biintetés-
végrehajtassal kapcsolatos személyes adat [GDPR 10. cikk; Info tv.].

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma aléd nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adatot barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele.
Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)
vonatkozo6 barmely informacio.

Tiltakozés: az érintett nyilatkozata, amellyel a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl
szemeélyes adatdnak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo
kezelését kifogasolja.

11. AZ ADATVEDELEM TARSASAGON BELULI RENDSZERE

2.1. Az Ugyvezeté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai

A Tarsasag ligyvezetdje felelos

a Térsasag adatkezelésének jogszeri betartatasaért;

a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi €s
technikai feltételek biztositasaért;

intézkedésik a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsdg Hatosagtol (a
tovabbiakban: Hatosag) érkezd megkeresések, ajanlasok ligyében;

kinevezi vagy megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t és biztositja szdmara a feladatai
elvégzéséhez sziikséges feltételeket;

felugyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztviselon keresztiil;
kiadja ¢s id6szakonként feliilvizsgalja az adatkezelési €s adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezeléssel Osszefliggésben torténd szabdlyszegés esetén az iligyvezetd feleldsségre
vonasi eljaras meginditasat kezdeményezheti a szabalyt megsért6 foglalkoztatottal szemben.

Az Ugyvezeté jeloli ki a Tarsasagnal az adatvédelemmel kapcsolatos iigyek tarsasigon
beliili feleldsét, akinek feladatkore az alabbiakra terjed ki:

az adatvédelmi tisztviseldvel torténd altalanos, operativ kapcsolattartas;

az egyes ¢érintetti adatvédelmi targykori panaszok, bejelentések, kérelmek
Ugyintézésével Osszefiiggésben az adatvédelmi tisztviselével torténé kozvetlen
kapcsolatfelvétel és egyeztetes;

az adatvédelem targykorében tett intézkedésekrol az Ugyvezetdnek torténd kozvetlen
beszamolas;

koézremiikodik az adatkezeléssel 0sszefiiggd dontések meghozatalaban.
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Az adatvédelemmel kapcsolatos iigyek tarsasagon beliil kijelolt felelosének feladatellatasa
érdekében az adatvédelmi tisztvisel6 koteles egylittmiikodni, a beérkez6 kérdésekrol
irdsban tajekoztatni.

A Téarsasagnal az adatvédelmi tisztvisel6 feladatat Kiilsé megbizott latja el, feladatai:

tajékoztatas és egylittmiikodés a feliigyeleti szervvel,
altalanos, operativ kapcsolattartas a tarsasagon beliil kijelolt adatvédelemi feleléssel,
bejelentési kotelezettségek teljesitése:

- adatkezelési nyilvantartasba vétel,

- adatvédelmi incidensek bejelentése.

2.2. Az adatkezelésben résztvevok

A szervezeti egység vezetdje:

Felelos azért, hogy a vezetése alatt all6 szervezeti egységnél az adatkezelés a
jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen.

Gondoskodik a kiilsé szervekt6l, személyektdl érkezd, a szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, melynek soran egyeztet a tarsasdgon beliil kijelolt
adatvédelmi feleldssel, aki tovabbitja az adatvédelmi tisztviselonek.

Felel6s azért, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések
soran az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek.

Koteles részt venni a Tarsasagnal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon.
Gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatkdrébe tartozd személyes
adatok tekintetében a Szabalyzat 1. szdm melléklete szerinti Adatkezeldi nyilvantartas
vezetésérdl, tovabba a nyilvantartds minden év december 31. napjaig torténd
felllvizsgalatarol.

Az adatkezelésben kdzvetlenul érintett foglalkoztatott:

Feladatkorének ellatasa soran felelds az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért, valamint az adatok pontos és
kovethetd dokumentalasaért.

Amennyiben sziikséges, eldzetesen egyeztet a tarsasagon beliil kijelolt adatvédelmi
feleléssel a személyes adatok kezelésért érintd tiigyekben, tovabba a Hatosag
kozremiikodését igényld kérdésekben.

Megoérzi a feladata, illetve munkakore ellatdsa sordn tudoméséara jutott adatokat,
informécidkat, kilonos tekintettel a szemelyes adatokra.

Koteles részt venni a Tarsasagnal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon.
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Ugyel a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara, gondoskodik arrél, hogy
az altala vezetett nyilvantartasok megfeleljenek a pontossdg €s naprakeészség
alapelvének.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt adatokhoz, nyilvantartdsokhoz illetéktelen
szemely ne férhessen hozza.

Koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kilondsen a GDPR és
Infotv., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsédggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszkozok rendelkezéseit.

Az adatkezelésbe kozvetlentl nem érintett foglalkoztatott:

Koteles betartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, igy kiilondsen a GDPR és
Infotv., tovabba az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsé iranyitasi
eszkozok rendelkezéseit.

Kozvetlen vezetdje utjan tajékoztatni a tarsasagon beliil kijelolt adatvédelmi feleldst a
feladatkorében felmerilt barmely adatvédelmi problémardl.

Koteles részt venni a Tarsasagnal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon.

111. A TARSASAG ADATKEZELESI RENDJE

3.1. Az adatkezelés jogalapja, célja

A Tarsasag:

a rendeltetésszerti mikodéséhez;

a munkaltatoi jogok gyakorlasahoz, illetve foglalkoztatottak jogainak gyakorlasahoz
és kotelezettségeik teljesitéséhez;

a jogszabalyokban meghatérozott nyilvantartasok vezetéséhez;

a jogszabalyokban, a Tarsasag belso iranyitasi eszkdzeiben biztositott kedvezményekre
val6 jogosultsdg megéllapitasahoz, elbiralasahoz és igazolasahoz

nélkuldzhetetlendl sziikséges személyes és kilonleges adatokat tartja nyilvan.

Személyes adat a Tarsasagnal akkor kezelhetd, ha

a Tarsasag kozérdekii joggyakorlasanak keretében végzett feladatai végrehajtasahoz, a
rendeltetésszerli mitkddés, a munkaltatoi jogok gyakorlasa, tovabba a foglalkoztatottak
jogainak gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabdl nélkildzhetetlendl
szlikséges;

az érintett a megfeleld tajékoztatas mellett személyes adatai kezeléséhez dnkéntesen és
kifejezetten hozzajarul, vagy;
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az érintett vagy mas személy létfontossagl érdekeinek védelméhez, valamint a
személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elharitasahoz
vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy;

az adatkezelés a Téarsasag vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvenyesitéséhez
sziikséges;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez szlikséges.

Kiilonleges adat akkor kezelheto, ha:

az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog ezt kizarja
vagy,

az adatkezelés a Tarsasagnak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eldirdsokbdl fakado kotelezettégei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd
jogait és érdekeit védd megfeleld garancidkrol is rendelkezd unids vagy tagallami jog,
illetve a tagallami jog szerinti kollektiv szerzddés ezt lehetdvé teszi, vagy;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelméhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvdképtelensége folytan
nem képes a hozzajarulasat megadni, vagy;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott, vagy;

az adatkezelés jogi igények elbterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges, vagy;

az adatkezelés jelentGs kozérdek miatt sziikséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
vald jog lényeges tartalmat, €s az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld, vagy;

az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészseégugyi célokbdl a
munkavallald munkavégzési képességeinek felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségugyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségugyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges unids vagy
tagallami jog alapjan vagy olyan egészségiigyi szakemberrel kotott szerzédés
értelmében, aki szakmai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all, vagy;

az adatkezelés a kozérdekii archivalas céljabol tudomanyos és torténelmi kutatéasi célbol
vagy statisztikai célbol sziikséges olyan unids vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos
az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez val6 jog
Iényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld
¢s konkrét intézkedéseket ir eld.
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A hozzajarulasra vonatkoz6 szabalyok:

amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, ugy az érintett a
hozzajarulas megadasardl dnkéntesen donthet azzal, hogy a hozzaarulds megtagadasa
vagy kés6bbi visszavonasa nem jar szamara negativ kovetkezményekkel, ugyanakkor a
hozzajarulds visszavondsa nem ¢érinti a visszavonast megel6zé adatkezelés
jogszertiségét.

a Tarsasdg nem tesz kiilonbséget a hozzajarulas kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulds formai egyenértékiiek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes
adatkezelések esetén a hozzajarulas forméajat meghatarozza vagy egyes formait (szobeli
hozzajarulés, rautalé magatartas) kizarja.

A Térsasdg minden adatkezelési folyamatat ugy hatdrozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor ¢és minden, a késObbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy
amennyiben annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak
bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

A Tarsasag biztositja a jogot, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta,
utébb visszavonhassa azt.

A Térsasag a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiakban
nem kezeli, de az adat helyét ,, Hozzajarulas visszavonva ” jelzéssel jel6lheti meg

3.2. Az adatkezelés elvei

A Tarsasagnal az adatkezelés a torvényi elbirasok és GDPR alapelvek szerint, tisztességes
eljarasban, a jogszerliség, atlathatdsag, célhoz kotottség elvének figyelembe vételével torténik,
a Szabalyzatban foglaltak betartasaval

A Tarsasag adatkezelési rendje az alabbi alapelveknek megfelel:

Jogszerliség (hozzdjarulasi nyilatkozat megléte, szerzddés, létfontossagu érdek
védelme);

Célhoz kotottség (csak elére meghatarozott célbdl kezeliink adatot);

Adattakarékossag (csak a cél megvalositasahoz sziikséges mértékben);

Pontossag (pontos és hianytalan adatok);

Korlatozott tarolhatosag (a cél megvaldsulasaig);

Eldzetes tajekoztatas (kozérthetd, részletes, teljesen hozzaférhetd);
Elszamoltathatsag.

Erintett jogainak figyelembe vétele

Atlathato tajékoztatas;

Rendelkezésére bocsatando6 informacidk;
Hozzaférési jog;

Helyesbités és torlés;

Adatkezelés korlatozasahoz vald jog;
Tiltakozashoz valo jog.
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Adatkezelore vonatkozo eldirasok

o Beépitett és alapértelmezett adatvédelem;
o Adatkezelési tevékenységek nyilvantartésa.

Adatbiztonsag

e Személyi kockéazatok minimalizalésa;

e Adatok visszadllithatosaga,;

¢ Adatvedelmi incidens bejelentése a felligyeleti hatosagnak;
e FErintett tajékoztatasa;

e Esetleges adatvédelmi hatasvizsgalat.

3.3. Személyes adatok kezelésére vonatkozé iranyelvek

Személyes adat kizarolag egyértelmiien meghatarozott jogszerli célbol, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie, valamint az adatkezelést az érintett szamara atlathat6 modon kell
vegezni.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabalyokban ¢és az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott megdrzési kotelezettségre. Nem mindsiil az eredeti céllal dssze
nem egyeztethetonek a kdzérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai c€lbol torténd tovabbi adatkezelés. A személyes adatok cél megvaldsuldsanal
hosszabb ideig torténd tarolasra csak kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas,
vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

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

A Téarsasag az adatkezelés soran arra alkalmas technikai vagy szervezési — igy kuléndsen az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisilésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitd — intézkedések alkalmazasaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

Az Ugyvezetd felelés a Tarsasag adatkezelései sordn az adatkezelés elveinek érvényre
juttatasaért, figyelemmel az elszdmoltathatosag alapelvére.
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Személyes adatok harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezetek részére torténo
tovabbitasa:

Személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi Szervezet
részére torténd jboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitasukat kovetden adatkezelésnek vetnek ald vagy
szandékoznak aldvetni, a Tarsasagnal nem kertl sor!

Amennyiben a Téarsasdg a jovoben személyes adatok tovabbitasat hatarozza el, Gigy arra csak
jelen szabalyozds moddositasat kovetden és csak akkor keriilhet sor, ha az Europai Unid
Bizottsdga megallapitotta, hogy a harmadik orszag, a harmadik orszag valamely terllete, vagy
egy vagy tobb meghatérozott 4gazata, vagy a szoban forgd nemzetkdzi szervezet megfeleld
vedelmi szintet biztosit.

3.3.1. A Tarsasag munkavallaldira vonatkoz6 személyes adatok kezelésének szervezeti
eljarasrendje

A Térsasag egységes szerz6dés formanyomtatvanyokat alkalmaz. Az egységes szerzédés
formanyomtatvany az Info tv. rendelkezéseinek megfeleléen tartalmazza a munkavallalok
személyes adatainak csoportszintii kezelésére vonatkozd érintetti hozzajarulast. A
felhatalmazés alapjan a Téarsasag HR részlege kezeli a jogviszonyokkal kapcsolatos személyes
adatokat.

A Szabélyzat hatalya a Tarsasagra és a Tarsasag munkavallaldira terjed ki. Ugyanakkor a
Szabalyzat rendelkezéseit — az Info tv. és a GDPR rendelkezései értelmében elérhetévé kell
tenni azon jogviszonnyal rendelkez6k szamara is, akik — a jogszabalyi feltételek fennallasa
esetén — a Tarsasag adatkezelési tevékenységében érintettek.

A Szabéalyzat hatalya Kiterjed a Téarsasdg altal kezelt human csoportszintii adatkezelési
nyilvantartasok és a kapcsolodo iratok kezelésével osszefiiggo teljes adatkezelési folyamatra.

Az adatvédelmi szabalyok betartdséért az Adatkezeld a felelds. Az adatkezelést végzd
munkavallalok kotelesek az altaluk megismert személyes adatot meg6rizni. Az érintettet az
adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl,
illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett
adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetéségeire is. A Tarsasdg adatkezelési
tevékenysegével 0sszefuiggésben fenti kotelezettségének a Tarsasag, mint Adatkezeld irasbeli
tajékoztatd atadasaval tesz eleget.
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Az adatkezeléssel érintett személyes adatok az alabbi adatkorokre terjednek Ki:

Személyes adatok

neve / szlletési név /,

szlletesi helye, ideje,

addszama,

TAJ szama,

anyja neve,

lakdhelye / lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam /

allampolgarsaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziletési ideje / egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete /

Képesitések

legmagasabb iskolai végzettsége / tobb esetén valamennyi /,
szakképzettsége / bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek /,
iskolarendszeren kivil szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakdrre jogosito okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

Munkaviszonyok

korabbi munkaviszonyok idGtartama,
a munkahelyek megnevezése,
beosztasok, besorolasok,

a megsziinés maodja.

A munkavallal6 jogviszonyanak adatai

a munkavallal6 jogviszonyénak kezdete,

erkolcsi bizonyitvany szama, kelte (amennyiben a munkakar betéltésenek feltétele),
szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgald iddtartamok, —
szolgal6 id6tartamok.

A Téarsasagnal betoltott munka jellemzdi

az alkalmazd Tarsasag neve, székhelye,

a Tarsasagnal a jogviszony kezdete,
munkaviszony besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizas, FEOR szam,

a cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai,
a mindsitések idépontja,

hatalyos fegyelmi biuntetése.
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A munkavallalo jogviszonydanak megsziinése

- iddpont,
- avégkielégitési adatok.

A munkavallal6 tovabbi, kulénleges adatai

- munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadség,

- munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- amunkavallalé részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- munkavallal6 munkaltato felé vald tartozasai, azok jogcimei,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatkezelés idOtartama a palydzati kiirastél a jogviszony végéig tart, egyéb esetben a
jogviszony id6étartamaval megegyez0, illetve a jogszabalyban, tovabba az intézet iratkezelési
szabalyzataban el6irt megdrzési 1d6 tartama.

A HR részleg az Adatkezel6 altal meghatarozott keretek kozott felelések a személyes adatok

- feldolgozéséért ,

- megvaltoztatasaert,

- torléseért ,

- tovabbitaséért ,

- nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgoz6 az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely az Adatkezelével kotott szerzodése alapjan — beleértve a
jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is — adatok feldolgozasat vegzi.

Az adatkezeléssel érintett személyes adatok tarolasa a HR részlegen papir alapon torténik. A
Tarsasdg személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagi feltételek
megvalGsuldsa mellett torténhet. A személyzeti iratok tarolasa a jogviszony fennallasa alatt
elkiilonitetten torténik. A névre sz6ldo személyi iratgylijtében tartott, és a folyamatos
elhelyezéssel boviilo iratallomany biztonsagos tarolasa / személyzeti irattarozas / a HR részleg
munkavallaldinak irodajaban, szekrényben torténik. Az irodak zarhatok, kulccsal a HR részleg
munkavallaléi rendelkeznek.

Személyes adatok torvény felhatalmazasa alapjan, vagy akkor tovabbithatok harmadik
szervnek vagy személynek, ha az adatatadashoz az érintett irasban hozzajarult, és ha az
adatkezelés jogszabalyi feltételei az adatot atvevd szervezetnél vagy személynél minden egyes
adatra nézve teljestilnek. Nem mindsiil adattovabbitasnak:

e egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) belill az egymaéssal ala- folé- vagy
mellérendeltségi kapcsolatban 1évé és az adatfeldolgozasra egyébként jogosult
szervezeti egységek adatfeldolgozasi célu adatatadasa,

e az érintett sajat adatairol torténd tajékoztatasa.
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A Tarsasagnal kezelt adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény rendeli el — tilos. A
Tarsasdg altal kezelt — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetGek.
Amennyiben torvény masképpen nem rendelkezik, akkor ezen statisztikai adatok akkor
kozolhetdek, ha kozolt adatok alapjan az egyes személyek egyértelmiien nem beazonosithatdak.

Az adatokat toroIni — manualis nyilvantartas esetén megsemmisiteni — szlikséges, ha:

e az adatkezelésre a jogszabalyban elGirt hataridé letelt, vagy

e az adatkezelés jogszeriitlen volta megallapitast nyert, vagy

e az érintett hozzajarulasat irdsban visszavonta, kivéve, ha torvény az adatok tovabbi
kezelését lehetové teszi, vagy

e az adatkezelés célja megsziint, vagy

e abirdsag joger6s hatarozattal elrendelte.

Az érintett kérelmére az Adatkezel az érintett hibasan kezelt személyes adatat helyesbiti, torli.
A helyesbitési, torlési kérelmet érdemben meg kell vizsgélni, és amennyiben az megalapozott,
a helyesbitést, torlést teljesiteni kell. A helyesbitésrol és a torlésr6l az érintettet, tovabba
mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljabdl tovabbitottak. Az
értesités mellézhetd, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem
sérti.

Adatkezelés a munkaviszony megszlintetése kdrében és azon tul

e Az alkalmazasi jogviszony megszinését kovetden a megsziint munkavallalok
iratanyaga selejtezésre nem keril, az az irattarban kerl elhelyezésre.
e Azinformatikai eszk6zokon ugyancsak megérzédnek a jogviszonyra vonatkozo adatok.

Adatkezelés a Munkaltato altal rendelkezésre bocsatott e-mail fiok, laptop, internet
hozzaférés, ,,céges” mobil-és vezetékes telefonhasznalat soréan

e A Tarsasag a jogviszonnyal rendelkez6k rendelkezésére bocsatott e-mail fiok, laptop,
internet hozzaférés vonatkozasaban ellendrzést végezhet.

e A Tarsasag a jogviszonnyal rendelkez6k rendelkezésére bocsatott ,,céges” mobil- és
vezetékes telefonhasznalat esetében a Tarsasagnal mindenkor hatalyos Telefonok
hasznalatanak rendjérdl szol6 szabalyzat rendelkezései szerint jar el.

3.3.2. Munkatarsak tajékoztatiasa személyi adatok kezelésrol

A Tarsasadg munkavallaldinak adatkezelésére vonatkozd tajékoztatasa és beleegyezés elnyerése
a munkaerd felvételi folyamat részeként megtorténik.

A munkaszerzédésekhez kapcsolodd tajékoztatd ¢és az adatkezelésbe torténd irdsbeli
beleegyezd nyilatkozat a munkavallalé személyi anyagéban keriil megdrzésre.
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3.4. Specialis rendelkezések
3.4.1. Egészségugyi adatok kezelése

Az Adatkezelo feladatellatasa, szolgaltatdsainak nyujtdsa sordn személyes és egészségiigyi
adatokat egyarant kezel.

A személyes és egészségugyi adatok kezelésével megbizott munkavallalo koteles az adatok
bizalmassaganak megOrzését az adatkezelési folyamat teljes idotartama alatt biztositani. Ennek
érdekében kulonosen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl
(pl. felligyelet nélkil hagyott iroda, illetve helyiség bezardsa) gondoskodni;

e kiilsé személyes altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre
hasznalt munkaallomast, szamitdgépet ideiglenes, rovid idétartamra torténd feliigyelet
nélkiil hagyasa esetén is kotelezOen zarolni;

e a hasznalaton Kkivili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazo iratokat,
dokumentumokat elzarni sziikséges.

3.5. Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki,
illetve biz meg.

IV. AZ ERINTETTEK JOGAI

4.1. Az érintett elozetes tajékoztatdsanak kovetelménye

1. Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettél gytjtik, a Tarsasag az elézetes
tajékoztatashoz vald jog érvényesiilése érdekében az altala, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek megkezdését
megelézden vagy legkésobb az adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésére
bocsatja a kovetkezd informéciok mindegyikét:

a) a Tarsasag es — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozo — kilétét és elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségeit;

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésenek celjat és jogalapjét;

d) havan ilyen, a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoriat;
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2. A Tarsasdg az 1. bekezdésben meghatarozott informéaciok mellett a személyes adatok
megszerzésének idépontjaban, annak érdekében, hogy a tisztességes és atlathatd adatkezelést
biztositsa, az érintettet a kovetkez6 kiegészitd informaciokrol tajékoztatja:

a) a személyes adatok tarolasanak id6tartamardl, vagy ha ez nem lechetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjairol;

b) az érintettet megilletd jogosultsagokrol és azok gyakorlasanak modjardl;

€) aHozzajarulas barmely idépontban torténd visszavonasahoz vald jogarol, azzal, hogy a
hozzéjarulds visszavondsa nem érinti a visszavonds elOtt a hozzdjarulas alapjan
végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

d) a Hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e) arrol, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének eléfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezmenyekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradasa;

3. A Téarsasagnak nem kell tajékoztatnia az érintettet, ha a személyes adatokat nem az érintett6l
szerezték meg és:

a) az érintett mar rendelkezik az informaciokkal, vagy;

b) az informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul,
vagy,

C) aranytalanul nagy er6feszitést igényelne, kiilondsen a kozérdekii archivalas céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl végzett adatkezelés
esetében, vagy;

d) a tajékoztatas nyujtasa valoszinlsithetden Ilehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetni az adatkezelés céljanak elérését, vagy;

e) személyes adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja jogszabaly, amely az
érintett jogos érdekét szolgald intézkedésekrol kiilon rendelkezik, vagy;

f) ha a személyes adatoknak valamely jogszabalyban el6irt titoktartasi kotelezettség
alapjan bizalmasnak kell maradniuk.

4.2. Az adatkezelésben érintettet megilleté jogosultsagok és az érintett jogai
érvényesulésének biztositasa

4.2.1. Az érintett hozzaférési joga

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd informacidkhoz hozzaférést kapjon:

e az adatkezeleés célja;

e az érintett személyes adatok kategoriai;

e azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat kozolték vagy kozolni fogjak;
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e adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett iddtartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen iddtartam meghatarozasanak szempontjai;

e az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az Adatkezel6t6l a rd vonatkozd szemelyes
adatok helyesbitéset, torlését vagy kezelésének korlatozésat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen;

e avalamely felligyeleti hatésdghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

e ha az adatokat nem az érintettdl gylijtotték, a forrasukra vonatkoz6 minden elérhetd
informacio.

4.2.2. A helyesbitéshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését. A helyesbitésrol, kiegészitésrdl az érintettet
haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben a kezelt adat beszerzése kozhiteles nyilvantartasbol
tortént, tigy ellenkez6 bizonyitasaig az adatot helyesnek kell elfogadni, és ezt az érintett részére
jelezni kell.

4.2.3. A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozé személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennall:
e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtottek
vagy méas modon kezelték;
e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé kifejezett hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
e az ¢rintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget €élvezd jogszerli ok az
adatkezelesre;
e aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
e aszemélyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell,
e aszemélyes adatok gylijtésére az informacios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan ker(lt sor.

Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt a fentiek alapjan tordlni
koteles, az elérhetd technoldgia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével megteszi
az észszerlien elvarhato 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte téliik a szoban forgo
szemelyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
méasodpéldanyanak torlését.
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Nem kell térélIni az adatot, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
e aveleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozdodashoz vald jog gyakorlasa céljabol;
e a személyes adatok kezelését eloird, az Adatkezelore alkalmazandd unids vagy
tagéllami jog szerinti kotelezettség teljesitése keretében végzett feladat végrehajtasa
celjabol;
e népegészségiigy terliletét érintd kozérdek alapjan;

o kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢€s torténelmi kutatdsi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torléshez vald jog valdszinisithetéen lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

4.2.4. Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesl:

e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenezi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

e az Adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megéallapitdsra nem kerll, hogy az Adatkezel6 jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az érintett jogosult kilondsen arra, hogy személyes adatait térdljék és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gyiijtése vagy mas modon valo kezelése az adatkezelés eredeti
céljaival 6sszefliggésben mar nincs szilkség, vagy ha az érintettek visszavontak az adatok
kezeléshez adott hozzajarulasukat, vagy ha személyes adataik kezelése egyéb szempontbdl nem
felel meg e rendeletnek.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az
érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elOterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni. Az Adatkezel6 az érintettet,
akinek a kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol
elézetesen tajékoztatja.

4.25. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tdjékoztat valamennyi helyesbitésrdl, torlésrél vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
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lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kéresere az
Adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

A pontatlan személyes adatok helyesbitése vagy torlése érdekében minden észszerti 1épést meg
kell tenni. A személyes adatokat olyan mddon kell kezelni, amely biztositja azok megfeleld
szintll biztonsagat és bizalmas kezelését, tobbek kdzott annak érdekében, hogy megakadalyozza
a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszk6zokhoz vald
jogosulatlan hozzaferést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

4.2.6. Az adathordozhat6saghoz val6 jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozg, altala egy Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott
szemelyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznélt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkil,
hogy ezt akadalyozna az az Adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsétotta, ha:

e az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan vagy szerzddésen alapul;
e az adatkezelés automatizalt modon tortenik.

A keért adatot — a technikai lehetéségek, illetve az adatmennyiség figyelembevételével — az
érintett rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok hordozhat6sadgahoz valo jog gyakorlasa soran
az érintett jogosult arra, hogy — ha ez technikailag megvalésithato — kérje a személyes adatok
Adatkezeldk kozotti kozvetlen tovabbitasat. Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az
esetben, ha az adatkezelés kozérdekili vagy az Adatkezeldre ruhazott kdzhatalmi jogositvanyai
gyakorlasanak keretében végzett feladat vegrehajtdsahoz szlikséges.

4.2.7. A tiltakozashoz valé jog

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen izletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rad vonatkozo személyes adatok e célbol torténd kezelése
ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kdzvetlen lizletszerzéshez kapcsolédik.

Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténé
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbol nem kezelhetok!

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
szemelyes adatainak kezelés ellen, ha az Adatkezel a tevékenységét:

o kozérdekbdl, vagy az Adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa
keretében végzett feladat vegrehajtasadhoz végzi,

e az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez végzi, ideértve
az emlitett rendelkezéseken alapulé profilalkotast is.

Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
Adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.
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A tiltakozashoz valé jogra legkésobb az érintettel valo elso kapcsolatfelvétel soran
kifejezetten fel kell hivni annak figyelmét, és az erre vonatkozd téjékoztatast
egyértelmiien és minden mas informaciotol elkiilonitve kell megjeleniteni!

Az ¢érintett a tiltakozashoz vald jogot szdban, irdsban vagy miszaki eldirasokon alapuld
automatizalt eszk6zokkel is gyakorolhatja. Ha a személyes adatok kezelésére tudoméanyos és
torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai celbol kerul sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat
helyzetével kapcsolatos okokbol tiltakozhasson a ra vonatkozO személyes adatok kezelése
ellen, kivéve, ha az adatkezelésre kdzérdekii okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van
szlikség.

V. ADATKEZELESI TEVEKENYSEG

5.1. Az adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

Minden adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartast kell vezetni. E nyilvantartas a kovetkezo
informéciokat tartalmazza:
e az Adatkezel6 neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s Adatkezelonek,
az Adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi tisztviselének a neve és elérhetdsége;
e az adatkezelés céljai;
e az erintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése;
o olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kdzdIni fogjak;
e ha lehetséges, a kiillonbozo adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;
e adatbiztonsagi intézkedések;
e adatvédelmi incidensek adatai;
e hozzéaférés korlatozas, megtagadas indokai;
e ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Nyilvantartast kell vezetni az Adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden
kategoridjarol; a nyilvantartas a kdvetkezd informéciokat tartalmazza:

e az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan
Adatkezeld neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo
eljar, tovabba — ha van ilyen — az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 képviseldjének,
valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve ¢€s elérhetdségei;

e az egyes AdatkezelOk nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;

e ha lehetséges a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

A nyilvantartasokat irasban kell vezetni, ideértve az elektronikus formatumot is. Az Adatkezel6
vagy az adatfeldolgozo, valamint — ha van ilyen — az Adatkezelé vagy az adatfeldolgozo
képviseldje megkeresés alapjan a felligyeleti hatosag részére rendelkezésére bocsatja a
nyilvantartast.

Az adatkezel6i nyilvantartashoz az adatvédelmi tisztviseld részére hozzaférési jogot szlikséges
biztositani.
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Az adatkezeldi és adatfeldolgozoi nyilvantartds adatai valddisagat az adott adatkezelést,
adatfeldolgozast végzd szervezeti egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente, minden
év december 31-ig feliilvizsgalja, az id6kozben tortént valtozasokat atvezeti.

VI. AZ ADATBIZTONSAG KOVETELMENYE

6.1. Az adatkezelési rendszer altalanos biztonsagi eldirasai

Az adatkezelési rendszer biztonsagat a személyi feltételek oldalardl a szervezeti adatvédelmi
feleldsi rendszer, eszkoz oldalrol az adatkezelés és adatvédelem targyi feltételei, szervezési
oldalrél pedig az adatkezelés és adatvédelem tarsasagi szintii szabalyozasa hivatott biztositani.

A Tarsasag a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak biztositasa, valamint az
érintettek alapvetd jogainak érvényesiilése érdekében, koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni a kockéazatok mértékéhez igazodd muszaki ¢€s
szervezesi intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az Infotv.,
GDPR, tovabbé jelen Szabalyzat érvényre juttatdsahoz sziiksegesek, annak érdekében, hogy a
kockazat mértékének megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

Az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védeni kell, kiilonosen a jogosulatlan hozzéféerés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisilés €s
sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzéaférhetetlenné valas
ellen.

Az adatbiztonsag keretében az egyes személyes adatokat kezel6 informatikai rendszereket csak
a megfeleld szintli hozzaférési jogosultsdggal rendelkezd személyek iizemeltethetik. A
Tarsasag gondoskodik arrél, hogy foglalkoztatottjai csak a munka elvégzéséhez
elengedhetetleniil szilkséges jogosultsaggal rendelkezzenek. Az Ugyvezetd hozzaférési
jogosultsdgot kizardlag olyan személy részére engedélyez, akinek az adatok kezelése,
feldolgozasa a munkakori feladata.

Az adatokat keletkezésiikkor, megfelelé6 mindségu adathordozora kell rogziteni.

e Az adatok olvashatosagaért és azonosithatosagaért az azokat felvevd, illetve leiro,
(rogzitd) személy felel.

e A dokumentumokat a véletlen megsemmisiiléstdl, illetve szandékos karokozastol,
eltulajdonitastol ovni kell, illetve ezen események megel6zésére mindent el Kell
kovetni.

e A megsemmisiilt, eltulajdonitott, vagy eltlint dokumentumok reprodukalhatosagat — a
lehetéségek figyelembe vételével - biztositani kell.

e Az adatok kezelésének ¢és védelmének a torvényi eldirasok és jelen Szabdlyzatban
meghatarozottak szerinti érvényesiilését megfelelé ellendrzési rendszerrel kell
tamogatni.
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Az adatkezelési rendszer kdrnyezetének védelme

A dokumentumokat allandd, vagy ideiglenes tarolasi helyeiken zarhat6 helyiségekben
kell tarolni. Torekedni kell arra, hogy nem zarhato, vagy nem felligyelt helyiségekben
dokumentacio ne kerljon tarolasra.

Nagyobb mennyiségli dokumentacids anyag tarolasi helyein a tlizvédelmi eldirasok
betartdsa, esetleges vizkar (pl. csOtorés) miatti dokumentum megsemmisiilés
megeldzése és O6vO rendszabalyok foganatositisa kotelezd (pl. padlészint feletti,
magasitott tarolas).

A betorés megel6zésére optimalis védelmi, illetve riasztasi beruhdzast kell
megvalositani.

Az adatok sériilésének, illetve elvesztésének megel6zésére, a Kkovetkezmények
felszamolasara tervezett intézkedések

Az adatok, dokumentumok sérilésével, elvesztésével kapcsolatban a hangsuly a
megel6zésen van. Ennek biztositasara a Szabalyzatban foglaltak betartasa, betartatasa,
ellendrzése egyarant fontos.

A karosodott dokumentumok teljes, vagy részleges potlasa érdekében a Tarsasagnak
mindent el kell kovetnie, felhaszndlva a Tarsasag barmely egységében fennmaradt
hiteles dokumentumo(ka)t.

A visszaallitdst és annak mértékét —a lehetdségek felmérésével, indoklasaval és
mérlegelésével- az Elektronikus informaciés biztonsagaért felelos személy irdsban
az Ugyvezetdnek irasban jelzi. Egyetértése esetén a dokumentumok helyreallitasat
irasban elrendeli.

A visszadllitott ~ dokumentumot(kat)  ,,POTOLT, = HELYREALLITOTT
DOKUMENTUM?” jeloléssel kell ellatni.

Amennyiben a visszaallitds nem valo6sithaté meg, arrél az Elektronikus informécios
biztonsagaért felelés személy irasos feljegyzést készit, amelyet az Ugyvezetd
jovahagyasa utan a Tarsasdg kozponti irattardban ,,ADATVEDELEM” jelzéssel
archivalnak.

Az adatok eltulajdonitasa elleni védekezés szabalyai

Eltulajdonités ellen az alabbi alapelvek betartéasa, illetve ezek elésegitése a Tarsasag minden
munkatarsanak, és a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allo szervezeteknek kotelessége.

A biztonsagos dokumentacio tarolas és az archivalas targyi feltételeit az Tarsasag
vezetésének az informacidvesztés becsiilt valdoszinliségét, az informacio értekét és az
informéacid védelmére fordithatd forrasokat mérlegelve biztositania kell.

Amennyiben adateltulajdonitas esetén biincselekmény gyanuja merl fel, Elektronikus
informacios biztonsagaért felelés személy intézkedik a megfeleld rendbrségi eljaras
biztositasarol.
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6.2. Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszkozok magancéli hasznalata

Az Adatkezel6 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikaciés vagy
elektronikus eszk6zok esetében eldirja, hogy azokat a munkavallalok kizarolag a
munkavégzéshez hasznaljak, ebbdl kovetkezOen azon magéancélu hasznalata nem
engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdz6k hasznélatat és adattartamat az
Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni
koteles a munkavallalét azoknak a technikai eszkézoknek az alkalmazésarol, amelyek az
ellendrzésre szolgalnak. A munkavallalé maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellenérzést az Ugyvezetd jogosult elrendelni, ugyanakkor kételes az ellendérzést megelézéen
az eszk0z haszndlatara jogosult munkavallalét az ellenérzés tényérél, céljardl és idépontjarol
elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az eszkdzon
tarolt adatokba torténd betekintés a munkavallalo elenlétében torténjen. Amennyiben a
munkavallal6 jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkoz0 irasos hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az Adatkezeld az altala munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikécios
vagy elektronikus eszkdzok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az
eszkdzon tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést

r r oo

késziteni, az adatok esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelésséget nem vallal. Az eszkoz
ujra hasznositasat, illetve selejtezését megeldzden az adathordoz6 tartalmat az Adatkezeld az
adatok visszaallit hatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl. tobbszoros feliliras), illetve egyéb

e célra alkalmas technolo6gia alkalmazasaval hajtja végre (pl. rombolas, fizikai megsemmisites).

VII. AZ ADATVEDELMI ELOIRASOK SERULESE

7.1. Adatvédelmi incidens és kezelése

A biztonsagot érintd Osszes esemény (a tovabbiakban: incidens) bekovetkezése esetén az
incidens észleldje haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen munkahelyi vezetdjét, aki az
észlelt eseményt dokumentalt formaban jelzi a rendszergazdanak. A rendszergazda
informaciobiztonsdgi incidens esetén haladéktalanul értesiti az adatvédelmi tisztviseldt,
megjeldlve az incidens valamennyi ismert részletét. Az adatvédelmi tisztviseld a beérkezett
jelzés alapjan Kivizsgalast kezdeményez, és személyes adatot érinté incidens esetén
haladéktalanul tajékoztatia az Ugyvezetét. Az Ugyvezetd gondoskodik a sziikséges

JON 4

intézkedések megtételérdl, valamint — amennyiben a jogszabalyi feltételek fennallnak — a

room

Hatosag felé torténd bejelentési kotelezettség teljesitésérdl a tudomasszerzeéstdl szamitott 72
oran beldl.
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A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét s hozzavetdleges
mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatds nyujtasara kijelolt mas
kapcsolattartd nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kdvetkezményeket, és

e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredo esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
és egyéb — intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesulésére.

Az incidens jellegének ¢és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésére szakmai tAmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését lenyegesen befolyasold kdvetkezményekkel jarhat ( a tovabbiakban: magas
kockazatu adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrdl
haladéktalanul tdjékoztatni koteles, amennyiben az érintett tdjékoztatasat jogszabalyi eldirds
nem zarja ki, nem korldtozza vagy nem irja eld a tdjékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiteni fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kdtelezettség alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az €rintett kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld ardnytalan eréfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd
megfeleld tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — mddon kdzzétett
informaciok Utjan biztositja.
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VIII. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépést kovetden
kell alkalmazni. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 131-02/2024. iktatdszamu 2018. majus 25-
tol hatalyos Adatkezelési szabalyzat.

Jelen Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, bels6 szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas esetén a
valtozas esetén feliil kell vizsgalni és megfelelden modositani kell.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a Tarsasdg érintett
munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alirasukkal igazoljak.

Keszthely, 2026. marcius 31. [\j

Cziraki Laszlo
ligyvezetd
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IX. MELLEKLETEK

melléklet: Adatkezel6i nyilvantartas
melleklet: Adatfeldolgozoi nyilvantartas
melléklet: Adatkezelési incidens nyilvantartasa

S

melléklet: Munkaviszony létesitésével kapcsolatos munkavallaléi tajékoztatd a
személyes adatok kezelésérodl

5. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

Adatkezelé6i nyilvantartas

Adatkezel6 neve és elérhetoségei

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Adattovabbitas cimzettje:

A kezelt személyes adatok torlésének iddpontja:

Adatbiztonsagi intézkedések:

Adatvédelmi incidensek adatai:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai:

Megjegyzés: Adatkezelésenként kiilon tablazat kitoltése szilkséges.
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2. szamu melléklet

Adatfeldolgozdi nyilvantartas

Adatkezel6 neve és elérhetdségei:

Adatfeldolgozo neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségei:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelési miiveletek tipusai:

Adatbiztonsagi intézkedések:

Megjegyzés: Adatfeldolgozasra vonatkoz megbizasonként kiilon tablazat kitoltése sziikséges.
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3. szamu melléklet

Adatkezelési incidens nyilvantartasa

1. Bekovetkezésének idOpontja:

2. Ugyvezetd felé jelezve:

3. Adatvédelmi tisztviseld felé torténd incidens jelentés idépontja:

4. Incidens jellege:

5. Erintettek hozzavetéleges szama:

6. Adatvédelmi incidensbdl eredd/valosziniisitheté kovetkezmény(ek):

7. Adatvédelmi incidens orvoslaséara tett/tervezett intézkedések:

Kelt.: Keszthely, ................

Bejelentd Ugyvezetd Adatvédelmi tisztviseld
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4. szamu melléklet

Munkaviszony létesitésével kapcsolatos munkavallaléi tajékoztato a
személyes adatok kezelésérol

Munkavallald NeVE: ......oovinee

Tisztelt Munkavallalg!

A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 10.8 (5)
bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy

- A munkaltatdé Ontdl olyan nyilatkozat megtételét vagy személyes adat kdzlését
kovetelheti, amely a munkaviszony Iétesitése, teljesitése, megsziinése
(megsziintetése) vagy az Mt.-bél szarmazé igény érvényesitése szempontjabdl
Iényeges.

- A munkaltato, az Gizemi tanacs, a szakszervezet e torvény az Mt.-ben meghatarozott
joganak gyakorlasa vagy kotelességének teljesitése céljabdl nyilatkozat megtételét
vagy adat kozléset kovetelheti.

- Afentiek teljesiilése érdekében okirat bemutatasa kovetelhetd.

- Onnel szemben olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabdly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
sziikséges.

Tajékoztatom, hogy adatai kezelésére a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szo16 az Eurdpai parlament és a tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.), (altalanos adatvédelmi rendelet) rendelkezéseinek
megfelelden, a VUZ Nonprofit Kft. (mint Munkaltatd) a munkavallalassal kapcsolatos
szemelyes adatait az Adatkezelési- és adatvédelmi szabalyzatanak megfeleléen kezeli,

On a Szabdlyzat alapjan tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, kérheti adatainak
modositasat, vagy — a jogszabalyban meghatarozott adatkezelési kotelezettségek kivételével
— torlesét a Szabalyzatban feltuntetett elérhet6ségeken.

Tajékoztatom, hogy jogainak sérelme esetén az Adatkezelési- és adatvédelmi szabalyzatban
megtaldlhaté elérhetdségeken jogosult tiltakozni, birdsaghoz, illetve a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosaghoz fordulni.

Kelt: Keszthely, ..................
Cziréaki LészIo
igyvezetd
Az adatkezelés alapvetd, fobb szabalyait és a részletes szabalyozas (Adatkezelési és
adatvédelmi szabalyzat) elérhetdségét megismertem, tudomasul vettem.

Kelt: Keszthely, ..................

Munkavallald
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5. szamu melleklet
Megismerési nyilatkozat

Az Adatkezelési és adatvedelmi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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