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1. A SZABALYZAT CELJAI

A Nemzeti Tancszinhaz Nonprofit Kft célja, hogy a tevékenységével Osszefliiggésben felmeriil6
személyes adatok kezelésével jaré folyamatai, eljardsai sordn biztositsa a személyes adatok
védelmének megfeleld szintjét a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél szolo
Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete szerint. ( tovadbbiakban: GDPR )

A Szabdlyzat célja meghatarozni mindazon bels6 rendelkezéseket, amelyek biztositjak az Adatkezel6
altal vezetett nyilvantartdsok mikdodésének térvényes megfeleldségét, valamint az adatvédelem
alkotményos elveinek, az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szo6lé
2011. évi CXII. torvénynek (a tovdbbiakban: Infotv.), és az egyéb adatbiztonsagi jogszabalyi
koévetelményeknek az érvényesiilését, és megakadalyozzdk a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az Adatkezeld miikodésének megfelelen, kiilonosen az Adatkezel§ szerzddott szolgaltatdihoz,
munkavallaldihoz és tgyfeleihez kapcsolodé adatkezelési, adatfeldolgozasi folyamatokat kell
torvényesen szabalyozni.

Jelen szabalyzat tovabbi célja, hogy ismertesse az Adatkezel munkavallaléival, megbizottjaival és az
tigyfeleivel a személyes adatok kezelése soran érvényesitend6é szabalyokat és eljarasokat. Az
adatkezelési miveleteket Adatkezelé6 tugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfelel6 médon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi
szabdlyokat, amelyek az adatbiztonsdg érvényre juttatisdhoz sziikségesek. Az adatokat védi
kilénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, az adatok karosodasa és véletlen
elvesztése, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabodl fakadé hozzaférhetetlenné vdlas ellen.

Az Adatkezel§ adatfeldolgozd igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott
adatfeldolgozé a személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket,
valamint kovesse Adatkezel6 szabdlyait és egyedi utasitdsait. A kivalasztds soran az Adatkezeld
torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgozé keriljon igénybevételre, amely megfelelé garanciat
nyujt.



2. AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT HATALYA
2.1.  Aszabalyzat targyi hatilya

A Szabalyzat hatdlya az Adatkezelénél folytatott valamennyi, személyes adatokat tartalmazo
adatkezelésre kiterjed.

2.2. A szabadlyzat alanyi hatilya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az Adatkezelé valamennyi munkavallaléjara, a munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 maganszemélyekre, az Adatkezel$ valamennyi partnerére, illetve a
partneren keresztill az AdatkezelGvel kapcsolatba kerild természetes személyekre, valamennyi
szerzédéses jogviszony vagy ajanlat folytdn az AdatkezelGvel kapcsolatba keriilé személyre valamint
a kiils6 szervezetek mindazon alkalmazottaira, akik az Adatkezelé informatikai rendszereit
haszndljak, Uzemeltetik, miikodtetik vagy fejlesztik, azaz az Adatkezel6 adatvagyonahoz
hozzaférhetnek.

2.3. Aszabalyzatiddbeli hatalya
Jelen Adatvédelmi Szabélyzat annak kihirdetésekor 1ép hatalyba és visszavonasig érvenyes.
2.4. A szabalyzat megalkotasakor hatdlyos relevans jogszabalyok

Az Adatvédelmi Szabalyzat elkészitésénél az informdciés oOnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény, valamint GDPR rendelet szabalyai kertltek
felhasznalasra.

3. ADATVEDELMI ALAPELVEK
3.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara étlathatd
moédon kell végezni. A természetes személyek szdmdra 4tlathaténak kell lennie, hogy a rajuk
vonatkozo6 személyes adataikat hogyan gy(ijtik, hasznaljik fel, azokba, kik és hogyan tekintenek bele,
vagy milyen egyéb médon kezelik, valamint azzal dsszefliggésben, hogy a személyes adatokat milyen
mértékben kezelik vagy fogjak kezelni. A személyes adatok kezelése azok céljara alkalmasaknak és
relevansaknak kell lenniiik. A személyes adatokat olyan médon kell kezelni, amely biztositja azok
megfelel szintli biztonsagat és bizalmas kezelését, tébbek kozott annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez hasznalt eszkézokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést, illetve azok jogosulatlan felhasznalasat.

3.2. Célhoz kotottség

A személyes adatok kezelése csak meghatarozott, egyértelm és jogszer( célbol torténhet, és azokat
tilos ezen a célokkal Gssze nem egyeztethetd modon kezelni.
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Nem mindsil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekii archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a hozzajarulast az ésszes adatkezelési célra
vonatkozo6an meg kell adni.

Ha az érintett hozzajarulasat elektronikus felkérést kovet6en adja meg, a felkérésnek egyértelmtinek
és vilagosnak

kell lennie, és az nem gatolhatja sziikségteleniil azon szolgaltatas igénybevételét, amely
vonatkozdsaban a hozzajarulast kérik.

3.3. Adattakarékossag

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a szlikségesre kell korlatozodniuk.

Személyes adatok csak abban az esetben kezelhet§k, ha az adatkezelés céljat egyéb eszkozzel ésszer(
modon nem lehetséges elérni.

Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges idGtartamra
korlatozédjon, az Adatkezel 6 torlési vagy rendszeres feltlvizsgalati hataridket allapit meg.

Biztositani kell, hogy a személyes adatok tarolasa a lehet§ legrévidebb id6tartamra korlatozodjon. A
kezelt adatok korét a célhoz sziikséges minimumra kell korlatozni.

3.4. Pontossag

A személyes adatoknak pontosnak, teljesnek, aktudlisnak és sziikség esetén naprakésznek kell
lenniiik; minden ésszer( intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék.

3.5. Korlatozott tirolhatésag

A személyes adatok tarolasdnak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé. A személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére kozérdeki archivalds céljabdl, tudoményos és torténeti kutatasi vagy statisztikai célbol
kertil majd sor.

3.6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

3.7. Nyiltsagelve



Az adatkezelés tényének, helyének és céljanak, az adatkezel személyének, valamint az adatkezelési
politikdnak nyilvanosnak kell lennie.

3.8. Elszamoltathatdsag

Az Adatkezel§ felelés az Alapelveknek valé megfelelésért, tovibba képesnek kell lennie e megfelelés
igazolasara. Az Adatkezel6 a tudomdny és technika allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtoz6 valdszinliségli és sulyossagu kockazat figyelembevételével, mind az adatkezelés
moédjanak meghatarozdsakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket - példdul dlnevesitést - hajt végre, amelynek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek, példaul az adattakarékossdg hatékony megvalésitisa, masrészt az e rendeletben foglalt
kovetelmények teljesitéséhez és az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garanciak beépitése az
adatkezelés folyamatdba.

Az Adatkezel8 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket koteles végrehajtani annak
biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizirolag olyan személyes adatok kezelésére kertljon sor,
amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabol sziikségesek.

4. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA
4.1. Az érintett 6nkéntes hozzajarulasa

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alapjan az érintett onkéntes
hozzajaruldsa alapjan sor keriilhet az adatkezelésre.

Amennyiben egyéb jogalap alapjan az Adatkezel6 nem jogosult az érintett jogainak kezelésére, az
érintett jogosult az adatkezel6hoz intézett irdsos bejelentés Uutjdn az adatkezeléshez adott
hozzajarulasat részlegesen vagy teljesen visszavonni, illetve az adatai torlését kérni.

A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas eldtti adatkezelés
jogszer(iségét.

frasbeli hozzajarulas esetén az Adatkezel8 a hozzajaruld nyilatkozat megérzésére koteles.
Az adatkezeld el6re megfogalmazott hozzajaruldsi nyilatkozatrél koteles gondoskodni, amelyet
érthetd és konnyen hozzaférhets formdban kételes rendelkezésre bocsatani, nyelvezetének pedig

vilagosnak és egyszer(inek kell lennie, és nem tartalmazhat tisztességtelen feltételeket.

Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgdl, akkor a hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra
vonatkozéan meg kell adni.

Az érintett kérelmére indult eljarasban a sziikséges adatainak és az altala megadott valamennyi adat
kezeléséhez valé hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre a figyelmét fel kell hivni.

4.2,  Szerz6dés teljesitéséhez sziikséges adatok
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Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének b) pontja alapjan az adatkezelés olyan szerzédés
teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését
megeldzben az Erintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges.

A szolgéltatds kialakitdsa soran fontos szempont, hogy mely adatok szikségesek a szolgdltatds
elvégzéséhez, teljesitéséhez, mivel azokat ezen jogalap alapjan lehet kezelni. A teljesitéséhez
sziikséges adatokon feliil, kizdroélag ezen a jogalap alapjan tovabbi adatok nem kezelhet8ek.

Az érintett azonositasahoz sziikséges legfontosabh adatok:

e azérintett neve, lakohelye, tartézkodasi helye;
e az érintett szliletési hely és ideje;

e az érintett e-mail cime;

e azérintett telefonszdma/telefonszamai;

4.3. Adatkezel6 jogi kitelezettségének teljesitéséhez sziikséges adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének c) pontja alapjan az adatkezelés alapja olyan jogi
kotelezettség teljesitése, amely az Adatkezelére vonatkozik. Az Adatkezel$ jogosult a ra kotelezd
er6vel rendelkezd jogszabalyban kifejezetten el6irt adatkezelésre (p.: munka-, tliz, kdrnyezetvédelmi
és szamviteli, ad6zasi el6irasok).

4.4. Létfontossagu érdek védelme érdekében torténé adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdésének d) pontja. Ilyen eset az amikor az érintett vagy egy
masik természetes személy létfontossagi érdekeinek védelme miatt sziikséges az adatkezelés

4.5. Kozérdekii adatkezelés, vagy az adatkezeldre ruhazott koézhatalmi jogositvanyon
alapulé adatkezelés

Az Adatvédelmi rendelet 6. cikk ( 1) bekezdés e) pontja szerint az adatkezelés jogalapjat ebben az
esetben a kozérdek indokolja.

4.6. Az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapuld
adatkezelés

Az adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjdn az adatkezelés jogszerliségét az
adatkezeld vagy egy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése alapozza meg. Ide nem értve
azt az esetet ha ezen érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek a személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilonosen, ha az
érintett gyermek.

5. AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK - ADATKEZLESI TAJEKOZTATAS

5.1. Az adatkezelésrél valé tajékoztatas terjedelme



Az Ujonnan megkezdett adatkezelés esetében, az érintettre vonatkozé személyes adatokat az
Adatkezelé az érintetté]l gy(jti. Amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, ezen tajékoztatas
megadasakor is az érintett rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informaciokat:

o az Adatkezel§ személye és elérhet6ségei;

e aszemélyes adatok kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja (ideértve kiilléndsen
az Adatkezel6 és harmadik fél jogos érdekeinek kifejtését is);

e aszemélyes adatok cimzettjei, amennyiben van ilyen, a cimzettek kategoriai;

e a személyes adatok téroldsdnak idGtartama, vagy ha ez lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozdsanak szempontjai;

e az érintett azon jogardl torténd tajékoztatisa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tdl a ra
vonatkoz6 személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, vagy
kezelésének korlatozasat (zarolas), és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogat;

o amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az arrol valo tajékoztatast, hogy
hozzajarulasat barmely id6pontban visszavonhatja, amely nem érinti a visszavonas el6tt a
hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

e azérintettnek joga van feliigyeleti hatdsaghoz cimzett panasz benyujtasara;

e azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabdlyban vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerz&dés kotésének el6feltétele-e, valamint hogy az érintett kdteles-e személyes
adatokat megadni tovidbba, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaradasa.

Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokon a gy(jtésiik céljatél eltérd tovabbi célbdl
adatkezelést kivan végezni és erre lehetésége van, a GDPR rendelet vonatkozé szabdlyaira tekintettel
a tovabbi adatkezelést megel6z6en tdjékoztatja az érintettet err6l az eltérd célrol és minden, a fenti
pontokban megfogalmazott informacidkrél. Az Ujonnan megkezdett adatkezelés esetében
amennyiben erre lehetéség van és ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az Adatkezel§ nem
az érintett]l gydjti, a személyes adatok megszerzésének idGpontjaban, illetéleg a tajékoztatd
elkészitésekor az érintett rendelkezésére bocsatja a fenti informacidkat, tovabba a személyes adatok
forrasat és adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbdl szarmaznak-e.

6. ADATVEDELMI UGYREND

6.1. Az NTSZ feladatai

Tajékoztatja az alkalmazottakat adatvédelmi rendelet el6irasairdl, valamint az egyéb Eurépai Unids
és magyarorszagi adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban.

Ellenérzi az altaladnos adatvédelmi rendeletnek, valamint az egyéb Eurdpai Unids és magyarorszagi
adatvédelmi rendelkezések betartasat.

Ellendrzi személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a

feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is.
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Kivizsgdlja a hozzd érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel 6t vagy az adatfeldolgozot.

Vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast.
Gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
Egylittmiikodik az adatvédelmi tgyekért felelSs feliigyeleti hatésaggal.

Az egyes adatkezelések, adatfeldolgozasok ellenGrzését szikség szerint elvégzi. Jogszabalysértés
észlelése esetén a torvényes allapot helyreallitasat haladéktalanul elvégzi.

6.2. A bels6 adatvédelmi felelds feladatai

Barmely, az adatkezeléssel 0sszefliggd eljarasi rend, szervezési intézkedés, illetve ezek valtozasa csak
a bels6 adatvédelmi felel6s jovahagyasa utin vezethetd be.

Az adatkezeléssel kapcsolatosan altala tett észrevételt az NTSZ koteles érdemben megvizsgalni, és
kérésre az eldirt hataridén véleményezni.

Az adatkezelési rendelkezések betartdsa érdekében 4ltala tett javaslatot az NTSZ koteles
végrehajtani/hajtatni, tovabbd errél a bels6 adatvédelmi felel6st folyamatosan tajékoztatni.

A bels6 adatvédelmi feleldst értesiteni kell minden olyan projektrdl, amely tevékenységét érinti.

Az adatkezel6 minden munkatarsdnak kotelessége a bels6 adatvédelmi feleldst tajékoztatni minden
jogellenes adatkezelési, illetve adatfeldolgozasi tevékenységrol.

7. MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Munkavallalékra vonatkozé személyes adatok védelme érdekében meg kell tenni minden olyan
szikséges intézkedést, amellyel biztosithaté a munkaltaté altal kezelt személyes adatok védelmének
megfeleld szintje, tovdbba az, hogy ismertesse a munkavallalékkal, hogy munkaltaté milyen rajuk
vonatkozo6 személyes adatokat kezel, valamint, hogy ismertesse a Munkavallalokkal az adatkezeléssel
kapcsolatos minden lényeges kériilményt.

7.1. Az adatkezelés elvei

Munkaltaté a munkavallalokkal kapcsolatos adatok kezelését az Eurdpai Unié altalanos adatvédelmi
rendeletében foglaltakon és az adatvédelemmel kapcsolatosan a szabdlyzat elkészitésének idején

Zzn

elérhetd "j6 gyakorlatokon" alapul.

Az adatok kezelésére csak el6re meghatdrozott, a munkavallaléval elére kozolt, tisztességes célbd,
valamint az egyes jogszabalyoknak, szerz&déseknek valé megfelelés érdekében kertilhet sor. Az
adatkezelés célhoz kotottsége az adatkezelés egész folyamataban és az adatok esetleges tovabbitasa
esetén is érvényesul.
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Munkéltaté nem kezel olyan adatot, amely az adatkezelés céljanak eléréséhez sziikségtelen. Ezen
kiviil minden olyan esetben térekszik munkaltaté az adatkezelés minimalizalasara, amennyiben ezt
az informatikai rendszerek és az adatkezelés céljanak eléréséhez f(iz6d6 érdek engedi.

Munkéltaté folyamatosan gondoskodik az adatok naprakészen tartdsardl, amennyiben a
munkafolyamatok soran kideril, hogy egy adat elavult, kezdeményezi a médositasat az informatikai
és egyéb rendszerekben.

Munkaltaté torli a személyes adatot minden olyan esetben, amikor az adatkezelés célja megsziint és
torvényi kotelezettség, vagy jogos érdek nem &ll fenn az adat tovabbi tdrolasdval, kezelésével
kapcsolatban.

Munkaltatd biztositja, hogy a munkavallalok mindenre kiterjed6 tajékoztatast kapjanak a roluk kezelt
személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés kérilményeirdl.

A Munkaviéllalé kérheti adatai helyesbitését, valamint térvényben meghatarozott esetekben
tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen. A Munkavallalok az altaluk sérelmesnek vélt
adatkezeléssel szemben a Nemzeti Adat és Informaci6szabadsig Hatdsaghoz, valamint birdsaghoz
fordulhatnak.

Munkaltatd biztositja, hogy a munkavallald negativ jogkovetkezmények nélkiil kérhesse olyan
személyes adatainak torlését, amelyet munkaltaté a munkavallalé hozzdjaruldsa alapjan kezel.
Amennyiben az adatok torlése jogszabdlyi tilalom, vagy a munkavallalé jogos érdeke miatt nem
lehetséges a személyes adatot munkaltat6 zarolja, a zartolasrél a munkavallalot tajékoztatja.

Az adatkezelési mveleteket munkaltaté Ggy tervezi meg és hajtja végre, hogy a munkavallalok
maganszférajanak védelme megfelel6 médon biztositott legyen.

A technika mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védi killéndsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott adatfeldolgozé a
személyes adatok védelme érdekében megtegye a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket,
valamint kovesse Munkaltaté utasitdsait.

7.2. Az adatkezelés jogalapja

Munkaltaté a Munkavallalék személyes adatait a GDPR renddelet 6. cikke, valamint a Munka
Térvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 9-11. § figyelembevételével kezeli

A Munkaltato az alabbiak valamelyike alapjan jogosult munkavallal6éjanak adatait kezelni:
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e a munkavallal6 hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szlikséges, amelyben a munkavallald az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkoOtését megel6zGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szlikséges;

e azadatkezelés a munkaltatéra vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés a munkavdllal6 vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek(i vagy munkaltatéra ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés a munkaltaté vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

7.3. A munkavaillalé jogai

Munkavallal6t a munkaviszonyéval Gsszefiiggésben a munkaltaté rendelkezésére bocsatott adatai
kezelésével Osszefliggésben a lentebb felsorolt jogok illetik meg. A Munkavallalo tudomasul veszi
azonban hogy - a jelen Szabdlyzatban meghatarozott esetekben, mégpedig, mikor torvényi
kotelezettség teljesitéséhez és az adott adatok megdrzésének idejérdl rendelkezd jogszabalyban
meghatarozottak szerint a Munkaltaté koteles meg6rizni a Munkavallald adatait - jogai korlatozottan
érvényestlnek.

Ez esetben a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel6re alkalmazandé unids vagy tagallami
jog szerinti kotelezettség teljesitése miatt egyes jogainak érvényesitése kizart., illetve korlatozott.

7.4. Tiltakozashoz valé jog

A Munkavdllalé jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben munkaltaté a személyes adatokat nem
kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogszer(i okok
indokoljdk, amelyek els6bbséget élveznek a munkavallald érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak.

7.5. Aszemélyes adatokhoz val6 hozzaférés

A munkavillal6 jogosult arra, hogy a munkaltatétél visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult
arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkez§ informaciékhoz hozzaférést kapjon:

e az adatkezelés céljai;
e az érintett személyes adatok kategoriai;
e azon cimzettek vagy cimzettek kateg6riai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve killonosen a harmadik orszagbeli cimzetteket, illetve
e anemzetkozi szervezeteket;
12
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e adott esetben a személyes adatok taroldsdnak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai.

A jog gyakorldsdnak célja az adatkezelés jogszer(iségének megdllapitdsira és ellendrzésére
irdnyulhat.

7.6.  Helyesbités és torléshez valé jog

A munkavallalé jogosult arra, hogy kérésére a munkaltat6 indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

7.7.  Torléshez - elfeledtetéshez vald jog

A munkavallalé jogosult arra, hogy kérésére a munkaltaté indokolatlan késedelem nélkiil térolje a ra
vonatkozé személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

e a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat a munkaltat6
gy(jtotte vagy mas mdodon kezelte;

e a munkavallalé visszavonja hozzajaruldsat és a munkaltaté az adatkezelésének nincs mas
jogalapja;

e a munkavallalé tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok (azaz
jogos érdek, vagy més jogalap) a munkaltat6 tovabbi adatkezelésére;

e aszemélyes adatokat a munkaltatd jogellenesen kezelte;

e a személyes adatokat a munkaltatéra alkalmazandé unids vagy tagallami jogban eldirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Ha a munkaltaté nyilvdnossigra hozta a személyes adatot, és tordlni koteles azt, az elérhetd
technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével koteles megtenni az ésszeri
elvarhaté 1épéseket - ideértve technikai intézkedéseket - annak érdekében, hogy tajékoztassa az
adatokat kezel6 adatkezel6ket, hogy a m8unkavallal6 kérelmezte tSlik a szoban forgd személyes
adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

A torlés nem alkalmazandd, amennyiben az adatkezelés sziikséges:
e a véleménynyilvanitis szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabol;

e a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezel8re alkalmazandé unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az

adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat
végrehajtasa céljabdl;
¢ anépegészséglgy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

a kozérdeki archivalas céljabdl, tudoményos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbdl, amennyiben a torlés valészinlsithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

7.8. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog
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A munkavillalé jogosult arra, hogy kérésére a munkaltaté korlatozza az adatkezelést, ha az aldbbiak
valamelyike teljestl:

e a munkavallal vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozas arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy a munkaltaté ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

o az adatkezelés jogellenes, és a munkavallalé ellenzi az adatok torlését, és helyette, kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e a munkaltatéonak mdar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de a
munkavallald igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

e a munkavdllalé tiltakozott az adatkezelés ellen, de a munkaltaté jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben amig megallapitdsra nem Kkeril, hogy a
munkaltaté jogos indokai elsébbséget élveznek-e a munkavallalé jogos indokaival szemben,
az adatkezelést korldtozni kell.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tdrolads kivételével csak a
munkavallald hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio,
illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

A munkaltaté azt a munkavallalét, akinek a kérésére az adatkezelést korlatoztak, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol el6zetesen tajékoztatja.

7.9. Jogorvoslati lehetéségek

A Munkavallal6 jogosult panaszaval - amennyiben nem ért egyet a Munkaltat6 intézkedésével
e a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdsaghoz (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/C.; www.naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, telefax: +36 (1) 391-
1410, email: ugyfelszolgalat@naih.hu) fordulni, vagy
e a Polgari perrendtartisrél szdélé 2016. évi CXXX. torvény szerint hataskorrel és
illetékességgel rendelkez8 birdsag el6tt érvényesiteni személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogait.

7.10. Adatvédelmi incidensek kezelése

A Munkaltaté minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése
érdekében. Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kovetkezik be:
e Az adatvédelemért felelés személy felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel
és az informatikai rendszer Rendszergazdajaval.

e Az adatvédelemért felel6s személynek a felderités soran az alabbi kategdridk
valamelyikébe kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

Alacsony szint(i adatvédelmi incidens kiillonésen: a személyes adatok elhanyagolhaté kérének
megvialtoztatisa, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése.
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Kozepes szintli adatvédelmi incidens kiilonosen: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatasa, szandékolt vagy véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy madas jogellenes
adatkezelési eset esetén.

Magas szint(i adatvédelmi incidens kiilongsen: a személyes adatok széles kdrének jogosulatlan
megvaltoztatisa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset esetén, illetve
e az adatok korétdl fliiggetleniil minden olyan eset, amikor az incidensnek a Munkavallal6ra
hatranyos hatasa valészinisithet, vagy a hatranyos kovetkezmény bekdvetkezés mértéke
biztos,
e azadatok korétdl fiiggetleniil az adatok szandékolatlan nyilvanossagra hozatala, tovabbitasa.

Alacsony szint(i adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felel6s szemely:
e arendszer rendszergazdajaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
e rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.

Kozepes szint(i adatvédelmi incidens esetén:

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkésébb 36 Oran beliil
munkacsoportot hiv ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felel6s személyen kiviil a
rendszergazda és a Munkaltatoéi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének mddjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

e az adatvédelemért felelds személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.

Magas szint(i adatvédelmi incidens esetén

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkésébb 24 o6ran beliil
munkacsoportot hiv 8ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért felelds személyen kiviil
a rendszergazda és a Munkaltatéi jog jogosultja,

e a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének moédjat és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba amennyiben sziikséges,
meghatarozza a Munkavallalok és az egyéb érintettek értesitésének modjat, az értesités
tartalmat, és gondoskodik a Munkavallalék haladéktalan értesitésérdl,

e az adatvédelemért felel6s személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban.

A Munkaltatd az adatvédelemért felelds személy utjan az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint a Munkavéllalé tdjékoztatdsa céljabél az adatvédelmi
incidensekrd! nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett

e személyes adatok korét,

e ¢érintettek korét és szamat,

e azincidens id6pontjat,

e koriulményeit, hatasait és

e az elhdritasira megtett intézkedéseket, valamint

7

e az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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Amennyiben a Munkavallalé ezt kéri, az adatvédelemért felelés személy tdjékoztatast ad a
Munkavallal6 személyes adatara is kiterjed6 adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

Az adatvédelemért felelGs személy értesiti a feliigyeleti hatdsagot 72 éran belil az adatvédelmi
incidensrél, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithetéen nem jar kockazattal a
Munkavallalé vagy mads érintettek jogaira és szabadsdgaira nézve.

Az adatvédelemért felel6s személy haladéktalanul értesiti a Munkavallalékat és az incidensben
érintett mas személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a
Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelemért felel6s személy haladéktalanul értesiti a Munkavallaldkat és az incidensben
érintett mas személyeket, ha az adatvédelmi incidens valdszin(isithet6en magas kockazattal jar a
Munkavallal6 vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

7.11. Munkaviszony létesitésével és teljesitésével kapcsolatos adatok kezelése

Az adatkezelés jogalapja a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja szerint torténd jogi
kotelezettség teljesitéséhez szlikséges adatkezelés.

7.12. Munkaviszony létesitéséhez sziikséges adatok, bérszamfejtéssel kapcsolatos adatok
tovabbitdsa, béren Kiviili juttatasokkal kapcsolatos adatkezelés

7.12.1. Kezelt adatok kore és célja

Munkéltaté a munkaviszony létesitése, munkaviszony fenntartdsa, a vonatkoz6 add,
tarsadalombiztositasi és egyéb béren kivili juttatidsok folydsithatésiga érdekében - a munkavallaléra
vonatkoz6 - kovetkez adatokat kezeli:

e szlletésinév,

e lakcim,

o levelezési cim,

o telefonszam,

e anyja neve,sziletési hely és id6,

e csaladi allapot,

e adodazonositd jel,

e TAJszam,

e személyiigazolvany szam,

e iskolai végzettség,

e intézmény neve, okirat szima, szakképzettség,
¢ nyelvismeret,

e magannyugdijpénztar neve,

e bankszidmlaszam, gyermekek szama,
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¢ gyermekek TA] szdma,

¢ referenciak,

e Onéletrajz,

¢ interjuk sordn az 6néletrajzban allitott szakmai tapasztalatok.

7.12.2. Munkaltaté a munkavallal6krél munkaiigyi aktat vezet

A munkaiigyi aktdk kezelése papir alapon és elektronikus uton torténik. Papir alapon a Munkaltaté
székhelyén meghatarozott szabalyok szerint. Elektronikus uton a Munkaltaté altal tulajdonat képezd

asztali szamitégépen.

A munkatgyi aktdk kezelése keretében kovetett elvek:

adatminimalizalas elve: csak a munkaiigyi Ugyintézés és a munkavallalds soran relevans
adatok tarolasa valésul meg,

adatbiztonsag garantaldsa: az adattirolasra fejlett informaciébiztonsagi eléirasok betartasa
mellett keriilhet csak sor, ami garantdlja, hogy illetéktelen személyek az adatokat ne
ismerhessék meg, az adatok rendelkezésre allasa biztositott legyen, illetékteleniil ne
keriilhessen sor az adatok mo6dositasira vagy torlésére.

A munkaligyi akta tartalmazza:

munkaszerzddést, médositasait,

munkavallalé énéletrajzat,

képzettséget igazol6 bizonyitvanyok masolatat,

munkakori leirast,

adatlapot munkaviszony létesitéséhez,

munkabér bankszamlara valé utaldshoz minta,

titoktartasi nyilatkozat,

informatikai szabalyzat elfogaddsa s megismerésérol szold nyilatkozat,
nyilvantartdsi lap minta a Munkavallal6 t{iz és munkavédelmi oktatasardl,
fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok,

informatikai jogosultsagokat tartalmazo karton,

éves szabadsag megdllapitas,

gyermek utdn jard pétszabadsag nyilatkozat,

Thj. 44. § (5) bekezdés igazolas,

telefon hasznalati feltételek elfogadasa nyilatkozat minta,

notebook hasznalati feltételek elfogadasa nyilatkozat minta,

cafateria nyilatkozat,

onkéntes nyugdijpénztari nyilatkozat,

Széchenyi-pihenékartya nyilatkozat,

addeldleg nyilatkozat.

A munkéltaté a munkavallalé rendelkezésére bocsatja az aldbbi dokumentumokat:

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
munkaszerz8dés, amely tajékoztatdst ad a napi munkaid6roél, az alapbéren tili munkabérrdl
és egyéb juttatasokrol, a munkabérrél vald elszdmolds modjardl, a munkabérfizetés
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gyakorisagardl, a Kkifizetés napjardl, a munkakorbe tartozé feladatokrdl, a szabadsag
mértékérd], szamitdsi médjardl és kiadasanak, valamint munkaltatéra és a munkavallaléra
irdnyad6 felmonddsi id6 megallapitisdnak szabalyairdl, tovabba arrél, hogy a munkaltaté
kollektiv szerz6dés hatélya ald tartozik-e, valamint a munkaltatéi jogkor gyakorléjardl,

¢ Munkavédelmi Szabalyzat,

e Tlizvédelmi Szabdlyzat,

o Altaldnos munka- kérnyezet- és tlizvédelmi eléirasok irodai munkat végzsk szamara - oktat6
anyag,

e Iratkezelési Szabalyzat.

e Adatvédelmi Szabalyzat

Munkavallalé koteles az adataiban bekévetkezett valtozasokat haladéktalanul, de legkésébb a
valtozastdl szamitott 5 munkanapon beltil bejelenteni munkaltaté felé.

Munkaltatd a munkavallalokra vonatkozé személyes adatokat a munkaviszonnyal 6sszefliggésben
keletkezett egyéb kereseti, ad6 és tirsadalombiztositasi adatokkal egyiitt a személyligyi aktaban a
jogszabalyi el6irasoknak megfelel$ ideig 6rzi meg.

Az adoiigyi jelentGségii, az adézas rendjérél sz616 2017. évi CL. torvény (Art.) 77. § (1) bekezdése
szerinti iratokat (jogszabdlyban el&irt bizonylatot, konyvet, nyilvantartast - ideértve a gépi
adathordozon rogzitett elektronikus adatokat, informacidkat) a munkaltaténak az Art. 78. § alapjan a
nyilvantartds moédjardl fiiggetlentil az add megdallapitasdhoz valé jog eléviléséig (az ado
megallapitdsdhoz vald jog annak a naptari évnek az utols6 napjatdl szamitott 5 év elteltével éviil ],
amelyben az adérol bevallast, bejelentést kellett volna tenni, illetve bevallas, bejelentés hidnyaban az
adét meg kellett volna fizetni), a halasztott ad6 esetén a halasztott ad6 esedékessége naptari évének
utolsé napjatdl szamitott 5 évig kell meg6riznie. Az Art. 78. § (6) pontja szerint a Munkavallal6 az
iratait maga koteles megGrizni.

A maradand6 értékii iratokat (a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl jelentds a térténelmi mult kutatasahoz,
megismeréséhez, megértéséhez a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazd irat) az adatkezelés céljanak megsziinését kovetGen az illetékes levéltarba kel eljuttatni.

A tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél sz6l6 1997. évi LXXXI. torvény 43. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan a nyugellatishoz tartozé szolgilati id6 igazoldsa torténhet a foglalkoztatdé eredeti
nyilvantartasaibdl kiallitott igazoldssal is. Ez azonban nem meg6rzési kotelezettséget ir el6, csak a
szolgalati id6 igazoldsdnak sajatos formdjat rendezi arra az esetre, ha a tarsadalombiztositasi és
egészségbiztositasi szerv nyilvintartisiban nem szerepld szolgalati id6t kivAnnak igazolni. Az
igazolas érdekében Munkaltat6 az ehhez sziikséges adatokat a munkaviszony megszlinését kovetden
is tarolja.

A tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szélé6 1997. évi LXXXI. térvény 96. §-a ezen kivil
nyilvantartasi kotelezettséget ir el§ a foglalkoztatok részére iddbeli korlatozas nélkdl.

A foglalkoztaté ez alapjdn a Munkavallalé személyi adatait (név, lednykori név, anyja neve, sziiletési
éve, honapja és napja), csaladi 4llapotat, allampolgarsagat, lakéhelyét (tartézkoddsi helyét),
foglalkozasat munkahelyét, munkakorét, tevékenységét, a rokkantsagra vonatkozo adatokat,
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amennyiben jogszabaly szerint a nyugellatds, egyéb ellditds megallapitasa az egészsegi allapot alapjan
torténik, illetve a keresetre, jovedelemre vonatkozo adatokat tarthatja nyilvan. Ezeket az adatokat a
foglalkoztat6 a nyugdijbiztositasi szerv erre irdnyulé felhivasa alapjan 15 napon belil kételes dtadni
a nyugdijbiztositasi feladatok biztositasa érdekében.

7.13. Onéletrajzok kezelése

A munkaltatd a munkaszervezetében djonnan felvett munkavallalok onéletrajzait a munkaviszony
fennallasa alatt meg6rzi. A megdrzés célja az esetleges bels6 elGléptetések, 4j munkalehet8ségek
esetén annak biztositdsa, hogy munkaltaté ki tudja valasztani a pozicié6 betdltésére leginkabb
alkalmas személyt. Az énéletrajzokat munkaltaté a munkaviszony megsziinésekor megsemmisiti. A
kérés nélkiil érkezett palydzatokat munkéltato torli a rendszerébdl.

Kezelt adatok kore:

e néy,

e email cim,

e sziletési hely,

o id6,

e telefonszam,

e lakcim,

e lletve egyéb olyan adat, amit a munkavallal6 oOnéletrajzaban Onkéntesen megadott.
Adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, képzettség igazolasa, ellendrzése. Adatkezelés
id6tartama: személyi akta részét képezi, {gy mindaddig meg6rzésre Kkerill, amig a
munkaviszony megsz{inésének idépontjaban vagy azt kévetden a munkavallalé nem keri
megsemmisitését, torlését.

7.14. Képzettséget igazolé bizonyitvanyok és személyazonosité okmanyok masolata

Kezelt adatok kore: a bizonyitvanyokban megjelens személyes adatok. A személyi igazolvanyrol,
lakcimkartyardl, ado és TB kartyardl masolat készil. Adatkezelés célja: Munkaviszony létesitése,
fenntartasa, meghirdetett munkakérrel osszefliggésben a képzettség ellenérzése, adatlapon
megadott személy azonositasra szolgal6 adatok bizonyitasa, ellenérzése.

Adatkezelés id6tartama: munkdaltaté a munkavallalékra vonatkozd személyes adatokat a
munkaviszonnyal dsszefliggésben keletkezett egyéb kereseti, adé és tarsadalombiztositasi adatokkal
egylitt a személytigyi aktaban a jogszabdlyi el§irasoknak megfelel§ ideig 6rzi meg.

7.15. Oktatdssal kapcsolatos adatkezelések

A Munkavallal6k kiildnboz8, a munkavégzéshez sziikséges oktatdsokon kotelesek részt venni, illetve
egyes képzéseken onkéntes a részvételik.

Munkaltatd, ha az oktatdst nem munkaltaté valdsitja meg, az oktatasok szervezésének biztositasa
érdekében atadja az oktatasszervezének a munkavallalé nevét és elérhetéségét, valamint az oktatas
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lebonyolitdsdhoz sziikséges egyéb adatokat, amelyeket minden esetben munkavallalotél kér el
Munkaltatd.

Munkaltaté nem ad 4t tobb adatot, mint ami az oktatasszervezd cég tevékenységének ellatasahoz
feltétleniil sziikséges.

Munkavallalék az egyes adatok adtadasakor kiilon tajékoztatast kapnak, amely pontosan tartalmazza
az oktatds szervezd megjelolését, valamint az atadésra keril6 adatokat. Munkavallalé az adatok
megadasaval hozzajarul az adatok oktatasszervez6hoz vald tovabbitasahoz.

Amennyiben az oktatds vizsgdval zarul, munkaltaté csak a vizsga eredményességérél, vagy
eredménytelenségérol szerez tudomadst, a vizsgalap, vagy mas személyes adatot tartalmazé okirat
nem jut a birtokadba. Munkéltat6 ezen kiviil az oktatdson valé megjelenésre vonatkozo adatot ismeri
meg.

7.16. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

A foglalkozas egészségligyi vizsgalatok adatait: - részletesen csak a munkavallalé és az orvos
ismerheti meg, mivel a betegségekre vonatkozd adatok egészségligyi adatnak, orvosi titoknak
mindsiilnek, - a munkaltaté kizardlag csak azt az adatot ismeri meg, hogy egy munkavallal6 alkalmas-
e munkavégzésre, vagy sem, erre vonatkozd igazoldst az orvos allit ki, Adatkezelés célja:
munkavégzésre valé alkalmassidg megallapitasa. Adatkezelés ideje: munkaviszony megszlinéséig
kezeli a munkaltatd.

7.17. Munkavillalok ellenérzésére szolgal6 eszkozok, az ellendrzés soran megismert adatok
kezelése

Adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja szerint a Munkaltato jogos érdeke,
hogy a munkavégzés feltételeit és a Munkaltaté jogszerd és biztonsagos mikddését megfelel6en
biztositsa.

7.17.1. Elektronikus megfigyelérendszer iizemeltetése

Az NTSZ a székhelyén kamera rendszert miikodtethet. A megfigyel6rendszer alkalmazéasa el6tt
adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése indokolt, melynek keretében fel kell mérni a sziikkségességet és
az aranyossagot. A kamerak elhelyezését piktogrammal és felirattal kell jelezni jol lathaté helyen. Az
épiiletbe belépb személyeket hasonlé mddon téjékoztatni kell. Amennyiben mas kiilondsen indokolt
koriilmény nem teszi sziikségessé a felvételeket az NTSZ 3 munkanapig 6rzi meg, azutdn torli a
felvételeket.

7.17.2. Alkoholos vizsgalat

A munkavillalénak a munkaideje alatt alkoholos befolyasoltsag, illetve mas pszichotrop anyag
befolyasoltsagtél mentesen kell munkajat végezni.
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Munkaltatdi jogkor gyakorloja vagy a képviseletében eljaré személy jogosult minden munkavallal6jat
ellendrizni, hogy alkoholos befolydsoltsag hatasa alatt all-e.

A munkaltato az alkohol szint mérését alkohol szondaval a munkaltatoéi jogkor gyakorloja vagy altala
megbizott személy jelenlétében a munkahelyen végzi.

A 0,8 %-ot kimutat6 elszinezddés esetén a munkavallalét a munkahelyrdl el kell kiildeni, az adott nap
igazolatlan tavollétnek szamit és erre a napra munkabér nem jar. Ha a munkavallal6 a vizsgalatot
megtagadja, a munkdaba allastd], illetve a munkavégzéstdl eltilthato.

Amennyiben a munkavallalé az eredményt vitatja, jogosult orvosi vizsgalatot kezdeményezni. Az
orvosi vizsgalatot munkaltaté nem akadalyozza meg.

A pszichotrop anyagok alatti befolydsoltsdg alapos gyanuja esetén munkaltaté jogosult orvosi
kézremiikodés igénybevételével ellenbrzést végezni. Az ellendrzést megel6z6en a munkavallalénak
lehet8séget kell biztositani, hogy nyilatkozhasson befolyasoltsagrél, amennyiben a befolydsoltsagot
elismeri, tovabbi orvosi vizsgalatot nem lehet elvégezni. A nyilatkozatot bizalmasan kell kezelni.

Kezelt adatok kore: a jegyz6konyvben megtalalhato adatok.
Adatkezelés célja: Munkavallalé munkaképes allapotanak ellendrzése.,

Adatkezelés ideje: az ellendrzés soran késziilt jegyz6konyvek 1 évig kertilnek tarolasra, ezt kévetéen
pedig megsemmisitésre keriilnek.

7.18. Munkavallalok rendelkezésére bocsatott eszkozok maganjellegii hasznalataval
kapcsolatos adatkezelésre vonatkozé szabalyok

A munkaltaté a munkavallalok szdmara kiadott eszk6z6k maganjellegli hasznalatat jelen pontban
foglaltak szerint engedélyezi, egyes esetekben kiilon rendelkezéssel megtilthatja. A munkavallalénak
kotelessége a maganjellegli hasznalat sordn a jelen pontban foglaltak szerint eljarni, illetve a
maganjellegti haszndlat sordn sajat személyes adatainak védelmét szem el6tt tartva eljarni.

Maganjellegii haszndlattal kapcsolatos adatkezelés jogalapja a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja
szerint a Munkaltat6 jogos érdeke, hogy a munkavégzés feltételeit és a munkaltaté jogszerii és
biztonsagos miikodését megfelelden biztositsa.

7.18.1. Elektronikus levelezés

Munkaltaté az elektronikus levelekrdl az archivaldsra vonatkozoé eljardsai szerint meghatarozott
idskozonként biztonsagi mentést készit. A biztonsagi mentés készitését megel6zéen a magan jellegi
levelezések archivalasanak elkeriilése érdekében a munkaltaté jogosult ellendrizni, hogy a
Munkavallalék ténylegesen csak a munkaviszonnyal sszefliggésben hasznaltdk- e az elektronikus
levelezési cimeket.
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Amennyiben munkéaltaté maganjellegli hasznalatot észlel, jogosult az elektronikus levelet torélni
vagy annak torlésére a munkavallalét kotelezni.

Az elektronikus levelezést a munkavallalé koteles munkaviszonya megsziinésekor rendszerezett
moédon munkaltatd rendelkezésére bocsatani és a maganjellegii leveleket eltavolitani.

Ha az elektronikus levelezés ellenérzése indokolt, tigy a munkaltatd elézetesen értesiti a
munkavallalét az ellendrzésrél és lehetSleg a jelenlétében, két tani alkalmazdsa mellet,
jegyz&konyvben rogzitve a torténéseket folytatja le az ellendrzést. Az ellendrzés esetén ennek céljat

és okat meg kell jelolni.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal 6sszefliggh eszkoz és hasznalatdnak, valamint a munkaltatd
jogszerti és biztonsagos miikodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés ellendrzése.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig.

7.18.2. Internethasznalat

A munkavéllalék szdmédra a munkaltaté engedélyezi, hogy munkavégzés céljabol atadott
szamitastechnikai eszkozok internetkapcsolatat maganjelleg(i célra is felhasznaljak.

A  munkaltatd az internethasznilat soran meglatogatott honlapokat nem rogziti, az
internethasznalattal kapcsolatos adatokat nem rogzit, azonban az ellendrzés technikai
megval6sitdsdra az informatikai rendszer alkalmas, és ha sziikségesnek itéli meg, akkor képes
ellenérizni a munkavallalé internethasznalatdval kapcsolatos adatokat.

Az internethasznalat nem keril logolasra, és az internetforgalom valds idejii megtekintése csak
miiszaki okokbél wvalésul meg, amennyiben indokolatlan lassulas figyelhet6 meg a
internetsebességben.

Ha az ellen6rzés indokolt, Ggy a munkaltaté el6zetesen értesiti a munkavallalot az ellenérzésrél.

Adatkezelés célja: munkaviszonnyal Osszefiiggd eszkéz és haszndlatdnak, valamint a munkaltato
jogszer(i és biztonsagos miikodésének biztositasa, indokolt esetben visszaélés ellendrzése.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig.

7.18.3. Laptop haszndlata

Munkéltaté a munkavéllalok szdmdara 4tadott laptopokkal kapcsolatban engedélyezi azok
magéanjellegi haszndlatat. Munkavallalé jogosult az eszk6zon magdnjellegii iratok, dokumentumok

tarolasara.

A munkavallalé a laptop visszavétele esetén (pl. munkaviszony megsziinése vagy laptop
meghibdsodasa, cseréje) koteles gondoskodni arrol, hogy amennyiben maganjelleg(i adatok tarolasat
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valésitotta meg, Ugy gondoskodik annak torlésérdl, melyr6l az eszkdz visszavétele sordn
egyértelmiien nyilatkozik.

A munkaltaté a munkavallalék szdmara atadott laptopok visszavétele esetén a laptopokon teljes
torlést hajt végre, amely minden a laptopon tarolt adat megsemmistilését is maga utan vonja.

Ezért a laptop visszavétele esetén a munkavallalé felelssége ellendérizni, hogy a laptopon nem
maradt-e olyan adat, illetve dokumentum, amely a munkaviszonyaval sszefiiggésben relevans lehet.

Munkéltaté nem ellenérzi a munkavallalé ltal haszndalt laptop tartalmat, ellenérzésre csak abban az
estben keriilhet sor, ha felmerilt annak gyandja, hogy a munkavéllald6 a munkaltaté izleti
tevékenységét veszélyeztet6 magatartast tanusitott. Ha az ellendrzés indokolt, igy a munkaltaté
el6zetesen értesiti a munkavallalot az ellen6rzésrdl. Az ellenérzést lehetbleg a munkavallald
jelenlétében, két tand alkalmazisa mellett végzi, melyrdl jegyz6konyvet vesznek fel.

Kezelt adatok kére: Név, szervezet, szamitdgép azonositd, felhasznalénév, felhasznal6 e-mail cime:

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 0Osszefligg6 eszkoz és hasznalatanak biztositasa, indokolt
esetben visszaélés ellendrzése, eszkéz nyilvantartas naprakészen tartasa.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megsziinéséig.

7.18.4. Telefon hasznalat

Azon munkavallaldk részére, akiknek a munkakore vagy alkalmi feladat elvégzése sziikségessé teszi,
a munkaltaté mobiltelefont bocsit a rendelkezésére. Munkaltaté engedélyezi a munkavallaloknak
atadott, munkaltatd tulajdondban 4ll6 mobiltelefonok magénjellegii hasznalatat az SZMSZ mellékletét
képez6 telefonhasznalati szabalyzat szerint.

A telefonok esetében kotelezd a képerny&zar haszndlata

A munkaltaté jogosult a munkavallalé forgalmat részletes hivasrészletezé utjan ellenérizni,
amennyiben a mobil telefonhasznélat mértéke visszaélésszerd gyakorlatra utal. Ilyen esetben a
munkaltaté el6zetesen értesiti a munkavallalot az ellen6rzésrdl, egyéb esetben a munkaltatd
hivéasrészietez6t a maganjellegli hasznalat ellen6rzésére vonatkozdan nem kér és nem tarol, kivéve,
ha a munkavéllalé azt kifejezetten kéri, de ez esetben sem tdrolja, hanem a munkavallal6
rendelkezésére bocsatja.

Kezelt adatok kore: név, telefonszam

Adatkezelés célja: Munkaviszonnyal 0Osszefligg6 eszkoz és hasznalatanak biztositasa, indokolt
esetben visszaélés ellendrzése, levonas teljesitése, eszkoz nyilvantartas naprakész tartasa.

Adatkezelés id6tartama: munkaviszony megszinéséig.

8. AZ ERINTETTET MEGILLETO JOGOK
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Az Erintettet az alabbi jogosultsagok illetik meg az Adatkezels adatkezelése esetén:
8.1. Tajékoztatas és személyes adatokhoz valé hozzaférés

Az érintettnek joga van arra, hogy az adatkezel§ altal tarolt személyes adatait és a kezeléstikkel
kapcsolatos informaciékat megismerhesse, barmikor kikérje, ellendrizze, hogy az adatkezeld milyen
adatot tart nyilvan réla, tovabba jogosult ara, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést kapjon.

Az érintett az adatokhoz vald hozzaférésre iranyulé kérelmét irasban koételes eljuttatni az adatkezeld
részére és az igényelt adatokat irdsban (elektronikus vagy postai tton kiildétt levélben) adja meg az
adatkezel6, szobeli tijékoztatast ezzel 6sszefliggésben nem ad.

Az érintett barmikor jogosult tajékoztatast kérni az adatkezel$ altal kezelt, ra vonatkozd személyes
adatokrol.

Hozzéférési jog gyakorldsa esetén a tdjékoztatas a kovetkez6 adatokra terjed ki:
o kezelt adatok kérének meghatarozasa,
o adatkezelés célja, ideje, jogalapja a kezelt adatok kérének tekintetében,
¢ adattovabbitds: kinek a részére Kkeriiltek tovabbitdsra az adatok, vagy keriilnek
tovabbitasra a késébbiekben,
o adatforras megjeldlése.

Az érintett a tajékoztatds kovetSen, amennyiben az adatkezeléssel, a kezelt adatok helyességével nem
ért egyet, Ggy jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kérelmezheti a ra vonatkoz6 személyes
adatok helyesbitését, kiegészitését, torlését, kezelésének korlatozasat, tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, illetve a jogérvényesitési lehet6ségekben meghatarozott eljarast
kezdeményezhet.

Adatkezel6 kérelem alapjan 30 napon beltl adja meg a kért tajékoztatast. A tdjékoztatas keretében az
adatvédelemért felels személy - vagy a szerzédésben erre a feladatra kijel6lt adatfeldolgozé -
kételes az érintettre vonatkoz6, adatkezeld altal kezelt adatokroél és a fentiekrol tajékoztatast adni.

A tajékoztatast az érintett altal kért formaban kell megadni, erre irdnyulé kifejezett kérés hidnyaban
els6sorban email-en keresztill, masodsorban postai kiilldemény utjan kell megadni, amennyiben a
postai cim az adatkezel szamdra rendelkezésre all.

8.2,  AKezelt adatok helyesbitéséhez, kiegészitéséhez vald jog

Az érintett kérelmére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil helyesbiti az érintett altal, irdsban
megjelolt pontatlan személyes adatokat, illetve a hidnyos adatok kiegészitését elvégzi az érintett altal
megjelolt tartalommal.

8.3.  Torléshez (elfeledtetéshez) valé jog

Az adatok torlésénél az elsddleges szempont mindig a torvény altal meghatarozott adattarolasi

koételezettség, mely az NTSZ altal készitett dokumentumok, adatszolgaltatdsok tarolasanal figyelembe
kell venni.
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Ezeknek a megdrzésére az adott 4gazati jogszabalyok rendelkezései az iranyadéak.. Az ilyen jellegii
adatok térlése csak ezutan térténhet meg.

Az érintett kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkil térli az érintettre vonatkozo
személyes adatokat, ha a meghatarozott indokok valamelyike fennall:
e a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat az adatkezeld
gy(jtotte vagy mas modon kezelte;
e az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;
e az érintett sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs
jogszer( ok az adatkezelésre;
e aszemélyes adatokat az adatkezel6 jogellenesen kezeli.

Az érintett a torléshez, elfeledtetéshez val6 jogaval nem élhet, ha az adatkezelés sziikséges
e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;
e egyéb torvényi el6irasokbol adéddan;
e jogiigények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

8.4. Az Frintett joggyakorlasanak bels6 eljarasrendje

Az adatkezel8 indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenképpen barmely kérelem beérkezésétdl
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet a hozott intézkedésekrdl. Amennyiben az
adatkezeld az érintett kérelmének barmilyen okbol nem tesz eleget, azt indokolni kételes.

9, ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
9.1, Az adatvédelmi incidensek fogalma

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas moédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az Adatkezels az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellen6rzése, a felligyeleti hatosag tajékoztatasa,
valamint az Erintett tajékoztatdsa céljabdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az incidenssel
érintett személyes adatok korét, az Erintettek korét és szamat, az incidens id6pontjat, koriilményeit,
hatasait, az elharitisdra megtett intézkedéseket. Ha az Adatkezel6 ugy itéli meg, hogy egy adott
incidens magas kockézattal jar az Erintettek jogaira és szabadsagaira nézve, indokolatlan késedelem
nélkiil, de legfeljebb 72 éran beliil tajékoztatja az Erintettet és a Feliigyeleti Hat6sagot az adatvédelmi
incidensrol.

9.2. Az adatvédelmi incidensek bejelentése

A jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozd jogi személyek, barmely, az Adatkezel6 altal vagy
koézremikodésével miikodtetett informatikai rendszer esetében haladéktalanul, de legkésébb 12
6ran bellil kotelesek jelenteni az adatvédelemért felel6s személy szamara, ha adatvédelmi incidens
gyantja mertil fel, vagy, ha biztos tudomdsa van arrél, hogy adatvédelmi incidens tértént.
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A bejelentést elssorban munkaidében, telefonon keresztiil kell megtenni, melyet elektronikus levél
formajaban is meg kell es&siteni.

9.3.

Az adatvédelmi incidensek soran alkalmazandé eljarasrend

Az adatvédelemért felelds személy és az egyéb érintett személyek a szdmukra jelzett, vagy sajat
hataskoriikben megdllapitott adatvédelmi incidens felderitése és sulyossaganak megallapitdsa
érdekében a jelen fejezetben foglaltak szerint kdtelesek eljarni.

Adatkezelé minden sziikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében.

Amennyiben mégis adatvédelmi incidens kdvetkezik be:

Az adatvédelemért felelés személy felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel érintett
informatikai rendszer rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdajaval, és ha azonosithaté ilyen, az incidenst el6idéz6 személlyel.

Az adatvédelemért felelés személynek a felderités soran az aldbbi kategériak valamelyikébe
kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

Alacsony szint{i adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhaté kérének
jogosulatlan tovabbitdsa, megvaltoztatdsa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy
véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.
Kozepes szintli adatvédelmi incidens: az adatok csekély korének megvaltoztatasa,
jogosulatlan tovabbitasa, nyilvinossdgra hozatala, szdndékolt, vagy véletlen torlése
vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.

Magas szint(i adatvédelmi incidens:

>

a személyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa,
nyilvdnossdgra hozatala, szindékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset esetén, illetve

az adatok korétdl fiiggetlenill minden olyan eset, amikor valdszintsithetd,
hogy az incidensnek az Erintettre hatranyos hatasa van, vagy biztosra vehetd,
hogy az incidensnek az Erintettre hatranyos hatésa van.

Alacsony szint(i adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felel6s személy:

az érintett rendszer rendszergazdéjaval és az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési

folyamat adatgazdajaval meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének mddjat és
felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.

Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:

az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstdl

szamitott 12 6rdn belil munkacsoportot hiv ¢ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért
felelés személyen kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdija és Adatkezel§ vezetsje,

a munkacsoport meghatrozza az adatvédelmi incidens kezelésének maodjat és felhivja az

intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,

az adatvédelemért felels személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,
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e az adatvédelemért felelés személy értesiti a Feligyeleti Hatésdgot 72 6ran belil az
adatvédelmi incidensrél, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen kockazattal jar az
érintett vagy mas érintettek jogaira és szabadsagaira nézve.

Magas szint( adatvédelmi incidens esetén:

e az adatvédelemért felelés személy haladéktalanul, de legkésébb a tudomdsszerzéstdl
szamitott 12 6ran beliil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az adatvédelemért
felelés személyen kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel érintett adatkezelési
folyamat adatgazdaja és az adatkezel§ vezetdje,

¢ a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének madjat, és felhivja az
intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba amennyiben sziikséges,
meghatirozza az érintettek értesitésének maodjat, az értesités tartalmat, és gondoskodik az
érintettek haladéktalan értesitésérdl,

e az adatvédelemért felelés személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,

e az adatvédelemért felelds személy értesiti a felligyeleti hatésagot a tudomasszerzéstdl
szamitott 72 6ran beliil az adatvédelmi incidensrdl.

Az adatkezel§ az adatvédelemért felelés személy Utjdn az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatasa céljabdl az adatvédelmi incidensekrdl
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szadmdt, az adatvédelmi incidens idGpontjat,
koriilményeit, hatdsait és az elharitisira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird
jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

9.4. Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos tijékoztatas

Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelemért felelds személy tajékoztatdst ad az érintett
személyes adtéra is kiterjed6 adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

Ha az adatvédelmi incidens valdszin(sithet6en magas kockazattal jar jogi személyiségek jogaira,
adataira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil koteles {rasban (e-mailben) tajékoztatni
az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

A tajékoztatisban vildgosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és
kozolni kell legalabb az aldbbi informacidkat:
e adatvédelemért felels személy vagy tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattarté nevét
és elérhet6ségeit;
e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket;
e ismertetni kell az adatkezeld 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Adatkezel$ nem koteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, ha
e Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmazta
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(kiilonosen azokat az intézkedéseket - mint példaul a titkositds alkalmazasa -, amelyek a
személyes adatokhoz vald hozziférésre fel nem jogositott személyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

o Adatkezel$ az adatvédelmi incidenst kovetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban
valoszin(sithet6en nem valésul meg.

Ha Adatkezel6 nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, az incidens bejelentését
kovetden a feliigyeleti hat6sdg, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valdszindsithet6en
magas kockazattal jar-e, elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatja, hogy az érintett
tajékoztatasa az el6z6 pontban foglalt valamely ok miatt nem sziikséges.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabol fakado felelésség a bejelentést elmulaszto
adatfeldolgozdt terheli.

10. ADATBIZTONSAG

Az adatkezel$ kotelezi magat, hogy gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi tovabba azokat a
technikai intézkedéseket, amelyek biztositjdk, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt adatok védettek
legyenek, illet6leg mindent megtesz annak érdekében, hogy megakadalyozza azok megsemmisiilését,
jogosulatlan felhasznaldsat és jogosulatlan megvaltoztatdsat. Kotelezi magat arra is, hogy minden
olyan harmadik felet, akiknek az adatokat esetlegesen tovabbitja vagy atadja, ugyancsak felhivja ez
irdnyu kotelezettségeinek teljesitésére.

Az Adatkezel kiillénb6z8 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme
érdekében megfeleld technikai megoldéssal biztositja, hogy a nyilvantartdsokban tarolt adatok -
kivéve, ha azt térvény lehet6vé teszi - kozvetleniil ne legyenek osszekapcsolhatok és az érintetthez
rendelhetdk.

Az Adatkezel8 szervezeti egységeinél adatkezelést végzd, illetve adatfeldolgozast folytatd
munkatarsak az altaluk megismert személyes adatokat bank-, illetve uzleti titokként kotelesek
megOrizni.

10.1. Szamitégépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsiga érdekében, kiilénésen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
e Az adatokat és adatbazisokat t{iz- és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott helyiségekben
kell elhelyezni.
o Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szo6lé jogosultsdggal - jelszoval - lehet
hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell.
e Az Adatkezel§ minden munkaillomasin (adatokat kezel§ Ugyintéz6k szamitégépein)
gondoskodni kell a valésidejii virusmentesitésrdl.

10.2. Manudlis kezelésii adatok
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A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsidga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani, minden adatbiztonsagi szempontbdl érintett teriiletnek:
e Az irattéri kezelésbe vett iratokat jol zdarhatd, szaraz, tiir- és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.
e Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat
az Adatkezel$ Iratkezelési Szabalyzatdnak valamint az irattari tervnek megfeleléen kell
szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

11.  ADATTOVABBITAS
11.1. Adattovabbitas kiilld6 megkeresés alapjan

A vonatkoz6 jogszabalyokban megallapitott esetekben teljesiteni kell az illetékes hatésagoktol, dllami
szervektdl, hivataloktdl - kiiléndsen: Katasztr6favédelem, Munkavédelmi és Munkaiigyi Feliigyelet,
NAV, stb. - érkezett megkereséseket.

Az ilyen megkereséseket az adatkérd altali mingsités szerint kell kezelni. E szervek megkereséseirdl
az illetékes szakteriilet koteles tajékoztatni a belsd adatvédelmi feleldst. A megkeresésekkel
kapcsolatos adattovabbitds sordn a személyes adatra vonatkozé mas jogszabalyok (pl.: Ptk.)
rendelkezéseit is alkalmazni kell.

12. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezel$ valamint az altala megbizott adatfeldolgozok a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasdért, torléséért, tovabbitisdért és nyilvanossagra hozatalaért felelések. Az
adatfeldolgozé az adatkezelést érint érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsara jutott személyes
adatokat kizarélag az Adatkezel, valamint az Adatkezel® és az Ugyfelek kozott fennalld szerz6déses
viszony rendelkezései szerint dolgozhatja fel, és az ilyen adatokkal sajat céljara adatfeldolgozast nem
végezhet, a személyes adatokat az Adatkezel§ rendelkezései szerint kételes tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd megbizasi szerz6dést irdsba kell foglalni. Adatfeldolgozasi lancot
létrehozni tilos, tehat adatfeldolgozd adatfeldolgozasi tevékenységet tovabb nem szervezhet ki. Az
adatfeldolgozasi szerzédésbe bele kell foglalni

» afeldolgozas id6tartamat,

e lejarta utdn az adatok visszaszolgaltatdsanak, vagy

e feldolgoz6 oldali torlésének madjat.

Adatfeldolgozasi szerzédés csak EGT-tagallamban, vagy a Rendeletben foglaltakkal azonos szinti
adatvédelemmel rendelkezd orszagban székhellyel rendelkezé adatfeldolgozdéval kothetd.
Adattovabbitas is csak ilyen orszagokbdl/ba végezhetd.

Amennyiben az adatkezeld és a megbizott kézotti jogviszony adatfeldolgozésra irdnyul, abban az
esetben az Adatkezeld felelGsségének fenntartdsaval, az érintett hozzajarulasa nélkil - de az
adatfeldolgoz6 igénybevételének tényérdl szolé tijékoztatdst kovetden - kertilhet sor az adatok
dtadasidra. Ez esetben az Adatkezeld vallalkozé irdsban engedélyezi a szolgaltaté szamara az
adatfeldolgozast.
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13.

AZ ADATFELDOLGOZOI SZERZODESEK KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

A Szabélyzat hatalybalépését kovetben kotott adatfeldolgozdi szerz6désekben legalabb az
alabbiakrol rendelkezni kell:

szerzfdés targya,

az adatkezel és az adatfeldolgozo adatali,

a feldolgozott adatok kérének megjeldlése,

az adatfeldolgozas céljai,

az adatfeldolgozas id6tartama,

a feldolgozandé személyes adatok becstilt mennyisége,

az adatfeldolgozé altal elvégzett technikai miiveletek megnevezése és alapvetd elemei,

az érintettek kore,

adatfeldolgoz6 altal ellditand 6 feladatok pontos leirdsa,

az utasitashoz kotottség ténye,

a tijékoztatasi kotelezettség,

azt, hogy az adatfeldolgozé a Rendeletben alkalmazott biztonsagi eljardsokra (dlnevesités,
titkositas) felkésziil, azokat legkés6bb a Rendelet alkalmazasanak megkezdésétdl bevezeti,
Adatkezel rendszergazdéjanak, informécidbiztonsagi felel6sének és adatvédelemért felelds
személyének elérhetlsége,

adatfeldolgozé titoktartasi kotelezettsége,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelels technikai és szervezési intézkedések
meghatarozasa, az adatbiztonsagi eldirasok meghatarozasa,

annak meghatérozasa, hogy az adatfeldolgozonak az Adatkezel6 mely szabalyzatainak kell
megfelelnie,

tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételének lehet&ségét, amennyiben ez ismert, a tovabbi
adatfeldolgozé személyének megjelGlésével, amennyiben nem ismert a bevonds menetére
vonatkozo rendelkezéseket és az Adatkezel6 ellenvetési jogat,

a tovabbi adatfeldolgozonak megfelel§ garancidkat kell nyujtania a megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések végrehajtisara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a Rendelet kévetelményeinek,

az adatfeldolgozis befejezését kovetGen eljdrdsokat (minden személyes adatot térélni kell
vagy vissza kell juttatni az Adatkezel szamara és torolni kell a meglévé masolatokat, kivéve,
ha az unios vagy a tagallami jog a személyes adatok taroldsat irja elg,

a tovabbi adatfeldolgozéval az adatfeldolgozonak az eredeti szerzddésének megfeleld
tartalmu szerz6dést kell kotnie,

az egylittm(kodés elvét, azaz, hogy az adatfeldolgozonak kotelessége az Adatkezel6vel
egylittm(kodni az alanyi jogok teljesitése sordn,

az adatkezeld és az adatfeldolgozd kozotti utasitdsatadas, illetve kapcsolattartas mdédja,

a felelésség elvét, azaz annak a tényét, hogy az Adatkezel az adatfeldolgozé rendelkezésére
bocsat minden olyan informdéciét, amely az adatkezeld Rendeletben megfogalmazott
kotelezettségeinek teljesitéséhez sziikséges,

az audit jog kikotését, azaz, hogy az adatfeldolgozd koteles elGsegiteni az Adatkezeld altal
vagy az altala megbizott més természetes vagy jogi személy altal végzett auditokat, beleértve
a helyszini ellen6rzéseket,

a felel6sség egyes kérdései a felek kozott,
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e jogérvényesitésilehet&ségek a felek kozott.

14. ADATKEZELES SORAN ALKALMAZANDO INTEZKEDESEK

Az Adatkezel6 altal miikodtetett informatikai rendszerek felhasznéldi, a személyes adatokkal egyéb
modon kapcsolatba keriilg személyek a személyes adatok védelme érdekében kotelesek megtartani
az alabbi eldirdsokat. A munkavégzés/feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is tartalmazé
dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgdlé szamitastechnikai eszkézokon nyithatjak
meg.

A munkavégzés/feladatellatds céljara szolgdlé eszkozok hozzaférési koédjait a munkavallalok
bizalmasan kotelesek kezelni.

A munkavégzés/feladatellatas céljara szolgdlé mobiltelefonokra érkezd, személyes adatot is
tartalmazo6 dokumentumot is tartalmazé levelek estén a dokumentumot lehetéség szerint csak asztali
szamitogépen, vagy notebook-on lehet megnyitni. Amennyiben a mobiltelefonon keresztiili
megnyitas sziikséges, akkor a mobiltelefonrol a helyi masolatot minden esetben torélni kell.

A munkavégzés/feladatelldtisra hasznalt mobiltelefont, amelyen az Adatkezel§ altal kezelt, vagy
feldolgozott személyes adat is megtaladlhaté, minden esetben a mobiltelefonba épitett abras, vagy
kédos védelemmel kell haszndlni. A munkavégzés/feladatellatas céljara atadott notebook-ok és
egyéb munkadllomasok esetében az eszkozoket csak a felhasznalok hasznalhatjak, hozzatartozoik,
vagy méas személyek szimara nem engedélyezett a hasznalat.

A papir alapi munkadokumentumokat, ha azok hasznalata mar nem sziikséges, olyan médon kell
megsemmisiteni (pl.: irat ledaralasdval), hogy a megsemmisitést kovetden ne lehessen azok tartalmat
megallapitani.

A munkavallalé munkaviszonya, megbizasa, egyéb feladatellatasra szolgald jogviszonya megsziinése
esetén minden személyes adatot is tartalmazo6 papir alapu és elektronikus iratot, adatot koteles a
foglalkoztatdsanak utolsé napjat megel6zéen az Adatkezel6 részére visszaszolgaltatni, azokrol
madsolatot nem tarthat megdnal.

Tilos maganhasznalati eszk6zén az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozdsdban 1év6 személyes
adatot tarolni, kivéve, ha a tarolds a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziikséges és a tarolast a
munkavégzést kovetben megsziintetik.

Minden munkavallal6 koteles az dltala hasznalt munkatertletet olyan médon hasznalni, hogy azon az
Adatkezeld kezelésében vagy feldolgozasiban 1évé személyes adatot is tartalmazé dokumentumok
lehet8ség szerint szabadon ne legyenek hozzaférhet6k. Ilyen intézkedésnek mindsil kiilénésen:
szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség zarasa, az iratok elhelyezése védett
helyre.

Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikicids csatorna alkalmazasaval, vagy megfelel6
titkosftasi megoldassal adhat6k at més személynek. Ellenkez6 jelzésig az Adatkezeld bels levelezési
rendszerén beliili adatdramlas biztonsagos kézbesitési csatornanak tekintendd. Kiils6 adatatadas
soran gondoskodni kell a személyes adatok titkositasarol.
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Amennyibe az Adatkezel6 més Adatkezel6t6l, az adathoz kapcsolodé rendelkezéssel fogad személyes
adatot, valamennyi, az adattal érintkezd felhasznalonak kotelessége az adattovabbité rendelkezéseit
figyelembe venni.

Személyes adat tovabbitisa estén 3 munkanapon beliill az adatvédelemért felelés személy szamara
elektronikus levélben el kell juttatni mindazokat az informacidkat, amelyek a jelen Szabdlyzat
mellékletében taldlhaté adattovabbitdsi nyilvantartas vezetéséhez sziikségesek.

Nem adhato 4t kiils6 személynek titoktartasi nyilatkozat hianyaban személyes adat.

15. ADATKEZELES TERVEZESE

Személyes adatok kezelésével jaré j tevékenységek bevezetésekor az aldbbi feladatokat kell
elvégeznie az adatvédelemért felel6s személynek:

e meg kell hataroznia

* akezelendd személyes adatok korét,
» az adatok kezelésének céljat,

» az adatkezelés jogalapjat,

= az adatkezelés id6tartamat,

e fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az adatok
milyen informatikai rendszerben jelennek meg,

¢ meg kell hatdroznia, hogy el6re lathatéan az adatokhoz kinek szilikséges hozzaférnie,

e Dbe kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozot, amennyiben
igen, az adatfeldolgozd feladata mi lesz, varhatéan ki lesz az adatfeldolgozd,

e meg kell hatdrozni az adatkezelés megkezdésének tervezett id6pontjat, az adatok
felvételének madjat és pontos helyét (pl.: erre szolgal6 internetes feliilet vagy papir alapd
adatfelvétel). A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl sz6l16 tajékoztatot és a
végleges adatfeldolgozasi szerz6dést az adatvédelemért felel8s személy késziti el.

16.  V.JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK
Az érintett jogait e-mailben vagy postai titon kiildtt kérelemben gyakorolhatja.

Az érintett a jogait az alabbi elérhet&ségeken gyakorolhatja:

Nemzeti Tancszinhaz Nonprofit Kft 1024 Budapest, Kis Rokus. u. 16-20
telefonszam: +36 1 2014407 e-mail cim:igazgatosag@tancszinhaz .hu

Az érintett jogait érvényesiteni nem tudja, ha az adatkezel6 bizonyitja, hogy nincs abban a
helyzetben, hogy azonositsa az érintette. Ha az adatkezel6nek kétsége mertil fel a kérelmet benyujt6
kilétével kapcsolatban, tovabbi, a kérelmez§ az azonositis megerdsitéséhez sziikséges informaciok
nyujtasat kérheti.
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Az érintett a GDPR rendelet, valamint a Polgari Térvénykényv (2013. évi V. térvény) alapjan -
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor
22 /c.; www.naih.hu) fordulhat, vagy - Birosag elétt érvényesitheti jogait.

17.  ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat médositasa esetén az Adatkezeld a belsé szabalyzatokra irdnyad6 moédon hirdeti ki az 1]
szabdlyzatot. Adatkezel6 fenntartja a jogot, hogy jelen Adatvédelmi Szabalyzatot az érintettek
elGzetes értesitése mellett egyoldaltian médositsa. Az Adatvédelmi Szabalyzat nyomtatott verziéban

elérhet6 az NTSZ székhelyén.

Budapest, 2018. oktéber 5.

33




