A Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatosag igazgatojanak
26/2018. Igazgatoi utasitasa az

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT KIHIRDETESEROL

Magyarorszag  Alaptorvénye, az informaciés onrendelkezési  jogrél és az
1nformac1052abadsagrol sz0lo 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban Infotv.), valamint a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérsl
és az ilyen adatok szabad aramlasarél szolé Eurdpai Parlament és a Tanacs (eu) 2016/679
(2016. apnhs 27.) rendelet (a tovabbiakban GDPR vagy GDPR rendelet, illetve Rendelet)
2018. évi valtozasai okan, a Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatésag az adatkezelési és
adatvédelmi szabalyozasat aktualizalni kivanja. Ennek érdekében a HNPl megalkotta a
hatalyos jogszabalyi rendelkezésekhez igazod6 Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat.

A Hortobagyi Nemzeti Park lIgazgatdsag Szervezeti és Mikdodési Szabdlyzaténak 5.3.
pontjaban foglaltak alapjan jelen utasitas Gtjan a Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatosag
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat kihirdetem. EgyGttal a 2005. januar 05-én
kihirdetett Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot hatélyon kiviil helyezem.

Kapjak: A Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatésag minden dolgozébja

Ertesités modja: e-mail Gtjan, illetve az osztalyvezetdk tajékoztatasa alapjan

Hatalyba lépés: 2018. december 01.

Mellékletek: 1 pld nyilatkozat vezetéi elfogadasrél, 1 példany Adatkezelési és adatvédelmi
szabalyzat

Debrecen, 2018. november 30.

Dr Kovacs Z|ta7

igazgato
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|. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatosag (a tovabbiakban: Igazgatosag) miikodési korébe
tartozéan adatkezelését, adatvédelmét, annak belsé szabélyait a természetes személyek
személyes adatainak kezelésével osszefliggésben az alabbiakban szabalyozza.

Jogforrasok:

o AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél szélé rendelet (a tovabbiakban
GDPR vagy GDPR rendelet, illetve Rendelet)

Tovabbi jogszabalyi rendelkezések:

o iranyelvek (személyes adatok: 95/46/EK iranyelv, kornyezeti informacio: 2003/4/EK
iranyelv, ‘PSI’: 2003/98/EK iranyelv, ILO 181.sz. egyezmény munkakdzvetitd
tgynokségek)

e 29. CIKK szerinti munkacsoport iranyelvei

o adatok hordozhatosagarol
o adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez és annak megallapitasahoz

Hazai jogforrasok:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv. )
2013. évi V torvény a Polgari Torvénykonyvrél (a tovabbiakban Ptk.)
2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krél (a tovabbiakban: Kttv.)
2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)
45/2012. (lll. 20.) Korm. Rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a
munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati
statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes
szabalyokrol
2/2017. szaml vélemény a munkahelyi adatkezelésrol - NAIH
e 2013. évi L. torvény az allami és onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarél
o adatvédelmi biztosi gyakorlat, majd NAIH gyakorlat - 1995. 6ta
o birdsagi gyakorlat (polgari, biintetd, kozigazgatasi és munkaiigyi, cégjogi)

Az altalanos adatvédelmi rendelet elGirasai a magyar jogalanyokra (pl. az érintettekre, az
adatkezelSkre és adatfeldolgozokra, a hatdsagokra és a birdsagokra) 2018. majus 25-tél
kozvetleniil alkalmazandok, kivéve azokat, amelyek teljes kér(i alkalmazasahoz,
végrehajtasahoz az egyes tagallamok nemzeti jogszabalyaiban eldirt tovabbi rendelkezések
sziikségesek.

Az Igazgatosag kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfelelé belsd
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval - Ggy végzi, hogy az
minden koriilmények kozott feleljen meg a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében a mindenkor hatélyos jogszabalyi rendelkezéseknek.

1. § A Szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések
megalapozasa, amelyek biztositjak, hogy az Igazgatosag adatkezeld és adatvédelmi
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tevékenysége megfeleljen a Rendelet, és az Infotv. rendelkezéseinek. Célja
tovabba, hogy az Igazgatdésag, mint adatkezeld altal kezelt személyes adatok
jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza a
személyes és kilonleges adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat.

(2) A Szabalyzat rendelkezik tovabba az lgazgatdsagnal kezelt, létrehozott adatok,
informaciok védelmérdl, az infokommunikaciés eszk6zok biztonsagos és
ellendrizhet6 mikodéserdl, kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrol.

2. § A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat targyi hatalya a természetes személyekre vonatkozo személyes adatok
Igazgatosag (székhelyen és telephelyein) altali kezelésére terjed ki. A szabalyzat
targyi hatalya kiterjed az Igazgatésagon a személyes adatok, személyi iratok
kezelésével, tarolasaval oOsszefliggé ugyviteli és informatikai folyamatokra,
rendszerekre, szoftverekre. Targyi hatalya kiterjed tovabba az adatkezel6 és az
adatkezeldvel szerzédéses jogviszonyban allé természetes és jogi személyek, jogi
személyiség nélkiili szervezetek altal folytatott minden papir alapu és elektronikus
adatkezelésre, adatfeldolgozasra, valamint személyes, vagy kiilonleges adatot
érinté adatmiveletre.

(2) A fentiekkel osszefiiggesben egyes szabalyokat a jelen Szabalyzattal egyiitt kell
értelmezni:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Felhasznaléi Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

vagyonnyilatkozatok

e o o o o

(3) A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmekrol, a kozérdeki bejelentések
es panaszok kezelésérol valamint a kdtelezéen kdzzéteend6 adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl, az Igazgatosag kilon eljarasrendben rendelkezik.

(4) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az lgazgatdsaggal kormanytisztviseléi,
munkaviszonyban, vagy mas munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
személyekre és kozfoglalkoztatottakra, tovabba az Igazgatdsaggal egyéb
szerzodéses jogviszonyban allo felekre.

(5) Koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, egyeni vallalkozdk, egyéni cégek,
ostermeld lgyfelek, egyéb vevok, szallitok esetén a jogi személyre nem terjed ki a
szabalyzat hatalya (ideértve a jogi személy nevét és formajat, valamint a jogi
személy elérhetdségére vonatkozé adatokat), azonban az Oket alkoto illetve
képviseld, vagy alkalmazasukban alldé maganszemélyek személyes adataira a
szabalyzatot alkalmazni kell.

(6) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba a palyazati, vagy kivalasztasi
eljarasban részt vevdkre, a kivalasztasi adatbazisban szereplé jelentkezokre,
valamint azokra, akik allaslehetéség érdekében oOnéletrajzukat megkiildve
felkeresik az lgazgatosagot.
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3. § Fogalom meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban iranyado fogalom meghatarozasokat a Rendelet 4. cikke
tartalmazza. Ennek a jelen szabalyzat szempontjabdl lényegesebb fogalmak:

1. ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkozo barmely informacid; azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan
azonosithato;

2. ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetéve tétel utjan, Gsszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

3. ,az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli
kezelésiik korlatozasa céljabdl;

4. ,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzdk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

5. ,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az
ilyen tovabbi informaciot kilon taroljdk, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez
ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon - centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

7. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozd
kulonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

8. ,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, lgynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi
szabalyoknak;

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

11. ,,az érintett hozzajarulasa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez;

12. ,adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

13. ,biniigyi személyes adat”: a bintetéeljaras soran vagy azt megeldézéen a
blincselekménnyel vagy a biintetéeljarassal Osszefliggésben, a bintetdeljaras
lefolytatasara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett elééletre vonatkozo személyes adat.

14. ,kozérdekbdl nyilvanos adat”: a kozérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

15. ,,hozzajarulas”: az érintett akaratanak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez.

16. tiltakozas”: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

17. ,adatallomany”: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

18. ,harmadik személy”: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval;

19. ,EGT-allam”: az Eurdpai Unio tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az
Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrél szolo
megallapodasban nem részes allam kozott létrejott nemzetkozi szerzédés alapjan az
Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolé megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos
jogallast élvez;

20. ,harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

21. iizleti titok”: Uzleti titok a szervezet gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddé minden
nem kozismert, vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzd személyek szamara nem
konnyen hozzaférheté olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt
osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal
valo kozlése, vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekét sértené, vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a
vele jogszerlien rendelkez6 jogosultat felréhatdsag nem terheli.

a) Az uzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas maodon
rogzitett, vagyoni ertéket keépviseld miuszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret,
tapasztalat vagy ezek oOsszeallitasa (védett ismeret), ha a johiszemliség és tisztesség
elvét sérté modon szerzik meg, hasznositjak, kozlik massal vagy hozzak nyilvanossagra.
E védelemre nem lehet hivatkozni azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt
lényegében helyettesitd hasonld ismerethez

- a jogosulttol fuggetlen fejlesztéssel vagy

- jogszerlien megszerzett termék vagy jogszerlien igénybevett szolgaltatas

vizsgalata és elemzése Utjan jutott hozza.
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b) Az Uzleti titok megsértésére nem lehet hivatkozni azzal szemben, aki az Uzleti
titkot, vagy a védett ismeretet harmadik személytél kereskedelm1 forgalomban
Johlszemuen és ellenérték fejében szerezte meg.

c) Nem mindsil Uzleti titoknak a kdzponti és a helyi énkormanyzati koltségvetés,
illetve az eurdpai unios tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést érinté juttatassal,
kedvezménnyel, az allami és oOnkormanyzati vagyon kezelésével, birtoklasaval,
hasznalataval, hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak megterhelésével, az
ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat, valamint az az
adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon térvény kozérdekbél
elrendell A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan adatokhoz -
igy kiilondsen a védett ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az uzleti
tevékenység végzése szempontjabdl ardnytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

d) Az a természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az allamhaztartas alrendszerébe tartozo valamely szemellyel
penzugyi vagy izleti kapcsolatot létesit, kdteles e jogviszonnyal dsszefiiggé és az Info
tv. 27. § (3) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozéan
tajékoztatast adni. A tajékoztatasi kételezettség a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagra hozatalaval vagy a korabban maér elektronikus formaban nyilvanossagra
hozott adatot tartalmazo nyilvanos forras megjelolésével is teljesithetd.

22. ,az igazgaté altal bizalmasnak mindsitett adat (tovabbiakban bizalmas adat)”:
koltségvetési szerv tevékenységéhez kapcsolodé minden olyan tény, informacio, megoldas
vagy adat, amelynek nyilvanossagra hozatala kiilon eljarasrendhez kétott, valamint a
jogosult jogszabély altal vagy sajat hataskorben annak minésit. A koltségvetési szerv a
bizalmas adatok illetéktelenek altal torténd megszerzését vagy felhasznalasat tiltja.

4. § Adatkezeld adatai

(1) Az Adatkezeld0 megnevezése: Hortobagyi Nemzeti Park Igazgatdsag, beleértve
székhelyét és telephelyeit

Roviditett neve: HNPI

Adatkezel6 székhelye: cim: 4024, Debrecen, Sumen u. 2.

Adatkezel6 adoszama: 15323871-2-09

(2) Az Igazgatosag, mint munkaltatd és egyben adatkezeld, az adatkezelés és adatvédelem
soran az alabbiakra kell, hogy figyelemmel legyen:

e a munkahelyi adatkezelés a munkaltaté és az alkalmazott kozotti jogviszony
jellegebdl adodoan tobbségében szerzédéses és jogszabalyi kotelezettségi alapon
jon létre,

e amennyiben a munkaltat6 jogos érdekének korében térténik az adatkezelés, abban
az esetben az adatkezelés céljanak jogszeriinek kell lennie,

 az adatkezelési miiveleteknek meg kell felelniiik az atlathatosag kdvetelményeinek.

(3) Az Igazgatosag, mint adatkezel§ elsé szam( vezetdje: Igazgatd
(4) Adatkezel6i vezet6i mindségében az igazgato feladat- és hataskore:

a) a Rendelet és a jogszabaly altal a feladat- és hataskorbe utalt adatkezelési
rendszerek egészének (nyilvantartasok, adattarak, munkafolyamatok
informacidaramlasok és feldolgozasok, jogosultsagok) kialakitasa és iranyitasa,
rendeltetésszer(i miikodtetése, melynek keretében felelésséget visel a személyes
adatok kezelésére, a Jogszabalya rendelkezések betartasara,
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b) az lgazgatosag adatvedelmi és adatbiztonsagi intézmeényi rendszerének kiépitése és
mikodtetése, ennek keretében az Igazgatosag altal kezelt személyes adatok
védelméhez szilkséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositasa,
hataskorébe tartozo intézkedések megtétele,

c) az adatkezelés soran az lgazgatosag tevékenységének rendszeres adatvédelmi
ellenérzése, az ellenérzés soran esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
jogszabalysert6 koriilmények megsziintetése,

d) az Igazgatosag személyi allomanyanak adatvédelmi  oktatasanak és
tovabbképzésének megszervezése,

e) az érintettek torvényben meghatarozott jogainak gyakorolasahoz sziikséges
feltételek biztositasa,

f) a személyes adatok korében a jogosulatlan hozzaférés, kozlés, megvaltoztatas vagy
torlés megeldzése, a technikai védelem biztositasa,

g) az adatszolgaltatasokrol, incidensekrél, adattovabbitasrol, adatbetekintésrdl
vezetett nyilvantartasok meglétének ellendrzése,

h) az adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasok betartasa és betartatasa.

(5) Adatvédelmi tisztvisel6

Az |gazgatosag, mint Adatkezeld szervezetében az igazgatd felligyelete, iranyitasa ala
tartozik kozvetleniil az Igazgatosag adatvédelmi feleldse.

Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai és jogallasa az igazgat6 altal atruhazott jogkdrben:

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzé alkalmazottak részére az adatvédelmi kotelezettségeikkel
kapcsolatban,

+ ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a belsé szabalyoknak vald
megfelelést,

» szakmai tanacsot ad,

« kozremikodik az lgazgatosaghoz adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatosan
érkezé kérelmek, kifogasok kivizsgalasaban,

« egylttmikodik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdésaggal, mint
felligyeleti hatdsaggal - NAIH,

« kapcsolatot tart adatvédelmi és adatkezelési ligyekben az érintettekkel,

+ vezeti a kotelez6 nyilvantartasokat, adatkezelési jegyzékeket,

+ figyelemmel kiséri a mindenkor hatalyos jogszabalyokat, azok valtozasait.

Az adatvédelmi tisztviselé adatvédelemmel, adatkezeléssel és nyilvantartassal Osszefiiggd
feladatait a munkakori leirasaban vagy a megbizasat tartalmazé szerzédés
feladatleirasaban kell rogziteni.

(6) Igazgatohelyettesek, osztalyvezetdk, tajegységvezetok, csoport- és egyéb vezetdk
(szervezeti egység vezetok):

a) felelosek azért, hogy az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységnél az adatkezelés,
az adatvédelem a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozottak
szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiilsé szervektél, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések az |gazgatdsag részére torténd tovabbitasarol az igazgatd és az
adatvédelmi tisztviseld részére,

c) tovabba kotelesek a megkeresésekkel kapcsolatos Osszes informéaciot atadni az
igazgato és az adatvédelmi tisztviseld részére, -

d) felelések azért, hogy az iranyitasuk alatt allo szervezeti egység altal végzett
adatkezelések soran az adatbiztonsagi eldirasok maradéktalanul teljesiiljenek,
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e) kotelesek gondoskodni arrol, hogy a felligyeletiik, iranyitasuk ala tartozé szervezeti
egység munkatarsai az adatvédelmi oktatasokon részt vegyenek, a belsé szabalyokat
betartsak.

(7) Alkalmazottak, egyéb jogviszonyban lévék:

a) felel6sek az adatkezelés, az adatvédelem jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozottak szerinti megismeréséért, betartasaért,

b) felelGsek a végzett adatkezelések soran az adatbiztonsagi el6irasok maradéktalanul
teljesiiléséeért,

c) feladatkoriikon belil felelések az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért,
torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért, valamint az adatok pontos
és kovethet6 dokumentalasaert,

d) kezelik es megorzik a feladatuk, illetve munkakoriik ellatasa soran birtokukba
kerult adatokat, felelosek azok tarolasaért,

e) kotelesek gondoskodni arrol, hogy a kezelésiikben lévé adatokhoz illetéktelenek ne
ferjenek hozza,

f) koteles az adatvédelmi oktatason részt venni,

g) kotelesek minden egyéb szabalyt betartani, ami az adatkezeléssel és védelemmel
osszefliggésben a munkavégzésiik soran felmeriil.

5. § Altalanos alapelvek

(1) Az Igazgatosag a személyes adatot kizarolag jogszabalyban meghatarozott célbol,
jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelheti. Az adatkezelés
minden szakaszaban meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljanak és a vonatkozd
eldirasoknak. Csak olyan személyes adatot kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. Személyes adat csak a
torvény altal meghatarozott modon és ideig kezelhetd.

(2) A személyes adatok kezelése kapcsan tekintettel kell lenni az alabbi alapelvekre:

a. Jogszeriséq, tisztességes eljdrds és dtldthatosdg elve
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté modon kell végezni. Az Igazgatésag atlathatova,
megismerhetové teszi az adatkezelési folyamatait.
Az lgazgatésdg az altala kezelt személyes adatokra vonatkozo tajékoztatdst
kdnnyen hozzaférhetd és kozértheté mddon teszi meg, az hétkdznapi nyelvezettel
keriil megfogalmazasra.

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

C. Adattakarekossde, sziikségesség és ardnyossdg elve
o Csak olyan személyes adat kezelhet, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes
adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
e Amennyiben a szilkségesség nem all fenn, az adatot az arra jogosult személy
megsemmisiti.
o A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor helyreallithato a
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kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.
o Az Igazgatosag altal kezelt adatoknak meg kell felelniik az alabbi
kovetelményeknek:
i. felveteliik és kezelésiik tisztességes és torvényes;
ii, pontosak, teljesek, és ha szilkséges naprakészek;
iii. tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
o Korlatozas nélkiil hasznalhato, altalanos és egységes azonosito jel alkalmazasa
tilos.

d. Adatok mindségének kovetelménye
Az adatkezelés soran a jelen szabalyzatban rogzitettek szerint biztositani kell az
adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara tekintettel
szilkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés
céljahoz szilkséges ideig lehessen azonositani.

e. Bizalmassdg elve
Az adat - kiilonosen pedig az iizleti titok, személyes adat, egyéb bizalmas adat -
illetéktelen személy szamara nem valhat hozzaférhet6vé vagy megismerhetévé. Az
adatot kizarolag az arra jogosult személy modosithatja vagy semmisitheti meg.

f. Sértetlenség elve

Az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma és
tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az
az elvart forrasbdl szarmazik (hitelesség) és a szarmazas ellendrizhetdségét,
bizonyossagat (letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informéacios
rendszere elemeinek azon tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az
elektronikus informacios rendszer eleme rendeltetésének megfelelden
hasznalhato.

g. Rendelkezésre dllds elve

Annak biztositasa, hogy az adat az arra jogosult személy szamara sziikség szerint
elérhetd és felhasznalhato legyen.

Az lizleti titkot, személyes adatot, egyéb bizalmas adatokat illetéktelen személy
részére hordozhato eszkozre, adathordozora idegen nem masolhatja, levelezésben
allomanyként nem csatolhatja, at nem adhatja, tudomasara nem hozhatja mas
modon sem. Ilyen adatrol masolatot késziteni csak az igazgatd engedélyével,
illetve a munkakori feladatok teljesitése érdekében az ahhoz sziikséges mértékben
lehetséges. A masolat felhasznalas utani torlésérél a felhasznaléonak gondoskodnia
kell, kivéeve, ha az adatatadast szerzédés rogziti, feltéve, hogy a szerzédeés
tartalmazza az adatkezelésre vonatkozoé szabalyokat.

h. Egyéb elvek:
e ,pontossdag”: az adatoknak pontosnak és szilkség esetén naprakésznek kell lenniiik;

a pontatlan személyes adatokat lehetdség szerint haladéktalanul torélni vagy
helyesbiteni kell.

e ,korlatozott tdarolhatosdg”: a tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez
szilkséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére [...]
statisztikai célbol keriil majd sor, megfelelé technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel;

e ,integritds és bizalmas jelleg”: az adatokat oly moddon kell kezelni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen
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a szemeélyes adatok biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet is ideértve.

e ,elszamoltathatésdg”: a fenti elveknek valé megfelelést az adatkezel6nek
igazolnia is tudnia kell.

* ,tiltakozashoz valo jog”: a GDPR rendelet szabalyai alapjan az érintett jogosult
arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl, barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése ellen,
ideértve az emlitett rendelkezésen alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

e, torléshez valo jog”: a GDPR 17. cikk (1) bekezdése szerint: Az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkozo személyes adatokat, az adatkezelé pedig kételes arra, hogy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torélje,
ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

>

»

a személyes adatokra mar nincs szilkség abbél a célbol, amelybél azokat
gylijtotték vagy mas modon kezelték

az érintett visszavonja a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk
(2) bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd
hozzajarulast, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja

az érintett a 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés
ellen, és nincs els6bbséget élvezd jogszeril ok az adatkezelésre, vagy az
érintett a 21. cikk (2) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen

a személyes adatokat jogellenesen kezelték

a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandd unios vagy tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell

a személyes adatok gyljtésére a 8. cikk (1) bekezdésben emlitett,
informaciés  tarsadalommal oOsszefiiggé szolgaltatasok  kinalasaval
kapcsolatban kertil sor.

Il. FEJEZET - AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

6. § Adatkezelés az érintett hozzajarulasa alapjan

(1) A hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat személyes
adatai kezelésehez az 1. szamu melléklet szerinti adatkéré lapon kell kérni.

(2) Hozzajarulasnak mindsil az is, ha az érintett az Igazgatdsag internetes honlapjanak
megtekintése soran bejelol egy erre vonatkozd négyzetet, az informacids
tarsadalommal Osszefliggé szolgaltatasok igénybevétele soran erre vonatkozo
technikai beallitasokat hajt végre, valamint barmely egyéb olyan nyilatkozat vagy
cselekedet is, amely az adott Osszefliggésben az érintett hozzajarulasat személyes
adatainak tervezett kezeléseéhez egyértelmlen jelzi. A hallgatas, az elére bejelolt
négyzet vagy a nem cselekvés nem mindsiil hozzajarulasnak.

(3) A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett dsszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgal, akkor a
hozzajarulast az Osszes adatkezelési célra vonatkozéan meg kell adni.
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(4) Ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas Ugyekre is vonatkozik - pld. értékesitési, szolgaltatasi szerz6dés megkotése - a
hozzajarulas iranti kérelmet ezekt6l a mas Ugyektél egyértelmlen
megkilonboztethetdé moddon kell eléadni, értheté és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagos és egyszerl nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasat tartalmazo
ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a Rendeletet, kotelezé erével
nem bir.

(5) Az Igazgatosag nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan személyes
adatok kezeléséhez vald hozzajarulas megadasahoz, amelyek nem szikségesek a
szerzodeés teljesitéséhez.

(6) A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti modon kell lehet6évé tenni, mint
annak megadasat.

(7) Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az
adatkezelé a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a ra
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkil,
valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

(8) Az lgazgatosag a 2. szamu melléklet szerinti altalanos adatkezelési tajékoztatojat a
honlapjan elérhetévé teszi az érintettek szamara. E tajékoztatd célja, hogy az
érintetteket e nyilvanosan is elérheté formaban az adatkezelés megkezdése elétt és
annak folyaman is egyértelmiien és részletesen tajékoztassa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezeld az Infotv. 6. §
(5) bekezdése alapjan kezeli, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

(9) A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetOségeire is. Ezen adatkezelési tajékoztatot a legfontosabb
adatkezelési lépések mindegyikénél kiilon linkkel jelolve megismerhetévé kell tenni
(példaul egy regisztracio esetében a regisztracio el6tt, a regisztracio folyamatanal,
stb.). E tajékoztatd elérhetdségérél az érintetteket tajékoztatni kell. A jogi
kotelezettség teljesitése jogcimén alapuld adatkezelés az érintett hozzajarulasatol
fuggetlen, mivel az adatkezelést torvény hatarozta meg.

(10) Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt ez esetben kozolni kell, hogy
az adatkezelés kotelezd, tovabba az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt
egyértelmien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idotartamarol, arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezelé a ra vonatkozo
jogi kotelezettség alapjan kezeli, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. Kotelezé adatkezelés esetén a tajékoztatas
megtorténhet az elébbi informaciokat tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre valo
utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

(11) Kiilonleges személyes adatkategoridk kezelése

Az lgazgatosag esetenként kulonleges adatkategoridkat (példaul egészségiigyi
adatok, stb.) is kezelhet, a GDPR 9. cikkében részletezett jogalapok alapjan.

Oldal 14 / 45



Az Igazgatdsag esetében a leggyakoribb jogalapok az alabbiak:
- az érintett kifejezett hozzajarulasa,
létfontossagl érdek védelméhez sziikséges, és az érintett fizikailag, vagy jogilag
cselekvoképtelen allapota miatt nem tud hozzajarulast adni,
- az adatkezelés megel6z6 egészségiigyi vagy munkahelyi egészségiigyi okbol torténik
- adatfeldolgozokent az Igazgatdsag tevékenységeivel, megbizasaival osszefiiggésben.

Amennyiben a fentieken tuli esetben merilne fel a kilonleges adatkategoria
kezelésének igénye, Ugy kiilon is szilkséges a kezelés jogalapjanak elézetes vizsgalata.
Ilyen esetben az Igazgatosdg jogosult az adatvédelmi tisztvisel6jétdl sziikséges
tajékoztatast megkérni.

(12) Az erintett személyek jogai

Az lgazgatosag altal kezelt személyes adatok érintettjei szamara a GDPR szamos olyan
jogosultsagot biztosit, amely az Igazgatdsag szamara kotelezettségként jelenik meg. E
jogok a kdvetkezok:

a. Elozetes tdjékozéddshoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrél és informaciokrél az
adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon.

b. Tdjékoztatdshoz vald jog

Az érintett jogosult szerzédésben kiilon tajékoztatast kapni a vele kapcsolatban kezelt
személyes adatok korérdl, a tarolas céljarol, id6tartamarodl, a kezelés jogalapjarol, a
kezel6 személyérdl, jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén a jogos érdek mibenlétérdl,
harmadik orszagba torténdé adattovabbitasrdl, az adatok cimzettjeirél és a cimzetti
kategoriakrol.

. Hozzdféréshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kezelt informaciokhoz
hozzaférést kapjon.

d. Helyesbiteshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
celjat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat (tjan torténd - kiegészitését.

e. Torléshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezelé pedig koteles a torlést elvégezni
(néhany specialis eset mellett) akkor, ha az adatkezelés célja vagy jogalapja megsziint, az
adatkezelés eleve jogalap nélkul tortént.

[. Adatkezelés korldtozdsdhoz vald jog

Az érintett a GDPR 18. cikkében meghatéarozott specilis esetekben kérheti az adatkezelés
korlatozasat. A korlatozas azt jelenti, hogy az érintett adatokat az lIgazgatdsag koteles
tovabb tarolni, de azt kezelni csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogérvényesités
céljabol lehet.

g. Adathordozhatdésdghoz valo jog
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Az érintettnek joga van ahhoz, hogy kérje a rola kezelt adatok olvashaté formaban valo
megjelenitését, illetve azok masik adatkezel6hoz valo tovabbitasat.

h. Tiltakozdshoz valo jog és automatizdlt dontéshozatallal és profilalkotdssal kapcsolatos
Jjogok

Az erintett jogosult arra, hogy tiltakozzon személyes adatainak kozérdekbél vagy az
lgazgatosaghoz fliz6d6 érdekébdl torténé kezelése miatt, ideértve a profilalkotast is.
Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb.

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapuld dontés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentds mértékben érintené.

i. A feliigyeleti hatdsdgnal torténd panasztételhez valé jog (hatésdgi jogorvoslathoz vald
Jjog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatdsagnal - kiiléndsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az Igazgatdsag Magyarorszagon végzi tevékenységét, ahol a fenti
hatdsagi feladatokat a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag végzi,
melynek  postacime: 1530 Budapest, Pf.: 5., elektronikus elérhetdsége
ugyfelszolgalat@naih.hu. és www.naih.hu.

J. A feliigyeleti hatdsdggal szembeni hatékony birosdgi jogorvoslathoz valé jog

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti
hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezé erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti
hatésag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom hdnapon belill nem tajékoztatja az
érintettet a beny(jtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak
eredményérdl. (Rendelet 78. cikk) Eljaro birdsagként az Debreceni Jarasbirdsag (cime:
4024 Debrecen, Arany Janos u. 25-31.) vagy az érintett lakdhelye illetve tartozkodasi
helye szerinti birosag az illetékes, az érintett valasztasa szerint.

k. Az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birésdgi jogorvoslathoz
valo jog

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes

adatainak a kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet szerinti jogait.

Az lIgazgatosag szamara a fentiekbdl szarmazd kotelezettségekhez a GDPR teljesitési
hataridoket is fliz. Eljarasuk soran az lgazgatosag felel6s kozremiikod6i e hataridékre is
tekintettel kell, hogy eljarjanak. Ezeket a hataridéket az alabbi tablazat foglalja dssze:

Erintett kérelmének targya Hatarido
Tajékoztatashoz valo jog amikor az adatot gyljtik (ha az érintett

adja at) vagy 30 napon belill (ha nem az
érintett adja at)

Hozzaféréshez valo jog 30 nap

Helyesbitéshez valo jog 30 nap

Torléshez valo jog indokolatlan késedelem netkul
Adatkezelés korlatozasahoz valo jog indokolatlan késedelem nélkil
Adathordozhatésaghoz valo jog 30 nap

Tiltakozashoz valo jog a tiltakozas kézhezvételekor
Automatizalt dontéshozatallal és | nem meghatarozott

profilalkotassal kapcsolatos jogok
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Az Igazgatésagnak minden elvarhat6 intézkedést meg kell tennie, hogy meggyozodjon az
érintett személyazonossagarol, aki hozzaférést kér vagy gyakorolni kivanja az érintetti
jogait.

(13) Az adatkezelés tipusai

Az |gazgatdsag, mint adatkezelé - az adatkezelés eltérd célja alapjan - Ugyviteli és
nyilvantartasi cél( (adatallomany kialakitasara iranyuld) adatkezeléseket végez.

o Az ligyvitelhez kapcsolodo adatkezelés az adott iigy feldolgozasahoz kapcsoladik. Célja
az adott Ugyhoz tartozo eljaras lefolytatasahoz, az eljaras szerepléinek azonositasahoz
és az ligy befejezéséhez sziikséges adatok biztositasa. Itt az adatkezelés soran a
személyes adatok kizarolag az adott Ugy irataiban és az Ugyviteli segédletekben
szerepelnek; kezelesilk ebbdl a célbdl csak az alapul szolgald irat selejtezéséig
lehetséges.

e A nyilvantartasi céli adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan gy(jtott
személyes adatfajtakbol adott szempontok szerint rendszerezett adatallomanyt hoz
létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok kiilénbdzé jellemzék alapjan
torténd visszakereshetdséget, automatizalt nyilvantartasok esetében a
lekérdezhet6ségét. Az adatok kezelésének id6tartamat az adatok kezelésére
felhatalmazast biztosité torvény, vagy az érintett hozzajarulasaban foglaltak hatarozzak
meg.

ll. FEJEZET - ALKALMAZOTTI JOGVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELESEK

7. 8 Munkaligyi, személyzeti nyilvantartas

7.1.5 Munkavallaloi nyilvantartas

(1) Az alkalmazottaktol kizarolag olyan adatok kérheték és tarthaték nyilvan, valamint
olyan munkakori orvosi alkalmassag1 vizsgalatok végezheték, amelyek munkaviszony
letesitéséhez, fenntartasahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatasok
blztosuasahoz sziikségesek és az alkalmazott személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.

(2) Személyes adat akkor kezelhetd, ha
o ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
e azt torveny vagy - torvény felhatalmazasa alapjan valamely rendelet kozérdeken
alapulé célbol elrendeli vagy
e az érintett hozzajarulasa lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna és a személyes
adat kezelése
- az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése vagy
- az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol torténik, és ez aranyban all a személyes adatok védelméhez f(iz6dé jog
korlatozasaval.

(3) Kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha
e az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy
o az Alaptorvényben biztositott alapvetd jog érvényesitése torténik, tovabba
e anemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy a bliniildézés érdekében vagy
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¢ honvédelmi érdekbdl vagy
e kozérdeken alapuld (egészségi allapot, koros szenvedélyre vonatkozd személyes

adat, binugyi személyes adat) célbol

torveny elrendeli.

(4) Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

(5) Az lgazgatosag munkaltatoi jogos érdekeinek érvényesitése (Rendelet 6. cikk (1)
bekezdése f)) jogcimén kormanytisztvisel6i / alkalmazotti / munkajogviszony létesitése,
teljesitése vagy megsziinése céljabol kezeli az alkalmazott alabbi adatait:

néev

sziletési név,

sziiletési ideje, helye

anyja neve,

lakcime,

allampolgarsaga,

adbazonosito jele,

TAJ szama,

csaladi allapota,

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalo esetén),

telefonszam,

e-mail cim,

személyi igazolvany szama,

lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany szama,

bankszamlaszama,

online azonositd (ha van)

munkaba lépésének kezdé és befejezé idépontja, kozalkalmazotti jogviszony
kezdete,

munkakor,

legmagasabb iskolai végzettségét, szakképzettségét igazold okmany masolata,
iskolarendszeren kiviilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

fenykep (arckép),

onéletrajz,

az alkalmazott munkabérebdl jogerds hatarozat vagy jogszabdly, illetve irasbeli
hozzajarulasa alapjan levonando tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok,

korabbi, Kttv. 87/A 8. (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott
idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezeése,

a megsz(inés modja, idépontja, a alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
a végleges és hatarozott idejl athelyezés idépontja, madja, a végkielégités adatai.
a munkajogviszony megsziinésének maodja, indokai,

munkakortél fliggbéen erkolcsi bizonyitvanya

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok Gsszegzése,
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e magan nyugdijpénztari és dnkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a
pénztar megnevezése, azonositd szama és az alkalmazott tagsagi szama,

o kilfoldi munkavallalo esetén Utlevélszam; munkavallalasi jogosultsagot igazold
dokumentumanak megnevezését és szama,

o munkavallalot ért balesetek jegyzékonyveiben rogzitett adatokat;

* a joléti szolgaltatds, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges
adatokat;

o az lgazgatosagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbol alkalmazott kamera és
belépteto rendszer, illetve a helymeghatarozo rendszerek altal rogzitett adatokat.

Tovabba:

» a foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

o e szervnél a jogviszony kezdete,

e az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi,

megbizasa, FEOR szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idépontja, az alkalmazott munkajanak értékelése,

hatalyos fegyelmi biintetés,

személyi juttatasok kore, munkabérének Osszege, a bérfizetéssel, egyéb

juttatasaival kapcsolatos adatok,

az alkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama

e az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéval dsszefiiggd adatai.

e megvaltozott munkaképességli alkalmazottak esetében a megvaltozott
munkakepessegli személyek ellatasairol és egyes torvények modositasarél szold
2011. évi CXCI. torvény 21. §, 21/A. §, 21/B. § alapjan a fenti adatkor kiegésziil az
Infotv. 3. 8§ 3. pontja alapjan kulonleges személyes adatnak minésiilé egészségligyi
allapotra vonatkozé adatokat tartalmazo dokumentumok adataival.

® o o o o

(6) Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett - adathordozé, amely az alkalmazotti jogviszony
letesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az
alkalmazott személyeével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

(7) A munkaltato altal kezelt személyi iratok kiilondsen:

1. a kormdnytisztviseld jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil
*  adolgozo 6t évnél nem régebbi fényképe,
a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,
a dolgozo onéletrajza,
a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany,
az eskiiokmany,
a kinevezés és annak modositasa,
fotisztviseldi kinevezeés,
vezetdi kinevezés
a cimadomanyozas,
a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrél rendelkezé irat,
a teljesitményértékelés és a mindsités dokumentacidja,
a jogviszonyt megsziintetd irat,
a hatalyban lévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
a kozszolgalati igazolas masolata,
a szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggé egyéb iratok (ide nem értve a vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratok),
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= aszolgalati jogviszonnyal sszefiiggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
= a kormanytisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatonak onként atadott
adatokat tartalmazo iratok.

Il. munkavallalok személyi iratai:
= a munkavallalo irasbeli hozzajarulasaval kezelt személyi anyaga [a munkavallalo
személyi anyaga: a munkavallalo ot évnél nem régebbi fényképe, oOnéletrajza,
kormanytisztviselé esetében a blnigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany, a munkavallalo titoktartasi nyilatkozata, munkaszerzodése és annak
modositasa, munkakari leirasa, kormanytisztvisel6 esetében
teljesitményértékelése, a munkaviszonyt megsziintetd irat, és a munkaltatoi
igazolas masolata),
* a munkaviszonnyal dsszefiiggd egyeb iratok
= a munkaviszonnyal 0sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,
= a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy a munkaltatonak onként atadott
adatokat tartalmazo iratok,
titoktartasi nyilatkozat,
munkaltatodi intézkedéssel kapcsolatos iratok,
iskolai vegzettségeket, képzettségeket igazolé dokumentumok,
levonando tartozasokat tartalmazo iratok,
munkabérre és eldlegre vonatkozo megallapodasok,
egyéb munkavallalé és munkaltato kozotti megallapodasok,
adobevallasok és munkaltatoi jovedelem igazolasok,
alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

(8) Betegségre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo adatokat a munkaltatd csak a
jogszabalyban meghatarozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabol kezel.

(9) A személyes adatok cimzettjei: a munkaltatd vezetdje, munkaltatdi jogkor
gyakorloja, az Igazgatosag munkaligyi - személyiigyi feladatokat ellato
alkalmazottja és adatfeldolgozoi.

(10) Személyi irathoz valé hozzaférés esetén a személyi iratot kezeld
alkalmazotton kivil csak az érintett és az irat megismerésére jogosult személy
lehet jelen.

(11) Az lgazgatosag tulajdonosi joggyakorléja felé - felettes minisztérium -
részére elsdsorban csak a vezeté allast munkavéllalok személyes adatai
tovabbithatok, kivéve, ha a Minisztérium hivatalos megkeresés (tjan egyéb
munkavallalék adatait kéri.

(12) A szemeélyes adatok tarolasanak idotartama: a munkajogviszony megsz(inését
koveté 5 év, illetve a hatéalyos jogszabalyok valamint a hatalyos Iratkezelési
szabalyzat rendelkezései altal eldirtak.

(13) A munkaltatd a kinevezési okirat, illetve amennyiben relevans a
munkaszerzodés megkotésével egyidejlileg a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete
szerinti Adatkezelési és adatvédelmi tajékoztaté atadasaval tajékoztatja az
alkalmazott a személyes adatainak kezelésérdl és személyhez fliz6d6 jogairol. A
munkavallalé a tajékoztatoban foglaltakat nyilatkozat formajaban (3. sz.
mellékletben) elfogadja.
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7.2.8 Alkalmazotti iratok nyilvantartasa, kezelése, adatbetekintés

(1) A papir alapu nyilvantartas, személyi dossziék és egyéb személyes adatokat
tartalmazo nyilvantartasok az Igazgatdsag erre kialakitott személyiigyi irodajaban,
zart szekrényekben a személyiigyi feladatellatast végzé alkalmazott altal keriilnek
tarolasra.

(2) A személyi iratokat személyenként kulon iktatoszamon kell iktatni. A beiktatott
szemelyi iratokat tartalmuknak megfeleléen személyenként kialakitott személyi
dossziékban kell 6rizni.

(3) A személyi anyagot a jogviszony megsz(inésétél szamitott Gtven évig meg kell
Orizni, levéltarba adasardl az Iratkezelési szabélyzat szerint kell eljarni.

(4) A nyilvantartast a személyligyi, munka- és bériigyi feladatokat ellaté alkalmazott
vezeti. Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak intézkedése alapjan haladéktalanul koteles ravezetni a
személyt érintd adatlapra.

(5) Az alkalmazott anyagat kiadni nem lehet.

(6) Az alkalmazotti alapnyilvantartasba indokolt mértékig jogosult betekinteni az arra
jogosult és felhatalmazott személy az Igazgatdsagon:

e sajat adataiba az alkalmazott, a betekintési jog gyakorlasa alapjan,

o az alkalmazott felettese,

e a mindsitést végz6 vezetd,

o atorvenyessegi ellendrzést végzd erre megbizolevéllel rendelkezd személy,

» a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaigyi per kapcsan a birosag,

o feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefliggésben indult biintetGeljarasban a nyomozé hatésag, az
ugyesz és a birosag,

o az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

e aszemélyes adatok kezelésével osszefliggésben az adatvédelmi biztos,

e belsé ellenér megbizélevél alapjan.

(7) Az alkalmazottak személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba az arra jogosult szervek és személyek a ,Betekintési Lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni. A Betekintési Lapon meg kell jelslni a
betekintést kerét [szerv, személy), a betekintés idépontjat, annak jogcimét, céljat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési Lapot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

(8) Az érintett alkalmazott, a sajat adataira vonatkozoan személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, iratokba a jogszabély alapjan betekinthet, azokrol masolatot
vagy kivonatot készithet vagy keérhet, illetve kérheti az adatai helyesbitését, és - a
kotelezGen nyilvantartott adatok kivételével - adatai torlését vagy zarolasat.

(9) Az érintett alkalmazott a személyi iratabol tortént adatszolgaltatasrol, valamint a
személyi anyaganak mas szervhez tortént megkiildésérél, adat helyesbitésrol,
modositasrol vagy torlés menetérdl az Igazgatdsag vagy az adott szervezeti egység
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személyligyi, munkaiigyi feladatokat ellaté munkatarsatol, vagy az adatvédelmi
tisztvisel6tdl kérhet tajékoztatast.

(10) A szemeélyazonosité okmanyok masolasat, szkennelését és elektronikus képének
meglrzését a jogviszony létesitése kapcsan, tovabba barmely személyes adattal
kapcsolatos adatkezelés soran a munkaltatd nem alkalmazza. A személyazonosito
okmanyokat a jogviszony létesitésekor (illetve adatmodosulas esetén) a jogviszonyt
létesité alkalmazottnak be kell mutatni a személylgyi feladatokat ellatdé munkatars
részére, s a bemutatas tényét és az okirat érvényességét az arra jogosult alkalmazott
alairasaval tanusitja. Az okmanyokrol felvett adatokat az adatfelvételt biztosito
nyilatkozati adatlapon, vagy modosito adatlapon rogziteni kell.

7.3.8 Minésités nyilvantartasa

A mindsitést, a teljesitményértékelést végzd vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a
mindsités, illetve a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizarolag
csak a jogszer( és targyilagos mindsitéshez, illetve teljesitményértékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg. Amennyiben harmadik szemeély részt vesz a mindsités
folyamataban, ezt a mindsito lapon - a résztvevo alairasaval - jelezni kell.

8. § Alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmazottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkozo szabaly ir eld, vagy amely munkaviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, kotelezettség teljesitése érdekében
szilkséges. A vizsgalat elott részletesen tajékoztatni kell az alkalmazottat tobbek
kozott arrol, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség, képesség felmérésére
iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel, madszerrel térténik. Amennyiben jogszabaly
irja elo a vizsgalat elvégzését, akkor tajékoztatni kell az alkalmazottat a jogszabaly
cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.

(2) A munkaalkalmassagra, felkésziiltségre iranyuld tesztlapok a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése elott, mind pedig a munkaviszony fennallasa alatt
kitoltetheti az alkalmazottal.

o A kezelhet6 személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez

szilkséges feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: a munkaltato jogos érdeke.

A személyes adatok kezelésének célja: munkajogviszony létesitése, fenntartasa,
munkakor betoltése.

e A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: A vizsgalat
eredményét a vizsgalt alkalmazottak, illetve a vizsgalatot veégz6 szakember
ismerhetik meg. A munkaltato csak azt az informaciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt
személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételek biztositandok
munkaltato nem ismerheti meg.

e Az alkalmazottak munkakori alkalmassagi vizsgalatanak érvényességérdl és a soron
kovetkezo vizsgalat esedékes idopontjardl a személyiigyi - munkaugyi feladatokat
ellato alkalmazott névsor szerinti nyilvantartast vezet.

Tovabba az alkalmassagi vizsgalat érvényességének lejarta elétt legalabb 15 nappal
tajékoztatja az érintette(ke)t az orvosi vizsgalat esedékességérdl, eldkésziti a
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beutaldt, és azt kiadmanyozast kovetéen haladéktalanul az érintett rendelkezésére
bocsajtja.

A munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményét a személyi anyaggal egyiitt 6rzott
személyi iratok kozott kell elhelyezni, kezelésére a személyi anyag irataira
vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A személyes adatok kezelésének idétartama: a munkaviszony megsz(inését koveté 3
év.

9.8 Felvételre jelentkezé alkalmazottak adatainak kezelése, palyazatok,
onéletrajzok

(1) A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje,
helye, anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a
jelentkezorol készitett munkaltatdi feljegyzés, amennyiben rendelkezésre all.

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbiralasa, a
kivalasztottal munkaszerzédés kétése. Az érintettet tajékoztatni kell arrdl, ha a
munkaltaté nem 6t valasztotta az adott allasra.

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa. Ennek okan, amennyiben az
Igazgatosagra onéletrajz keriil megkiildésre, annak nyilvantartasba vétele csak a
jelentkez6 kifejezett hozzajaruld nyilatkozata esetén lehetséges.

(4) A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai: az Igazgatésagon
munkaltatéi jogok gyakorlasara jogosult vezeté, munkaiigyi - személyiigyi
feladatokat ellatd munkavallalok.

(5) A személyes adatok tarolasanak id6tartama: A jelentkezés, palyazat elbiralasaig. A
ki nem valasztott jelentkezék személyes adatait torélni kell. Torolni kell tovabba
annak az adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

(6) A munkaltaté csak az érintett kifejezett, egyértelmii és onkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a
jogszabalyokkal 6sszhangban allé adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van.
E hozzajarulas a palyazat beadasaval Gsszefliggben a palyazat mellékleteként mar
elézetesen is bekérhetd, de legkésibb a felvételi eljaras lezarasat kovetSen be kell
kérni a jelentkezoktol.

(7) Barminem( munkakorre kiirt palyazattal, munkaalkalmassaggal kapcsolatos
nyilatkozatok a 3. sz. mellékletek kdrében lévé mintak kozott talalhatoak.

(8) Az informéacids technologiak alkalmazasa soran az adatkezelés folyamataban a
munkaltatonak minden esetben meg kell vizsgalnia, hogy:
e az adott adatkezeleési tevékenység sziikséges-e, és ha igen, mi a jogalapja;
e aszemélyes adatok kivant kezelése tisztességes-e a munkavallalokkal szemben;
o az adatkezelés aranyos-e a felmeriilt problémakkal; valamint
e az adatkezelés atlathato-e.

10.8 E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés
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(1) Az Igazgatosag tevékenysége végzése segitése érdekében e-mail fidkot bocsat az
alkalmazottja rendelkezésére, melyhez a hozzaférést is biztositja a megfeleld
jogosultsagok alapjan, s ezen e-mail cimet és fidkot az alkalmazott kizarolag
munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy az alkalmazott
ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltaté képviseletében
levelezzenek az ligyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

(2) Az alkalmazott az e-mail fiokot személyes célra hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket tarolhat.

Hatdlyos Informatikai Szabdlyzat szerint: ,,A HNPI elektronikus levelezési rendszere
korldtozott mértékben, és a szabdlyzatban rogzitett feltételek betartdsa mellett
haszndlhaté nem szervezeti levelezés céljdra. Az elektronikus levelezé rendszer
felhaszndléja a rendszer haszndlatdval automatikusan aldveti magdt ezeknek a
korlatozdsoknak, és egyben hozzdjdrul ahhoz, hogy a levelezése a munkdltato
szamdra teljes mértékben megismerhetd, ellenérizhetd legyen.”

(3) A munkaltaté jogosult az e-mail fiok teljes tartalmat és hasznalatat rendszeresen -
3 havonta - ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos
erdeke. Az ellendrzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozd munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellendrzése, tovabba az alkalmazotti kotelezettségek (Mt.
8.5, 52. §) ellendrzése.

(4) Az ellenérzésre a munkaltatd, vagy amennyiben az delegalasra kerilt, a
munkaltatoi jogok gyakorléja jogosult. Amennyiben az ellenérzés koriilményei nem
zarjak ki a lehetdségét, biztositani kell, hogy a munkavallalé jelen lehessen az
ellendrzés soran.

(5) A munkaltaté, annak meghatalmazottja minden munkakérben ellenérizheti a
munkahelyi e-mail cim forgalmat, az internet hasznalatat az adatvédelemmel,
valamint a magantitok és az lizleti titok védelmével osszefiiggésben.

(6) Az ellendrzés elott tajékoztatni kell az alkalmazottat arrél, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt /milyen a jogalap miatt keriil sor az ellendrzésre,
munkaltato részérdl ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint kertlhet
sor ellendrzesre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, - milyen
jogai és jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

(7) Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsédlegesen az e-mail
cimebdl és targyabol kell megallapitani, hogy az alkalmazott munkakori feladataval
kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a
munkaltaté korlatozas nélkil vizsgalhatja.

(8) Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy az
alkalmazott az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani az
alkalmazottat, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. Az alkalmazott
tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya esetén a személyes adatokat tartalmazo
Uzeneteket és allomanyokat az ellendrzéskor a munkaltato torli. Az e-mail fidk
jelen szabalyzattal ellentétes hasznalata miatt a munkaltaté az alkalmazottal
szemben munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.
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(9) Az alkalmazott az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl szolo fejezetében irt jogokkal
élhet.

(10) A 10.5-ban szabalyozottak részletezése a mindenkor hatalyos Informatikai
Felhasznaldi Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

11.8 Szamitogép, laptop, tablet és egyéb hordozhatd elektronikus informacios
rendszerek ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az Igazgatdsag altal az alkalmazott részére munkavégzés céljara rendelkezésre
bocsatott asztali szamitogépet, laptopot, tabletet, helymeghatarozasra alkalmas
eszkozt (GPS), dron eszkozoket, az alkalmazott kizarolag munkakori feladata
ellatasara hasznalhatja, ezek magancéli hasznalatat az Igazgatésag megtilthatja,
ezen eszkozokon az alkalmazott semmilyen személyes adatot, levelezését nem
kezelhet, és nem tarolhat.

(2) A munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszkozok
munkaltato altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben az elébbi 10. §
rendelkezései az iranyadoak.

(3) A személyi hasznalatra adott informatikai eszkozén - laptopon, vagy egyéb
hordozhato szamitégépen - a munkavallalé nem tarolhat maganjellegli adatot.

(4) A 11.5-ban szabalyozottak részletezése a mindenkor hatalyos Informatikai
Felhasznaloi Szabalyzatban keriil meghatarozasra.

12.8 A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

(1) Az alkalmazott illetve kiilon igazgatdi engedéllyel rendelkezé jogosult felhasznald
munkaidében folyamatosan hasznalhatja az internetet a munkavégzéshez hasznalt
meértekben, s csak a munkakdri feladattal kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a
személyes céld munkahelyi internethasznalatot a munkaltaté megtilthatja.

(2) A munkakori feladatként az Igazgatésag nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az Igazgatdsag, a regisztracio soran az Igazgatosagra utald azonositot,
jelszot kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a
regisztraciohoz, a jogviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az lgazgatdsag.

(3) Az alkalmazott munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellenérizheti, amelyre
és jogkovetkezményire a 10. § rendelkezései iranyadok.

(4) A 12.5-ban szabalyozottak részletezése a mindenkor hatalyos Informatikai
Felhasznaloi Szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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13.§8 Intézményi mobiltelefon, atadott SIM kartya hasznalatanak ellendrzésével
kapcsolatos adatkezelés

(1) A munkaltaté engedélyezi az igazgatosagi mobiltelefon, vagy az atadott SIM kartyan
torténd beszélgetések, internetes letoltések magancélu hasznalatat.

(2) Iranyado, hogy a mobiltelefonnal térténd magancélu hasznalat, vagy SIM kartyan
torténd telefonalas csak munkavégzéssel Osszefiiggé célokra hasznalhato, és a
munkaltaté valamennyi kimen6é hivas hivoszamat és adatait, tovabba a
mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

(3) Amennyiben a munkaltaté ellenérzi az alkalmazott hivaslistajat, az ellenérzés
akként folytathatd le, hogy a munkaltatd hivasrészletez6t kér a
telefonszolgaltatotol és felhivia az alkalmazottat arra, hogy a dokumentumon a
magancélt hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A
munkaltato eldirhatja, hogy a magancélu hivasok koltségeit az alkalmazott viselje
abban az esetben, ha alapdijon feliili dijtétel keletkezik.

(4) Egyebekben az ellendrzésre és jogkovetkezmeényire a 10.§ rendelkezései iranyadok.

(5) A 13.8-ban szabalyozottak részletezése a mindenkor hatalyos telefonhasznalatra
vonatkozo szabalyzatban keriil meghatarozasra.

14.8 Munkahelyi kameras megfigyeléssel, kép- és hangfelvétellel kapcsolatos
adatkezelés

(1) Az Igazgatosag a telephelyein, az Ugyfélfogadasra, kozlekedd helyiségeire, egyéb
erre a célra kijelolt helyiségeire nyitva alldé helyiségeiben az emberi élet, testi
épség, személyi szabadsag, az lzleti titok védelme és a vagyonvédelem céljabol
elektronikus megfigyelorendszert alkalmaz, amely kép-, hang-, vagy kép- és
hangrogzitést is lehetdvé tesz, ez alapjan személyes adatnak tekintheté az érintett
magatartasa is, amit a kamera rogzit.

(2) A munkaltaté a kamerak latdszogét ugy allitja be, hogy az a fenti célok elérését
tamogassa. A munkaltatd az elektronikus megfigyel6rendszert kizarolag a sajat
tulajdonban (vagy a hasznalataban) allé épiiletek, épiletrészek, helyiségek és
teriiletek, illetéleg az ott tortént események megfigyelésére alkalmazza.

(3) Ezen adatkezelés jogalapja a munkaltaté jogos érdekeinek érvényesitése, és az
érintett hozzajarulasa.

(4) Az elektronikus megfigyelérendszer adott teriileten torténd alkalmazasanak
tényérél jol lathaté helyen, jol olvashatdan, a terileten megjelenni kivano
harmadik személyek tajékozodasat eldsegité modon figyelemfelhivo jelzést,
tajékoztatast keriil elhelyezésre.

(5) A megfigyelé kamerarendszerek elhelyezésének felsorolasat a jelen Szabalyzat
kamerak elhelyezését rogzité melléklete tartalmazza.

(6) A tajékoztatast minden egyes kamera vonatkozasaban meg kell adni. Ez a
tajékoztatas tartalmazza az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott
megfigyelés tényérdl, valamint a rendszer altal rogzitett, személyes adatokat
tartalmazo kép- és hangfelvétel készitésének, tarolasanak céljarol, az adatkezelés
jogalapjarol, a felvétel tarolasanak helyérdl, a tarolas idétartamardl, a rendszert
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alkalmazo (ilizemeltetd) személyérdl, az adatok megismerésére jogosult személyek
korérdl, tovabba az érintettek jogaira és érvényesitésiik rendjére vonatkozé
rendelkezéseirdl szolo tajékoztatast is.

(7) A megfigyelt teriiletre belépé harmadik személyekrol (igyfelek, latogatok,
vendégek, stb...) kép és hangfelvétel a hozzajarulasukkal készithetd és kezelhetd.
A hozzéjarulas rautalé magatartassal is megadhatoé. Rautaldo magatartas
kilonosen, ha az ott tartozkodo természetes személy a megfigyelt teriletre az oda
kihelyezett elektronikus megfigyelé-rendszer alkalmazasarol tajékoztatd jelzés,
ismertetés ellenére a teriiletre bemegy.

(8) A rogzitett felvételeket felhasznalas hianyaban maximum 3 (harom) munkanapig
orizhetok meg. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a rogzitett kép-, hang-, vagy kép- és
hangfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatésagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

(9) Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a kép-, hang-, vagy a kép- és hangfelvétel
adatanak rogzitése érinti, a kép-, hang-, valamint kép- és hangfelvétel rogzitésétél
szamitott harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval
kérheti, hogy az adatot annak kezeléje ne semmisitse meg, illetve ne torélje.

(10) Nem lehet elektronikus megfigyelérendszert alkalmazni olyan helyiségben,
amelyben a megfigyelés az emberi méltosagot sértheti, igy kilondsen az
oltozokben, zuhanyzokban, az illemhelyiségekben vagy példaul orvosi szobaban,
illetve az ahhoz tartozo varoban, tovabba az olyan helyiségben sem, amely az
alkalmazottak munkakozi sziinetének eltoltése céljabol lett kijeldlve.

(11) Az Igazgatosag nem rendelkezik olyan kameraval, amely kizardlag egy
személyt és az altala végzett tevékenységet figyeli meg, vagy aminek célja az
alkalmazott viselkedésének befolyasolasa.

(12) Az elektronikus megfigyelérendszerrel rogzitett adatok megtekintésére a
torvényben erre feljogositottakon kiviill a jogsértések feltardsa és a rendszer
mikodésének ellendrzés céljabdl a kezeld személyzet, a munkaltatd igazgatdja és
igazgatd-helyettesei, szervezeti egység-vezetd és helyettese jogosult.

(13) A megtekintések célja lehet:
o biztonsagi szempontbol kritikus cselekmények megfigyelése, személyek
viselkedésének és tevékenységének ellenérzése,
rongalasok, vagyon elleni cselekmények feltarasa,
balesetek, valamint a jogszeritlen cselekmények korilményeinek feltarasa.

(14) Az |gazgatésag személyi allomanyarol készilt kép- vagy kép- és
hangfelvételeken torténd részvétel kapcsan a képmasnak, mint személyes adatnak
kezelésére - torvényi felhatalmazas hianyaban - kizardlag az érintett el6zetes
hozzajarulasaval kerulhet sor a szervezetnél.

(15) Az adatkezelés elsodleges célja: a kozvélemény tajékoztatasa és az
Igazgatosag népszer(sitése a tevékenységi korébe tartozd rendezvényekrol,
eseményekrdél, programokrol.

(16) Az érintettek hozzajarulasat a Szabalyzat szerinti nyilatkozat kitoltésével
kell megszerezni, kivéve ha a felvétel:

nyilvanos kozéleti szereplés soran késziilt felvételnek mindsiil,
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o tomegfelvételnek mindsiil, vagy
o a felvétel az érintettrol technikai ellendérzés keretében, a térfigyelé kamerakra
vonatkozo rendelkezés szerint ellen6rzése céljabol késziil.

(17) A hozzajaruld nyilatkozat alairasa onkéntes. Azon dolgozokrol, akik nem
kivannak a felvételeken szerepelni, e joguk érvényesitése érdekében
nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartott neveket kizardlag a felvételekkel
kapcsolatos adatkezelést vegzo személyek, valamint a helyi adatvédelmi felelds
ismerheti meg.

(18) Onkéntes hozzajarulds esetén a felvételt az Igazgatésag a tajékoztatd
anyagaiban (pl. kiadvanyok, stb.), a honlapjan illetve a szervezeti egységek
honlapjain a jelen Szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi iranyelveknek
megfeleléen teheti kdzzé.

(19) A kép- és hangfelvételeket a sajtd és média képvisel6i kizarolag az
Igazgatosag tevékenységének bemutatasa céljabol, a felhasznalasi feltételeknek
megfeleloen vehetik at.

(20) Az |gazgatosag altal kiilsé partnerével kotott irasos szerzédés alapjan
torténd felhasznalas, megjelenités, tovabba az egyes személyeket bemutatd portré
vagy életrajzi jellegl, nyilvanos kozéleti szereplésnek nem mindsiilé megjelenités,
valamint alkalmanként, egyedi hozzajarulas alapjan torténik.

(21) A felvételeket - amennyiben az alkalmazott nem kéri azok torlését - az
Igazgatosag kép- és hang archivumaban selejtezés nélkiil megérzi.

(22) A fenti szabalyozasok az Igazgatosag szervezésében és lebonyolitasaban
megrendezésre keriilé rendezvények, iskolai ismeretterjeszté programok,
csoportos gyermek programsorozatok alkalmaval a gyermekekrél, 18 év alatti
korosztalyrol készitett kép-és hangfelvételekre is irdnyaddak az alabbi
kikotésekkel:

o Az Igazgatdsag és szervezeti egységeiben a gyermekekrél, 18 év alatti korosztalyrol az
Igazgatosag vagy szervezeti egysége altal szervezett rendezvények soran a székhelyen,
telephelyeken vagy egyéb kiilsé helyszineken fényképek, hang- vagy vided felvételek
készitéséhez és azoknak az Igazgatosag altal szerkesztett kiadvanyokban, tovabba a
honlapon, kozosségi médiakban valo megjelenéséhez, nyilvanossagra hozatalaval,
masolasaval valamint a beszamolok, portfoliok készitéséhez vald felhasznaldsaval
kapcsolatosan a sziilé vagy gondviseld nyilatkozatat be kell szerezni.

o A torvényes képviseld alairasaval engedélyezheti a felvételek utdlagos szerkesztését,
modositasat mindaddig, amig ezek a tevékenységek bizonyithatdan nem
rosszindulatuak, és a gyermekek, 18 év alattiak szamara nyilvanvalé anyagi vagy
erkolcsi hatranyt nem okoznak az eredeti felvételhez képest.

e A hozzajarulé nyilatkozat nem vonatkozik a kezelt adatok harmadik személy részére
torténé tovabbitasara, amelyek kizarolag az el6zetes hozzajarulassal torténhetnek,
kivételt képezve azon esetekben, amelyeket a fentebb hivatkozott jogszabalyok irnak
elo.

o Hozzajarulast:
> 14 év alatti gyermekek esetében kizarolag a sziilé sziikséges, hogy megadja,
> 14-18 év kozotti korosztaly esetében a szilé és a gyermek kézdsen kell, hogy
megadja,
» 18 év folottiek esetében mar kizarolag a jogosult a hozzajarulas megadasara
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» Kulonélé vagy elvalt szilék esetében csak az a sziild adhat érvényes
adatkezelesi nyilatkozatot, aki a sziil6i feliigyeleti jogok gyakorlasara
megnevezett.

(23) Az Igazgatdsag személyi allomanyaba nem tartozo partnerekrol, kiilso
személyekrol késziilt kép-és hangfelvétellel kapcsolatos szabalyok:

Az Igazgatosag személyi allomanyaba nem tartozé személyekrdl készitendd kép- vagy
kép- és hangfelvételeken torténé részvétel kapcsan a képmasnak mint személyes
adatnak kezelésére - torvényi felhatalmazas hidnyaban - kizarolag az érintett eldzetes
és onkéntes hozzajarulasaval keriilhet sor.
Az érintettek hozzajarulasat a Szabalyzat szerinti nyilatkozat kitoltésével kell
megszerezni, kivéve ha a kép- vagy kép- és hangfelvétel:

 nyilvanos kozéleti szereplés soran késziil, vagy

o tomegfelvételnek mingsul.

(24) Az adatkezeles elsddleges célja a kozvélemény, partnerek, sziildk
tajékoztatasa az Igazgatdsag tevékenységi korébe tartozd eseményekrol.

(25) Rendezvények, események szervezése esetén a rendezvény, esemény
felelése lehet6ség szerint elézetesen koteles gondoskodni az érintettek megfeleld
tajékoztatasarol és a hozzajarulasok beszerzésérol.

15.8. Az Igazgatosag altal munkavégzés céljabol alkalmazott GPS eszkozokkel
kapcsolatos szabalyok:

(1) A terepi munkat, valamint a természetvédelmi 6ri feladatokat ellaték minél
pontosabb munkavégzésiik céljabol az Igazgatdsag tulajdonaban alldé GPS
nyomkovetd egységet hasznalnak.

(2) A rogzitett adatok kore

- hasznalo neve
- GPS szerinti helymeghatarozasa, utvonal
- idépontok

(3) A rogzitett adatokhoz

o teljes korlen hozzaférhet az igazgatd, a szakmai igazgatohelyettes és az
informatikus,

o a szervezeti egységek vezetGi kizardlag az iranyitasuk, feliigyeletilk ala tartozd
dolgozok tekintetében.

16.5. Az Igazgatosag altal miikodtetett ,Hirlevél” szolgaltatassal kapcsolatos
szabalyok:

(1) Az Igazgatosag idénként kapcsolatba |éphet partnereivel, érdekldokkel,
rendezvényeinek résztveviivel, illetve azon személyekkel, akik oOnkéntesen
jelentkeznek az Igazgatosag altal mikaodtetett hirlevélre.
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(2) A weboldalon 1évé egyes informacidé megtekintéséhez regisztracio vagy
bejelentkezési adatok megadasa sziikséges. Az lgazgatdsag az lzeneteket e-mail
formajaban juttatja el a hirlevélre feliratkozottak részére.

(3) Hirlevelet csak akkor kiildhet az Igazgatosag, ha az érintettek el6zetesen
hozzajarulasukat adtak ahhoz, hogy az lgazgatdsag hirlevélkuldési tevékenység
céljara kezelhesse a személyes adataikat.

(4) A hirlevel szolgaltatas soran altalanos tajékoztatok és célzott kiildemények is
megkildésre keriilhetnek.

(5) Hirlevél miikodtetése soran a név és az e-mail cim keril kezelésre.

(6) Az Igazgatésag, mint a www.hnp.hu Uzemeltetéje a hirlevél kiildése soran
tudomasara jutott személyes adatot a hatalyos szabalyok és jelen szabalyozas
rendelkezései szerint kezeli.

(7) Az lgazgatosag a tudomasara jutott adatokat harmadik személy szamara - a
torvényben meghatarozott eseteken kiviil - semmilyen koriilmények k&zott nem
adja ki.

(8) Az lgazgatosag, mint a hirlevél kozzétevéje nyilvantartast vezet azokrol a
személyekrél, akik a kildéshez hozzajarultak. A nyilvantartasban rogzitett adat
azonban csak a hozzajarulo nyilatkozatban foglaltaknak megfeleléen, annak
visszavonasaig kezelheté és harmadik fél szamara kizardlag az érintett személy
elozetes hozzajarulasaval adhato at.

(9) A nyilvantartasban szerepelnie kell a hozzajarulé nyilatkozat datumanak is
bizonyitva, hogy az lgazgatdésag csak a hozzajarulé nyilatkozat beszerzése utan
vette nyilvantartasba az érintettet.

(10) A hirlevél cimzettjének mind a visszavono nyilatkozat megtételére, mind az
elektronikus hirlevél kiildésének megtiltasara postai, illetve elektronikus levél Gtjan
lehetdséget kell biztositani Ugy, hogy a nyilatkozatot tevé személy egyértelmiien
azonosithatd legyen. A hozzajarulas visszavonasara biztositott e-mail cimrél és a
postai levelezési cimrél az elektronikus hirlevélben egyértelmien és szembetiinéen
tajekoztatni kell a cimzetteket.

(11) Az érintett hirlevélrél torténd leiratkozasa esetén szamara a tovabbiakban
nem kiildhet6 hirlevél, illetve amint visszavonja a hirlevél célia adatkezeléssel
kapcsolatos hozzajarulasat (tehat amikor az érintett leiratkozik a hirlevélrél), az
Igazgatosagnak torolnie kell az érintett személyes adatait a nyilvantartasabol.

(12) A hirlevellel kapcsolatos mindenkor aktualis tajékoztato a jelen szabalyzat
mellékletét képezi, mely a honlapon is kozzétételre kerdil.

17.8. Az Igazgatésag altal mikodtetett hivatalos ,Facebook-oldal” szolgaltatassal
kapcsolatos szabalyok:

(1) Az Igazgatosag tevékenysége megismertetése, bemutatasa, rendezvényeinek
népszerisitése céljabol hivatalos Facebook oldalt mikodtet. Az Igazgatdsag

Oldal 30 / 45



Iv.

a)
b)

<)

Facebook oldalan a latogatok altal kozzétett személyes adatokat az Igazgatdsag
nem kezeli.

(2) Az lgazgatdsdg altal fenntartott Facebook oldalon a latogatokra a Facebook
Adatvédelmi- és Szolgaltatasi Feltételei iranyadok. A jogellenes, vagy sérté
tartalom publikalasa esetén az Igazgatosag elGzetes értesités nélkiil kizarhatja az
érintettet a tagok koziil, vagy térolheti az érintett hozzaszolasat.

(3) Az Igazgatésag nem felel a Facebook felhasznalok altal kozzétett jogszabalyt sértd
adattartalmakert, hozzaszolasokért. Tovabba az Igazgatdsag nem felel semmilyen,
a Facebook miikodésébol adodd hibaért, ilzemzavarért vagy a rendszer
miikodésének megvaltoztatasabol fakadd problémaért.

(4) A Facebook oldalon feltett, az Igazgatosaggal kapcsolatos kérdés, megjegyzés,
reklamacié, nem mindsiil hivatalosan benyujtott panasznak.

18.8. Az Igazgatosag altal mikodtetett hivatalos ,Honlap-oldal”-lal és ,siitik”-el
kapcsolatos szabalyok:

(1) A ,,Sutik” (cookie-k) rovid adatfajlok, alkalmazasuk célja, hogy az Igazgatdsag
internetes szolgaltatasat megkonnyitse, kényelmesebbé tegye.

(2) A cookie egy olyan kis adat egyiittes, amelyet az Igazgatésag webhelye a honlappal
kapcsolatba keriilt felhasznalo / latogatd szamitogépének bongészéprogramjaban
tarol, és késébb onnan kiolvashat. A cookie-t az lgazgatdsag adminisztrativ célokra
hasznalja fel, példaul a weboldal latogatottsaganak mérése. Az Igazgatosag
adatkezelése soran kiemelten figyelemmel van arra, hogy egy cookie sem tartalmaz
olyan személyes adatot, amely lehetévé tenné barki szamara a latogatd e-mailen,
telefonon, vagy hagyomanyos postai Uton torténd elérését.

(3) A bongészdprogram oly médon beallithatd, hogy a program iizenettel tajékoztatja a
felhasznalot a cookie-k elhelyezésérédl, illetve, megakadalyozza a cookie-k
elhelyezését.

(4) A honlappal és a ,siitikkel” kapcsolatos mindenkor aktudlis tajékoztatd a jelen
szabalyzat 12. sz. mellékletét képezi, mely a honlapon is kdzzétételre keriil.

(5) Az emaillal, kamerakkal, informatikai eszkdzokkel, internettel, kép-és
hangfelvétellel, tovabba a jelen fejezetben részletezettekkel kapcsolatos mintakat
a 4. sz. mellékletek korében lévé nyilatkozat mintak tartalmazzak.

FEJEZET - AZ UGYFELADATOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK, KAPCSOLODO
ADATKEZELESEK

(1) A latogatok/vendégek személyes adatai az aldbbiakban keriilnek kezelésre:

szallashelyek igénybevétele: irasos bejelentkezés alapjan torténik az Igazgatosag
szallashelyein,
kerékparkolcsonzés: a kolcsonzést a kolcsonzés helyszinén kitoltott és alairt
kerékparkolcsonzoé lap kitoltésével rogziti az adatkezeld,
turavezetés: csoportok szamara meghirdetett programok esetén,
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d) Erdei Iskola, taborok szervezése gyermekek részére,
e) egyéb programok szervezése.

(2) Szallashelyek igénybevétele: irasos bejelentkezés alapjan torténik az Igazgatosag
szallashelyein:
= A kezelt adatok kore: a jelentkezési lapon a jelentkezé neve, sziiletési helye és ideje,
anyja neve, lakcime, elérhetéségei (e-mail, telefonszam), szoba szama, érkezés
napja, tavozas napja, vendégéjszaka szama, fizetendé idegenforgalmi adé (IFA), IFA
mentes éjszaka szama, IFA mentesség jogcime, és nyilatkozat.
= Honlapon keresztil torténd szallashely igényléssel kapcsolatos adatkezelés esetén a
rogzitett adatok: név, e-mail cim, datum és idGpont, az lzenet targya, szovege,
tovabba az érintett altal eléadott egyéb tények.
= Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes hozzajarulasa
= Az adattdrolds mddja: papiralapon és elektronikusan.
* Az adatok torlésének hatdrideje: szallas foglalas esetén adatrogzitéstdl szamitott 8
év; cookie esetén 1 év, regisztracios adatok esetén az érintett torlési jelzéséig illetve
passziv regisztralt esetén az utolsé kapcsolatfelvételtdl szamitott 1 év.

(3) Kerékparkolcsonzés: a kolcsonzést a kolcsonzés helyszinén kitoltott és alairt
kerékparkolcsonzo lap kitoltésével rogziti az adatkezeld.
= A kezelt adatok kore: a kerékparkolcsonzo lap tartalmazza a koélcsonzd személy nevét,
lakcimét, személyazonositd igazolvany szamat, a kiadas idejét, a kolcsonzés idejét.
» Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes hozzajarulasa
» Az adattdrolds modja: papiralapon.
» Az adatok torlésének hatdrideje: a kblcsdnzéstol szamitott 8 év.

(4) Taravezetés: csoportok szamara meghirdetett programok esetén: Erdei Iskola, taborok
szervezése gyermekek részére:

= A kezelt adatok kore: résztvevé iskola, ovoda adatai, a jelentkezdk létszama, a
kiséré/szervezé pedagogus(ok) neve, telefonos és e-mail elérhetdsége. Rogzitésre
keriil tovabba a gyermekek neve, sziiletés ideje, lakcime, sziilé neve, telefonszama, e-
mail cime, TAJ-szama, betegség, vagy rendszeresen szedett gyogyszer,
gyogyszerallergia, egyéb allergia

= Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes hozzajarulasa, szilé v. gondviseld
nyilatkozata

= Az adattdrolds modja: papiralapon és elektronikusan

= Az adatok torlésének hatdrideje: a rendezvényt lebonyolitasat kovetéen azonnal

(5) A jelen fejezetben részletezettekkel kapcsolatos mintakat az 5. sz. mellékletek
korében lévo nyilatkozat mintak tartalmazzak.

V. FEJEZET - SZERZODESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELESEK

19.8 Szerz6dé partnerek adatainak kezelése - vevok, szallitok nyilvantartasa

(1) Az Igazgatosag szerzodés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzodési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként,
szallitoként szerz6dott partner illetve természetes személy:
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nevet,

sziiletési nevét,

szliletési idejét, helyét,
anyja nevét,

lakcimét,

addazonosito jelét,
adoszamat,

vallalkozdi, éstermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
lakcimét,

székhely, telephely cimét,
telefonszamat,

e-mail cimét,

honlap-cimét,
bankszamlaszamat.

e o e e

(2) Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés
megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Igazgatosag iigyfélkiszolgalassal, gazdalkodassal,
és egyéb mikodéssel kapcsolatos feladatokat ellaté alkalmazottai, konyvelési,
adozasi feladatokat ellaté alkalmazottai, és adatfeldolgozdi, és megbizott kiilsé
partnerei,

(4) A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerzédés megsziinését kdvetd 5 év.

(5) Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell,
hogy az adatkezelés a szerzédés teljesitése jogcimén alapul, a tajékoztatas
torténhet a szerzédésben is.

(6) Az érintettet személyes adatainak adatfeldolgozd részére torténé atadasarol
tajékoztatni kell.

(7) A természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolodé —adatkezeléssel
kapcsolatos mintakat a 6. sz. mellékletek korében [évé nyilatkozat mintak
tartalmazzak.

20.8 Jogi személy ligyfelek, vevdk, szallitok természetes személy képviselbinek
elérhetfségi adatai

(1) Az lgazgatosag a szerzddéses jogviszonyai kapcsan a szerzédések teljesitése
jogcimén a szerz6dések megkotése, teljesitése, megsziinése, szerzddés
kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele megbizoként vagy megbizottként, azaz
vevokent, szallitoként szerzédott jogi személyek képviseldinek, tagjainak, egyéb
résztvevoinek adatait:

o a kezelheté személyes adatok kdre: a természetes személy neve, cime,
telefonszama, e-mail cime.

o a személyes adatok kezelésének célja: az lIgazgatdsag jogi személy /
maganyszemély  partnerével  kotott  szerzédés  teljesitése, uzleti
kapcsolattartas, jogalapja: az érintett hozzajarulasa.
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e a személyes adatok cimzettjei: az Igazgatosag Ugyfélkiszolgalassal,
gazdalkodassal, és egyéb mikodéssel kapcsolatos feladatokat ellatéd
alkalmazottai, konyvelési, adozasi feladatokat ellatd alkalmazottai, és
adatfeldolgozdi, és megbizott kiilsé partnerei.

e a személyes adatok tarolasanak iddtartama: az lzleti kapcsolat, illetve az
érintett képviseldi mindségének fennallasat kdveté 5 évig.

o az adatfelvételi lap mintdjat jelen Szabalyzat mellékletei tartalmazzak. Ezen
nyilatkozatot az ugyféllel, vevével, szallitoval kapcsolatban allo
alkalmazottnak ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat
alairasaval kérnie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. A
nyilatkozatot az adatkezelés id6tartamaig meg kell 6rizni.

(2) A jogi személlyel, Uzleti partnerrel kotott szerzddéshez kapcsolodd személyes
adatokhoz kapcsolédé mintakat a 7. sz. mellékletek korében lévé nyilatkozat
mintak tartalmazzak.

21.8 Az Igazgatosag az alabbi teriileteken nem végez adatkezelést és nem végez
adatellendrzést tevékenységéhez kototten

(1) Az lgazgatdsag az alabbi teriileteken nem végez adatkezelést és adatellendrzést
tevékenysegéhez kototten:

e Az uUgyfélszolgalati tevékenység és telefonos hangfelvétel készitése.
¢ az |gazgatosag honlapjan nem torténik regisztracio.

V1. FEJEZET - JOGI KOTELEZETTSEGEN ALAPULO ADATKEZELESEK

22.5 Adatkezelés ado- és szamviteli kotelezettségek teljesitése céljabol

(1) Az Igazgatosag jogi kotelezettség teljesitése jogcimeén, torvényben elirt add és
szamviteli kotelezettségek teljesitése (konyvelés, adozas) céljabol kezeli a
vevéként, szallitoként vele lzleti kapcsolatba |épé természetes személyek
torvényben meghatarozott adatait. A kezelt adatok az altalanos forgalmi adérél
szolo 2017. évi CXXVII. tv. 169.8, és 202.5-a alapjan kulondsen: addszam, név, cim,
adozasi statusz, a szamvitelrél szolé 2000. évi C. torvény 167.58-a alapjan: név, cim,
a gazdasagi mlveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fluggbéen az ellendr aldirasa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizeté aldirasa, a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL. torvény alapjan: vallalkozoéi
igazolvany szama, éstermeldi igazolvany szama, adoazonosito jel.

(2) A személyes adatok tarolasanak iddtartama a jogalapot addé jogviszony
megszlinését koveto 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Igazgatosag adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,

tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

23.8 Kifizetoi adatkezelés
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(1) Az Igazgatésag jogi kotelezettség teljesitése jogcimén, torvényben elirt add és
jarulékkotelezettségek teljesitése (add-, addeléleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij Ugyintézés) céljabol kezeli azon
érintettek - alkalmazottak, csaladtagjaik, egyéb foglalkoztatottak, egyéb
juttatasban részesiilék - adotérvényekben eléirt személyes adatait, akikkel kifizetéi
(2017. CL. torvény az addzas rendjérél (Art.) 7.8 31.) kapcsolatban all. A kezelt
adatok korét az Art. 50.8-a hatarozza meg, kiilon is kiemelve ebbél: a természetes
személy természetes személyazonosito adatait (ideértve az elézd nevet és a titulust
is), nemét, allampolgarsagat, a természetes személy addazonositd jelét,
tarsadalomblztosnag azonosito jelét (TAJ szam). Amennyiben az adoétorvények
ehhez Jogkovetkezmenyt fuznek, az Igazgatosag kezelheti az alkalmazott, érintett
egészségligyi (Szja tv. 40.8) és szakszervezeti (Szja 47.5(2) b./) tagsagra vonatkozo
adatokat ado és jarulékkaotelezettségek teljésités (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi ligyintézés) céljabol.

(2) A személyes adatok tarolasanak idétartama a jogalapot add jogviszony megsziinését
koveté 8 év.

(3) A személyes adatok cimzettjei: az Igazgatdsag pénziigyi, adozasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi (kifizetdi) feladatait ellaté munkavallaléi és adatfeldolgozéi.

24.5 A Levéltari torvény szerint maradandé értéki iratokra vonatkozo adatkezelés

(1) Az Igazgatosag jogi kotelezettsége teljesitése jogcimén kezeli a koziratokrol, a
kozlevéeltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. torvény
(Levéltari torvény) szerint maradandd értékiinek mindsiilé iratait abbdl a célbdl,
hogy az Igazgatésag irattari anyaganak maradandd értékii része épségben és
hasznalhaté allapotban fennmaradjon. Az adattérolas ideje: a kozlevéltar részére
torténd atadasig torténik.

(2) A személyes adatok cimzettjeire és az adatkezelés egyéb kérdéseire a mindenkor
hatalyos Levéltari torvény iranyadd.

VII. FEJEZET - ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

25.8 Adatbiztonsagi intézkedések

(1) Az Igazgatdsag valamennyi célhoz kotott, jogszabalyi alapon vagy hozzajarulason
alapulé adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok biztonsaga érdekében
koteles megtenni azokat a technikai - ezen beliil fizikai és logikai - és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a Rendelet és
az Infotv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.

(2) Az Igazgatosag az adatokat megfeleld intézkedésekkel koteles védeni a véletlen
vagy jogellenes megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen.

(3) Az Igazgatosag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli és azokat
titoktartas ala helyezi. Az alkalmazottakkal a személyes adatok kezelésére
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vonatkozoéan titoktartasi kotelezettséget ir eld, a 3. szami melléklet szerint. A
szemelyes adatokhoz valé hozzaférést az Igazgatdsag jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

(4) Az Igazgatosag az informatikai rendszereket fizikai védelemmel latja el, tizfallal
védi, és virusvédelemmel biztositja. Biztositja tovabba az adatok és az azokat
hordozo eszkozok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

(5) Az Igazgatosag az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes
programok Utjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A
programok biztositjak, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott
korilmények kozott csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik
ellatasa erdekeében erre sziikségiik van.

(6) Az Igazgatosag a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
uton folytatott bejovo és kimené kommunikacio ellenérzésérol.

(7) A folyamatban levé munkavégzes, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézok férhetnek hozza, a gazdasagi, a személyzeti, a bér- és munkaligyi és
egyéb személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva tartja a
szervezet.

(8) A személyes adatok feldolgozasa soran biztositani kell az lgazgatésag minden
személyes adatot kezeld egységének, személyének, hogy:
a jogosulatlan adatbevitel ne torténhessen,

o az adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalata megakadalyozasra keriiljon,

o ellendrizheté legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés
alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

e ellendrizhetd legyen, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az
adatfeldolgozo rendszerekbe,

e a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténé helyreallithatésaga folyamatosan
biztositott,

e az adatfeldolgozas soran esetlegesen fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

(9) Az |gazgatosag informatikai nyilvantartasainak, informatikai eszkozeinek,
alkalmazasainak és rendszerének védelmérél a mindenkor hatalyos Informatikai biztonsagi
eldirasok az iranyadoak a bels6 szabalyozas szerint, mely tobbek kozétt rendelkezik a:
e hozzaférési jogosultsagokrol,
adatmentésekrdél, adatvesztés helyreallitasrol,
virusvédelemral,
adatallomanyok és eszkozpark fizikai védelmérdl,
hozzaférések védelméral.

(10) Az lgazgatosag minden alkalmazottja, szerzédéses jogviszonyban lévé partnere az
Igazgatosag egységein belil koteles a papir alapi dokumentumok és a digitalis
adathordozok fizikai hozzaférésének védelmérdl gondoskodni.

(11) A rendezett munkateriilet / iréasztal / iroda minden alkalmazottdl elvaras. Az
alkalmazottak kotelesek torekedni az alabbiak betartasara:
e a szemelyes adatokat tartalmazé papir alapid dokumentumok, valamint
szamitogépes adathordozok, hordozhatd szamitogépek, egyéb infokommunikacios
eszkozok illetéktelen szemely szamara hozzaférheté modon nem hagyhatoak,
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e az irodak ajtajat minden esetben be kell zarni, az illetéktelen személy bejutasat
meg kell akadalyozni,

¢ a munkaidé végén valamennyi személyes adatot tartalmazé adathordozot el kell
zarni,

o személyes adatot tartalmazo informaci6é nyomtatasa esetén a nyomtato a nyomtatas
soran nem hagyhato 6érizetlentil,

o személyes adatok tarolasara, elhelyezésre, feldolgozasara szolgalé irodahelyiséget
még ideiglenes feliigyelet nélkiil hagyas esetén is be kell zarni,

» aszamitdgépeket kodolassal védje a szervezet az illetéktelen betekintés ellen.

VIIl. FEJEZET - Az IGAZGATOSAG ADATFELDOLGOZO TEVEKENYSEGE

26.8 Adatfeldolgozo tevékenységek

(1) Az Igazgatésag adatfeldolgozast a létesit6 okirataban (alapitod okirat) és a mindenkor
hatalyos szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott tevékenységi koreiben
végez. Kiemelten:

e alkalmazottak személyes adatainak feldolgozasa, nyilvantartasa

e tanuldi jogviszonnyal rendelkez6k személyes adatainak feldolgozasa

e szerzodott partnerek személyes adatainak feldolgozasa

o lgyfelek személyes adatainak feldolgozasa

(2) Az adatvédelmi nyilvantartashoz a 8. sz. mellékletek az iranyadoak.

27.8 Adatfeldolgozoi garancianyujtas

(1) Az Igazgatosag adatfeldolgozoként biztositja - kiilonosen a szakértelem, a
megbizhatdsag és az eréforrasok tekintetében - hogy a Rendelet kdvetelményeinek
teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is.

(2) Az Igazgatdsag adatkezelési és adatfeldolgozd tevékenysége soran biztositja, hogy
az érintett személyes adatokhoz valé hozzaférésre feljogositott személyek - ha
jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként
nem allnak - az altaluk megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi
kotelezettséget vallaljanak. Az alkalmazandé Titoktartasi nyilatkozat szdvegét
jelen szabalyzat 3. szam( melléklete tartalmazza.

(3) Az Igazgatosag megfelelé hardver és szoftver eszkozokkel rendelkezik, az
adatkezelés jogszer(iségének és az érintettek jogai védelmének biztositasara
alkalmas miszaki és szervezési intézkedések végrehajtasara kotelezettséget vallal.

(4) Az Igazgatosag az allami szervekkel, onkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel és

gazdasagi tarsasagokkal, piaci szerepldkkel valo elektronikus kapcsolattartas jogi és
technikai feltételeivel rendelkezik.

28.8 Az IGAZGATOSAG, mint adatkezelé (megbizo) kotelezettségei és jogai
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(1) Az Igazgatdsag, mint adatkezelé fenntartja maganak a jogot, hogy tevékenysége
soran allando vagy eseti megbizas alapjan adatfeldolgozot vegyen igénybe.

(2) Allando jellegli adatfeldolgozasra elsésorban az informatikai rendszer fenntartasa,
valamint az integralt szamviteli rendszer és a Magyar Allamkincstar altal
uzemeltetett KIR3 program kozotti kapcsolat paraméterezése, az automatikus
elektronikus bérfeladas karbantartasa érdekében keriilhet sor.

(3) Adatfeldolgozo igénybevételére irasbeli szerzodés alapjan keriilhet sor.

(4) Az Igazgatdsag, mint adatkezel6 jogosult ellendrizni az altala megbizott, vagy vele
valamilyen szerzédéses kapcsolatban lévé adatfeldolgozonal a szerzddeés szerinti
tevékenység végrehajtasat.

(5) Az Igazgatdsagnak, mint adatkezelonek a szerzédésben meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos utasitasai jogszerliségéért terheli feleldsség, ugyanakkor a vele
megbizasban lévo adatfeldolgozo koteles haladéktalanul jelezni az adatkezelének,
amennyiben adatkezel6 utasitasa vagy annak végrehajtasa jogszabalyba uitkozne.

(6) Az lgazgatdsag, mint adatkezelé kotelezettsége, hogy az érintett természetes
személyeket jelen szabalyzat szerinti adatfeldolgozasrol tajékoztassa, ha
jogszabaly eldirja, hozzajarulasukat beszerezze.

29.5 AZ IGAZGATOSAG, mint adatfeldolgoz6 kotelezettségei és jogai

1. Utasitasi jog: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran kizarolag az Adatkezeld irasbeli
utasitasa alapjan jar el.

2. Titoktartas: Az Adatfeldolgozo tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett
személyes adatokhoz valé hozzéaférésre feljogositott személyek - ha jogszabalyon alapuld
megfeleld titoktartasi kotelezettség hatalya alatt egyébként nem allnak - az altaluk
megismert személyes adatok vonatkozasaban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak.

3. Adatbiztonsag: Az adatfeldolgozo az informacio technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdszinliségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket
kell végrehajtania annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelelé szintl
adatbiztonsagot garantalja.

Az adatfeldolgozo intézkedéseket kell, hogy hozzon annak biztositasara, hogy az iranyitasa
alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé természetes személyek
kizarolag az adatkezelé utasitasanak megfeleléen kezelhessék az emlitett adatokat,
kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unids vagy tagallami jog kotelezi 6ket.

Az adatfeldolgozé koteles gondoskodni a felhasznalt eszkozok sziikséges, rendszeres
karbantartasarol, fejlesztéserol, az adattartalmak védelmérdl.

4. Tovabbi adatfeldolgozé igénybevétele: Az adatfeldolgozé vallalja, hogy tovabbi
adatfeldolgozot csak a Rendeletben és az Infotv.-ben meghatarozott feltételek teljesitése
mellett vesz igénybe. Az adatkezeld szerzédésben kell, hogy altalanos felhatalmazast
adjon az adatfeldolgozonak, hogy tovabbi adatfeldolgozot (alvallalkozot) vegyen igénybe.
Az adatfeldolgozonak a tovabbi adatfeldolgozé igénybe vételét megeldzéen tajékoztatnia
kell az adatkezelét a tovabbi adatfeldolgozd személyérdl, valamint a tovabbi
adatfeldolgozo altal végzendé tervezett feladatokrol.

Oldal 38 / 45



Ha az adatkezel6 ezen tajékoztatas alapjan a tovabbi adatfeldolgozd igénybe vételével
szemben kifogast emel, a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére az adatfeldolgozé
kizardlag a kifogasban megjelolt feltételek teljesitése esetén jogosult.

Ha az adatfeldolgozo bizonyos, az adatkezel6 nevében végzett konkrét adatkezelési
tevékenységekhez tovabbi adatfeldolgozd szolgéltatasait is igénybe veszi, erre koteles
frasba foglalt szerzédést kotni, és abban a tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az
adatvédelmi kotelezettségeket telepiteni, mint amelyek az adatkezel6 és az
adatfeldolgozo kozott létrejott a kozottik lévé szerzédésben, kiilondsen (gy, hogy a
tovabbi adatfeldolgozonak megfelel garancidkat kell nyGjtania a megfelelé technikai és
szervezesi intézkedések végrehajtasara, és ezaltal biztositania kell, hogy az adatkezelés
megfeleljen a GDPR rendelet kdvetelményeinek.

Ha a tovabbi adatfeldolgozo nem teljesiti adatvédelmi kételezettségeit, az 6t megbizd
adatfeldolgozd teljes feleldsséggel tartozik az adatkezeld felé a tovabbi adatfeldolgozd
kotelezettségeinek a teljesitéséeért.

5. Egyiittmiikodés az Adatkezelbvel:

a) Az |gazgatosag, mint adatfeldolgozé tevékenysége soran minden megfeleld
eszkozzel segitenie kell az AdatkezelGt a kitelezettségei teljesitése érdekében.

b) Az Igazgatdsag, adatfeldolgozoként segiti az adatkezelét a Rendelet 32-36. cikk
(Adatbiztonsag, Adatvédelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzulticié) szerinti
kotelezettsegek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgozo rendelkezésére allé informéaciokat.

c) Az lgazgatosag, mint adatfeldolgozd az adatkezelé rendelkezésére bocsat minden
olyan informaciét, amely a Rendelet 28. cikkében (Az adatfeldolgozd)
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szilkséges, tovabba
amely lehetdvé teszi és elGsegiti az adatkezeld altal vagy az altala megbizott mas
ellendr altal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgalatokat is.

6. Egyes nyilvantartasok kialakitasara vonatkozo altalanos szabalyok:

Az |gazgatosag barmilyen személyes adatot tartalmazd nyilvantartast vagy jogszabalyi
alapon, torvényi felhatalmazas alapjan, vagy sajat hataskorben az igazgatd jogosultsaga
alapjan hozhat létre.

A nyilvantartasban kezelt adatok korét és kezelési idétartamat az adatkezelésre jogositd
vagy kotelezé jogszabaly vagy az érintett hozzajarulasaban foglaltak hatarozzak meg, s
megfeleld cél érdekében és a szilkségesség mértékéig alakithatoak ki.

30.§ AZ IGAZGATOSAG adatfeldolgozasi tevékenységének altalanos szerzédési
feltételei

Az Igazgatosag az adatfeldolgozasi tevékenységre a mindenkori megbizéval,
megrendeldvel irasbeli szerzddést kot, vagy kiildon megallapodasban, vagy a jogviszonyt
rogzito szerzédés keretén beldil.
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IX. FEJEZET - SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA

31.8 Személyes adatok tovabbitasa

(1) Az Igazgatosag tevékenysége soran személyes adatok tovabbitasat is végzi, egyrészt
az lgazgatosag altal igénybe vett szolgaltatasok tekintetében, masrészt
feladatainak ellatasa soran az Igazgatosag szamara szolgaltatast nyGjtok és egyéb
adatfeldolgozok felé. Az adattovabbitasra harmadik jogi személyek iranyaban keriil
sor.

(2) Az Igazgatosag csak olyan személyes adatot tovabbit, amelyeknek a térvényben
meghatarozott adatkezeléje, vagy amit mas adatkezel6tol jogszerlien atvett,
amennyiben ezt az érintett nem tiltotta meg.

(3) Az adattovabbitas foldrajzi értelemben Magyarorszagon beliil, magyar partnerek
felé, a megkotott szerzdéses jogviszonyokon belil, és garanciakkal torténik.
Egyebekben ilyen esetekben az Igazgatosagra az adatfeldolgozéra vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

(4) Harmadik személy vagy szervezet altal benyujtott adattovabbitasi kérelem
elbiralasa - a torvényben kételezéen eldirt adattovabbitdsi eseteket kivéve - az
igazgato hataskorébe tartozik.

(5) Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithet6 az Igazgatdsag részérdl,
ha a kérelem tartalmazza:

a. az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalé torvényi rendelkezés
pontos megjelolését,

b. a kért adatok kérének pontos meghatarozasat,

c. az érintett személy azonositasahoz szilkséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges ismérveket.

(6) Az adatok tovabbitasahoz a 9. sz. melléklet minta az iranyado.

X. FEJEZET - ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

32.8 Az adatvédelmi incidens fogalma, bejelentése

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

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

Az az alkalmazott vagy szervezeti egység, amely az Igazgatdsag altal kezelt vagy
feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat
jogellenes kezelését vagy feldolgozasat, (pl. jogosulatlan hozzdférést, megvdltoztatdst,
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tovdbbitdst, nyilvdnossdgra hozatalt, torlést vagy megsemmisitést, valamint véletlen
megsemmisliilést és sériilést) észleli, koteles azt a kdzvetlen vezetdje (szervezeti egyseg
vezetd, egyéb vezetd) utjan haladéktalanul az Igazgatdsag igazgatdjanak és az
adatvedelmi tisztviselonek irasban bejelententi,

A bejelentes soran meg kell adni a szervezeti egység / szervezeti egyseg nevét, az incidens
targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e vagy sem. A
bejelenté megadhat minden olyan tovabbi informaciot is, amelyet az incidens
beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabél lényegesnek itél.

33.5 Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

(1) Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi és védelmi
eldirasok betartdsa az Igazgatdsag vezetdjének - igazgatodjanak, igazgato-
helyetteseinek és szervezeti egység vezetdinek a feladata.

(2) Az informatikai rendszereken a hozzaférések és hozzaférési kisérletek folyamatosan
naplozasra keriilnek. Az informatikai rendszerek intézményi egyseégenként
rendszeres ellenérzés és karbantartas alatt allnak.

(3) Amennyiben az Igazgatdsag ellendrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell az
Igazgatosag igazgatdjat és az adatvédelmi feleldst.

(4) Adatvédelmi incidens bejelentheté az Igazgatésdg kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, vagy személyesen az alkalmazottak, szerz6dé partnerek,
érintettek altal.

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthetd az Igazgatésag alabbi e-mail cimén:
adatkezeles@hnp.hu

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Igazgatosag igazgatdja és az
adatvédelmi felelds haladéktalanul meg kell, hogy vizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositania kell az incidenst, el kell déntenie, hogy valddi incidensrél, vagy
téves riasztasrol van szo.

(7) Meg kell vizsgalni az alabbiakat:
az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,
az incidens leirasat, korilményeit, hatasait,
az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
a kar megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések
leirasat.

m0o0 T

(8) Adatvedelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiildniteni és gondoskodm kell az incidens
bekovetkezéset alatamasztd bizonyitékok begyUJteserol és megorzeserol Ezt
kévetéen lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszer(i mikodés
visszaallitasat.

(9) Az adatvédelmi incidenst 2 munkanapon beliil ki kell vizsgalni.

Oldal 41 / 45



34.8 Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat 5 évig meg kell
orizni.

Az adatvédelmi incidensekhez a 10. sz. melléklet minta az iranyado.

XI. FEJEZET - AZ ERINTETT SZEMELY JOGAI

35.8 Adatkezelésben érintettek jogai

® o o o o o

Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az érintett hozzaférési joga

A helyesbitéshez valé jog

A torléshez vald jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsolodo értesitési kotelezettség

Az adathordozhatésaghoz vald jog

A tiltakozashoz valo jog

Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast
Korlatozasok

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

A felugyeleti hatosagnal torténé panasztételhez vald jog (hatodsagi jogorvoslathoz
valo jog)

A feliigyeleti hatosaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az adatkezeldovel vagy az adatfeldolgozoval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valo jog

Az adatkezelésben érintettek jogaihoz kapcsolodé mintakat a 11. sz. mellékletek
tartalmazzak.

XIl. FEJEZET - AZ ERINTETT KERELMENEK ELOTERJESZTESE, AZ ADATKEZELQ
INTEZKEDESEI

36.5 Intézkedések az érintett kérelme alapjan

(1)Az lgazgatosag, mint adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen
a kérelem beérkezését6l szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az érintettet a jogai
gyakorlasara iranyul6 kérelme nyoman hozott intézkedésekrol.
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(2)Sziikseg esetén, figyelembe véve a kérelem dsszetettségét és a kérelmek szamat, ez a
hataridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasardl az
Adatkezeld a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétél szamitott
30 napon beliil tajékoztatja az érintettet.

(3)Ha az érintett elektronikus Gton nyGjtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetdség
szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

(4)Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem
nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétél szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az
érintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett
panaszt nyujthat be valamely feligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvoslati
jogaval.

(5)Az Igazgatosag, mint Adatkezeld a Rendelet 13. és 14. cikk szerinti informaciokat és az
érintett jogairdl szoloé tajékoztatast (Rendelt 15-22. és 34. cikk) és intézkedést
dijmentesen biztositja.

(6)Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy - kiiléndsen ismétlodé
jellege miatt - t(lzo, az Adatkezeld, figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) 300 Ft/oldal,-Ft dsszegli dijat szamithat fel, vagy
b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést.

(7) A kerelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzé jellegének bizonyitasa az
Adatkezel6t terheli.

(8) Ha az Igazgatdsagnak, mint Adatkezelének megalapozott kétségei vannak a kérelmet
beny(jtd természetes személy kilétével kapcsolatban, tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megerdsitéséhez sziikséges informaciok ny(jtasat kérheti.

XIIl. NEMZETI ADATVEDELMI ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG

(1) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag (NAIH), mint feliigyeleti
hatosaghoz jogellenes adatkezelés cimen panaszt lehet beny(jtani.

(2) A feliigyeleti hatosag elérhetdségei:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
http://naih.hu
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
Telefonszam: +36 (1) 391-1400

(3) A NAIH, mint felligyeleti hatosag a sajat tagallamanak tertletén illetékes Rendelet
és az Infotv. alapjan raruhazott feladatok végzésére és hataskorok gyakorlasara.
Jogosult eljarni az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé Altal végzett adatkezelés
tekintetében.

(4) A Hatosag a bejelentések fogadasara (papir alapon, vagy - az azzal rendelkezd
jogalanyok esetén - hivatali kapun valé bejelentés lehetéségének biztositasa
mellett) a honlapjan kiilon e célra létrehozott szakrendszert iizemeltet, amelyen
keresztil a bejelentések elektronikus Gton megtehetdk.
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XIV. FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Szabalyzat modositasara az Igazgatosag igazgatdja jogosult.

(2) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésben, a hatalyos térvények eldirasai
az iranyadoak.

(3) Jelen szabalyzathoz nyilvantartasmintak, nyilatkozatmintak, tajékoztatok és egyéb
mintadokumentumok tartoznak, mellékletként. A mellékletek modositasa, az adott
ugyhoz valo igazitasa nem jelenti a jelen szabalyzat modositasat.

(4) Jelen szabalyzat 2018. év december 01. napjan lép hatalyba és visszavonasig

ervényes. Minden e témaban korabbi szabalyozas visszavonasra és hatalyon kiviil
helyezésre kerdl.

2018. november 30.

Dr. Ko
igazgato

ren 7
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - adatkéré lap személyes adatai kezeléséhez torténd hozzajarulashoz
2. sz. melléklet - altalanos adatkezelési tajékoztatd

3. sz. melléklet - adatkezelési és adatvédelmi tajékoztatéd munkavallalok szamara

4. sz. melléklet - e-maillal, kamerakkal, informatikai eszkézokkel, internettel, kép-és
hangfelvetellel kapcsolatos nyilatkozatmintak

5. sz. melléklet - turisztikai vendégek, latogatokkal kapcsolatos nyilatkozatmintak

6. sz. melléklet - természetes személlyel kotott szerzédéshez kapcsolddd
adatkezeléssel kapcsolatos mintak

7. sz. melléklet - jogi személlyel, iizleti partnerrel kotott szerzédéshez kapcsolédo
személyes adatokhoz kapcsolodd mintak

8. sz. melléket - adatvédelmi nyilvantartasok

9. sz. melléklet - mintanyomtatvany személyes adatok tovabbitasahoz

10. sz. melléklet - adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

11. sz. melléklet - adatkezelésben érintettek jogaihoz kapcsolddo mintak

12. sz. melléklet - honlappal és a ,siitikkel” kapcsolatos tajékoztatod
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