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az OF A Orszagos Foglalkoztatasi Kézhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsség(i Tarsasag

Adatvédelmi, adatkezelési és Informatikai Biztonsagi Szabalyzatarol

1. Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kdzhasznu Nonprofit Korlatolt Felelésségii
Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) Ugyvezeté igazgatdja ugy dont, hogy az
utasitas mellékletét képez6, ,Adatvédelmi, adatkezelési és Informatikai Biztonsagi”
sz0l6 szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) jelen utasitassal kihirdeti.

2. Jelen utasitas 2018.09.25. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
30./2014. (XI.11.) szdmu (igyvezetéi utasitdssal kiadott Informatikai, Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabalyzat.

3. A Szabalyzat hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallalojara kiterjed.

Budapest, 2018. szeptember 25.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az OFA Orszagos Foglalkoztatasi Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel8sségli Tarsasag
(tovabbiakban: Tarsasag) az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (EU) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 2016. aprilis 27-i
2016/679 rendelete (roviditve: GDPR), és az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szoldo 2011, évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseire figyelemmel a Tarsasaggal kapcsolatba keriilé természetes személyek, illetve
a munkavallalok adatainak védelme, jogainak biztositasa, a Tarsasdg bels6é adatkezelési
folyamatainak nyilvantartasa céljabol az alabbi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat)
alkotja:

A Tarsasag a személyes adatok kezelésével kapcsolatban adatkezelési tajékoztatot tesz kozze a
www.ofa.hu honlapon. A Szabalyzatot az adatkezelési tajékoztatoval és a vonatkozo
jogszabalyokkal 6sszhangban kell értelmezni. Az adatkezelési tqjékoztatd kiegésziti a jelen
Szabalyzatot.

A Térsasag adatvédelmének feliigyeletét az ligyvezetd igazgatd latja el, az altala kijelolt
adatvédelmi tisztvisel6 kozremikodésével.

A Szabalyzatot és az adatkezelési tajékoztatot a Tarsasagnak sziikség szerint, de legalabb
kétévente kell feliilvizsgalnia, és a gyakorlati tapasztalatok, az eldfordult biztonsagi események,
a jogszabalyi kornyezet valtozédsai, a technikai fejlédés, az alkalmazott ) informatikai
eszk6zok, Gj programrendszerek, fejlesztési és védelmi eljarasok, stb. miatt sziikségessé valo
modositasokat el kell végezni. A szilkséges moédositasokra az adatvédelmi tisztviseld tesz
javaslatot és hajtja Oket végre. A moddositasokat a Tarsasag tgyvezetd igazgatdja elé kell
terjeszteni.

A Tarsasag informatikai rendszerére és annak mukdodtetésére vonatkozo szabalyok és el6irasok
maguk is védendd adatok.

1. A Szabdlyzat célja

A Szabdlyzat célja, hogy a Tarsasag biztositsa

e aszemélyes adatok védelmét,

e az ¢érintettek tajékoztatasat a Tarsasag altal kezelt adatokrdl, azok forrasardl, az
adatkezelés  céljarol, jogalapjardl, id6tartamarél, az esetlegesen bevont
adatfeldolgozordl, adattovabbitas esetében az adattovabbitas cimzettjérdl, jogalapjardl,

e anyilvantartasok mitk6désének torvényes rendjét,

e az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, ezaltal megakadalyozza az
adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat,
nyilvanossagra hozatalat,

e a Tarsasag informatikai rendszereinek leghatékonyabb kihasznalasat, biztonsagos ¢és
folyamatos miik6dését, az adatok biztonsagat ¢s elérhetdségét.
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2. A Szabdlyzat hatdilya

2.1 A Szabadlyzat idébeli hatdlya

A jelen Szabélyzat a kozzététele napjan 1ép hatalyba, €s visszavonasig marad érvényben.

2.2 A Szabdlyzat szervezeti hatdlya

A Szabalyzat rendelkezéseinek teljes korii €s értelemszert alkalmazédsa a Tarsasagra nézve
kotelezb, beleértve telephelytdl fiiggetleniil a Tarsasag teljes apparatusat.

2.3 A Szabdlyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat hatalya a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének munkatarsaira, valamint a
Téarsasdggal szerzodéses vagy egyéb kapcsolatban allé munkatarsakra kiterjed, fliggetleniil a
foglalkoztatasi jogviszony jellegétol. Egyéb jogviszony létesitése esetén gondoskodni kell
arrdl, hogy a szerz6désekben a Szabalyzat megfeleld eldirasai kotelezettségként megjelenjenek.

2.4 A Szabdlyzat targyi hatdlya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

1) a Téarsasag valamennyi szervezeti egységénél folytatott valamennyi folyamatra, amely
soran személyes adat kezelése megvalosul;

2) a védelmet élvezd adatok teljes korére, keletkezésiik és felhasznalasuk, valamint
feldolgozasuk helyétol, tovabba a megjelenési formajuktdl fiiggetleniil;

3) a Tarsasag tulajdonaban 1€v6, vagy altala tarolt valamennyi informatikai berendezésre,
mobil telekommunikacios berendezésekre, beleértve a berendezések miiszaki
dokumentacigjat is;

4) arendszerprogramokra és a felhasznaloi programokra;

5) az adathordozdkra, azok taroldsdra és felhasznadlasara, beleértve a feldolgozasra
beérkezeés €s a felhasznalokhoz torténd eljuttatas folyamatait is;

6) az informatikai folyamatban szerepld valamennyi dokumentaciora;

7) az adatok felhasznaldséara vonatkozé utasitasokra.

3. A Szabdlyzat viszonya a jogszabdlyokkal, belsé szabdlyozdsokkal

A Szabalyzat a Tarsasag miikodési tertiletén a hatalyos jogszabalyok, szabvanyok, ajanlasok
elbirasain alapul. Ezek jellemzden a kévetkezok:

1. amindsitett adat védelmérol sz616 2009. évi CLV. térvény,

2. amunka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény (roviditve: Mt.),

3. aPolgari torvénykonyvrol szolo 2013.€vi V. torvény (réviditve: Ptk.),
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az informdacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIIL. toérvény (roviditve: Infotv.),

az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
és az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (roviditve: GDPR),

a GDPR 29-es cikk szerint létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport a GDPR
végrehajtasa kapcsan kiadott iranymutatasai,

az éaltalanos és specidlis iratkezelésre vonatkozd szabalyok (levéltari torvény,
titokvédelmi jogszabalyok, Iratkezelési Szabalyzat, TUK rendje),

a szerzOi jogrol szolo térvény,

a Tarsasagra érvényes allam- és szolgalati-, hivatali titokkdr,

a tlizvédelemre vonatkozo jogszabalyok, miiszaki iranyelvek,

az épitésiigyi szabvanyok, rendeletek, normativak gy{ijteménye,

az informatikai rendszerekre vonatkoz6 szabvanyok, ajanlasok,

iigyrend, munkarend, hazirend, rendészeti el6irasok, a biztonsagtechnikai- €s a hirk$z16
eszk6z6k hasznalatanak szabdlyai,

a munkavédelmi szabalyzat,

rendkiviili események intézkedési programjai, katasztrofaterv, stb.,

az informatikai rendszerre vonatkozd iizemviteli, fenntartasi, gazdalkodasi
(nyilvantartasi, elszamolasi) rend, benne a tarolasi, szallitasi el6irdsok, selejtezési,
megsemmisitési eljarasok szabalyozasa,

Strukturalis Alapok tarsfinanszirozasi rendszerében megvalosulé programokra
vonatkozo6 valamennyi eldiras.

A fentiekkel a Szabalyzat eldirasai nem keriilhetnek ellentétbe.

4. A Szabdlyzat alkalmazdsa

A Szabalyzat megismerését a bels tajékoztatasi rendszer letoltheté formatumban biztositja. A
Szabdlyzat megismerésérdl nyilvantartast kell vezetni (a tobbi oktatassal, képzéssel kapcsolatos
nyilvantartas részeként). A résztvevOknek alairasukkal kell igazolni az oktatds megtorténtét.

5.1

1y

2)
3)
4)

Felelosségi korok

Ugyvezetd igazgatd

felelés a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért,

biztositja az érintettek személyes adataihoz kapcsolddo jogainak gyakorlasat,

kiadja a Tarsasag adatvédelmi, adatkezelési, informatikai biztonsagi szabalyzatat,
kijeloli az adatvédelmi tisztviselot,




5.2

5)

1y

2)
3)
4)
5)

6)
7)

9)
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a kijelolt adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét kdzzéteszi €s gondoskodik a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsdg (tovabbiakban: Hatosag)
tajékoztatasarol.

Adatvédelmi tisztviseld

figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informacioszabadsaggal kapcsolatos
jogszabalyvaltozasokat, indokolt esetben kezdeményezi a jelen Szabélyzat, tovabba az
adatkezelési tajékoztatdo modositasat,

javaslatokat €s ajanlasokat fogalmaz meg az adatkezelési, adatvédelmi €s adatbiztonsagi
szabalyok betartasara vonatkozoan,

segitséget nyyjt az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban,

tajékoztatdsi kotelezettség megtagadasi nyilvantartast vezet azokrol az esetekrol,
amikor az érintettek személyes adatai kezelésével kapcsolatos tdjékoztatasi kérelmet a
Tarsasag megtagadta,

egylittmikodik a szabalyok betartasa érdekében az illetékes munkatarsakkal,
szervezetekkel, személyekkel,

elemzi az adatkezelési tevékenységek megfelel6ségét,

segitséget ny1jt az €rintett jogainak gyakorldsaban,

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyjt
és azok érvényesitésének moddjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezeld, az
adatfeldolgoz6 ¢s az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd
személyek részére,

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az
érintettek panaszait €s kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az adatfeldolgozonal a
panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

10) szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat

lefolytatasat,

11) egylittmiik6dik az adatkezelés jogszeriségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasira

jogosult szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elozetes konzultacio €s a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében.

~d
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II. A SZEMELYES ADATOK VEDELME

A Tarsasag személyes adat kezelésére csak feladatkdrében, jog gyakorldsa, kotelezettség
teljesitése érdekében, meghatarozott célbdl, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és
ideig jogosult. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség elvének,
amennyiben az adatkezelés célja megszlint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az
adatok torlésre kerlilnek. A Kkorlatozas nélkiil hasznalhato, A&ltalanos és egységes
személyazonosito jel alkalmazasa tilos.

A Térsasag a személyes adatok kezelése soran koteles megtartani az adatkezelésre vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott alabbi elveket:

a) jogszerlség, tisztességes eljaras ¢s atlathatdsag,

b) célhoz kotottség,

c) adattakarékossag,

d) pontossag,

e) korlatozott tarolhatosag,

f) integritas és bizalmas jelleg,

g) elszamoltathatdsag.

Az adatkezelo, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok
biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb adat-
¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

A Térsasag az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférés ellen. Biztositja az adatok €s az azokat hordozé eszk6zok,
iratok megfeleld fizikai védelmét.

A Tarsasag a személyes adatokhoz vald hozzaférést jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza. A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd adatokhoz, iratokhoz csak
az illetékes ligyintézdk férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- €s munkaiigyi, valamint az egyéb
személyes adatokat tartalmazo iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

A Tarsasag a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti €s kezeli, titoktartasi
kotelezettséget ir eld, melynek keretében a Tarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzo
munkavallalok, és a Tarsasag megbizdsabdl az adatkezelésben résztvevok kotelesek a
megismert személyes adatokat tizleti titokként kezelni, munkéjuk sordn kotelesek gondoskodni
arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne ismerhessenek meg személyes adatot. A Tarsasag
adatkezelést végzd munkavallaloja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési €s biintetdjogi
felelosséggel tartozik a feladat-, és hataskorének gyakorlasa soran tudomasara jutott személyes
adatok jogszerli kezeléséért.

s
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1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat

Amennyiben az adatkezelés, annak jellegére, hatokorére, koriilményeire, céljaira figyelemmel
valdszinlisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megeléz6en hatasvizsgalatot végez arra
vonatkozo6an, hogy a tervezett adatkezelés a személyes adatok védelmét hogyan érinti. Olyan
egymashoz hasonl6 tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetoek. Az adatkezeld
az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor kiteles kikérni az adatvédelmi tisztviselé szakmai
tanacsat.

Az adatkezeld az elvégzett hatasvizsgalat eredményét az 1. SZ. MELLEKLET alapjan rogziti.

Az adatkezeldnek nem kell hatasvizsgalatot végeznie abban az esetben, ha

1) az adatkezelés valdszintisithetden nem jar magas kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve,

2) az adatkezelés a jellegét, hatokorét, koriilményét és céljait tekintve nagyon hasonlit
olyan adatkezelésre, amelyr6l mar késziilt adatvédelmi hatdsvizsgalat, ebben az
esetekben felhasznalhatok a hasonlo adatkezelés adatvédelmi hatasvizsgalatanak
eredményei,

3) az adatkezelési miiveleteket a Hatosag meghatarozott, azota véltozatlan feltételek
mellett 2018 majusa elbtt ellendrizte,

4) amennyiben az adatkezelés jogi kotelezettség jogcimén torténik, jogszabaly
szabalyozza az adott adatkezelési miiveletet €s a jogalap megallapitdsa sordn mar
késziilt adatvédelmi hatasvizsgalat (kivéve, ha a tagallam kimondta, hogy az
adatkezelési miiveletet megel6z6en hatdsvizsgalatot sziikséges végezni),

5) az adatkezelés szerepel azoknak az adatkezelési miiveleteknek a (Hatosag 4ltal
Osszeallitott) nem kotelezo jegyzékében, amelyekre vonatkozoan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

1.1 A hatdsvizsgalat kiemelt esetei

Adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni kiilondsen az alabbi esetekben:

1) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzdk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —
alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a
természetes személyt hasonloképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

2) személyes adatok kiilonleges kategoriai nagy szamban torténé kezelése esetén;

3) jogszabaly altal eldirt egyéb esetekben.

1.2 A hatasvizsgdlat tartalma

Az adatvédelmi hatasvizsgalatnak mindenképpen tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
1) a tervezett adatkezelési miiveletek és az adatkezelés céljainak modszeres leirasa,
beleértve adott esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;
2) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és
aranyossagi vizsgalata;
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az érintett jogait €s szabadsagait €érinté kockazatok vizsgalata;

a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatdsa, ideértve a személyes adatok
védelmét, az érintettek és mds személyek jogait €s jogos érdekeit figyelembe vevo
garanciakat, biztonsagi intézkedéseket €s mechanizmusokat.

A hatdsvizsgdlat elvégzésének folyamata

a tervezett adatkezelés leirasa,

a sziikségesség €s az aranyossag vizsgalata,

a mar tervezett intézkedések,

a jogokat €s szabadsagokat érint6 kockazatok vizsgalata,
a kockazatok kezelésére iranyulo intézkedések,
dokumentalas,

nyomonkdvetés és feliilvizsgilat.

Amennyiben a Tarsasdg nem tud megfeleld intézkedéseket hozni a kockazatok elfogadhato
szintre vald csOkkentésére (tehat a fennmaradd kockazatok tovéabbra is jelentOsek), akkor
kotelezé konzultalni a Hatosaggal. A konzultacio keretében az adatvédelmi hatasvizsgalatot
teljes egészében kozolni kell. A Hatdsag tandcsot adhat.

1.4

Az elfogadhaté adatvédelmi hatdsvizsgalat szempontjai

Az elfogadhat6 adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozé szempontok a GDPR 29. cikk alapjan
létrehozott Adatvédelmi Munkacsoport iranymutatasanak 2. sz. melléklete alapjan:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

moddszeres leiras késziilt az adatfeldolgozasrol,
figyelembe vették az adatkezelés jellegét, hatokorét, koriilményeit €s céljait,
személyes adatokat, a cimzetteket, valamint a személyes adatok tarolasanak id6tartamat
rogzitették,
funkcionalis leiras késziilt az adatkezelési miiveletrdl,
a személyes adatokhoz haszndlt eszkozoket (hardverek, szoftverek, haldzatok,
személyek, papirok vagy papiralapu tovabbitasi csatorndk) azonositottak,
figyelembe vették a jovahagyott magatartasi kodexek eléirasainak teljesitését,
értékelték a sziikségességet €s az aranyossagot,
a GDPR betartasara iranyuld intézkedéseket meghataroztdk, figyelembe véve az
adatkezelés aranyossagat és sziikségességét eldmozdité intézkedéseket a kovetkezOk
alapjan:

e meghatarozott, kifejezett és jogos cél(ok),

e az adatkezelés jogszeriisége,

o megfeleldek, relevansak, €s a sziikséges adatokra korlatozddnak,

e korlatozott tarolasi id6tartam,
figyelembe vették az érintettek jogait timogatd intézkedéseket:

az érintetteknek nyujtott tajekoztatas,

betekintési jog €s az adathordozhatosaghoz valo jog,

a helyesbitéshez ¢s a torléshez valo jog,

kifogasolasi jog ¢s az adatkezelés korlatozdsdhoz val6 jog,

az feldolgozokkal fennalld kapcsolatok,
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e anemzetkozi adattovabbitashoz kapcsolédo garancidk,
e clézetes konzulticid,

10)az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatokat kezelik: a kockazatok forrasat,
jellegét, egyediségét és sulyossagat felmérték vagy konkrétabban mindegyik kockazat
(jogosulatlan hozzatérés, nemkivanatos médositas és az adatok eltlinése) esetében az
érintettek szemszogeébol:

o figyelembe vették a kockazatforrasokat,

e az (¢rintettek jogaira és szabadsigaira esetlegesen gyakorolt hatdsokat
beazonositottak olyan eseményekre vonatkozdan, mint a jogosulatlan hozzaférés, a
nemkivanatos médositas €s az adatok eltiinése,

e az esctleg jogosulatlan hozzaféréshez, nemkivanatos modositdshoz vagy adatok
eltiinéséhez vezetd veszélyeket beazonositottak,

e felmértek a valdszintiséget és a sulyossagot,

e az emlitett kockazatok orvoslasara iranyul6 intézkedéseket meghataroztak,

11) az érdekelteket bevontak:

e kikérték az adatvédelmi tisztviseld tandcsat,

e adott esetben kikérték az érintettek véleményét,

e adott esetben tanacsot kértek kiilonbozé szakteriiletek szakért6itdl (informatikai
szakértok, stb.)

e kérték az adatfeldolgozo segitségét, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az
adatfeldolgoz6 rendelkezésére allo informaciokat.

2. Adattovabbitds

2.1 Adattovabbitds szervezeten beliil

A Téarsasagon beliil személyes adatok tovabbitasa csak a célhoz kotsttség elvének megfeleléen
torténhet olyan adatkezel6hoz, aki hozzaférési joggal rendelkezik az adatokhoz.

2.2 Adattovabbitas harmadik személy részére

Személyes adatot tovabbitani harmadik személy részére csak jogszabalyban foglalt esetekben
vagy az érintett hozzajarulasaval lehet, amennyiben az adatkezelés feltételei és garanciai
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Az adatfeldolgozasra iranyuld adatatadas
nem mindsiil adattovabbitdsnak.

A Tarsasag csak akkor tovabbithatja az adatot, ha megvizsgalta, hogy annak jogszabalyban
foglalt feltételei fenndllnak-e, illetve a tovabbitast kovetden az adatkezelés feltételei és
garancidl minden egyes személyes adatra megvalosulnak-e.

Jelen pont rendelkezéseit kell alkalmazni az adatkezelések valamint nyilvantartasok
Osszekapcsoldsa, ideértve az ugyanazon adatkezel6 adatkezeléseinek, valamint
nyilvantartasainak §sszekapcsoldsa esetén is.

2.3 Adattovdbbitds kiilfoldre vagy nemzetkozi szervezet szamdra
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Az adattovabbitast megel6zden a Tarsasagnak meg kell vizsgéalnia, hogy a kiilfoldre vagy
nemzetk6zi szervezet szamara adattovabbitds jogszabdlyban foglalt feltételei €s garanciai
fennallnak-e, illetve, hogy a tovabbitast kovetéen az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra megvalosulnak-e.

Az EGT-allamba (Eurépai Gazdasagi Térségbe tartozé allam) iranyul6 adattovabbitast Ggy kell
tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

A Tarsasag a munkavallalokra vonatkozd adatot harmadik személlyel csak tdrvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallalok hozzajarulasaval kézolhet.

Amennyiben nem EGT-allamban, azaz harmadik orszagban honos adatkezeld vagy
adatfeldolgozo részére tovabbitja a cég az adatokat, akkor arra a GDPR 45. cikke szerint (a
Bizottsag megfelel6ségi hatarozata alapjan) vagy a 46. cikke szerint (megfeleld garanciak
alapjan) kertilhet sor.

Az Uni6 egészére kiterjedd hatallyal a Bizottsag donthet Uigy, hogy harmadik orszag, egy
harmadik orszag valamely teriilete vagy meghatarozott dgazata, illetve valamely nemzetkozi
szervezet megfeleld adatvédelmi szintet nyujt.

E bizottsagi hatarozat hidnyaban az adatkezel6 vagy adatfeldolgozo csak abban az esetben
tovabbithat személyes adatokat harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére, ha az
adatkezeld vagy adatfeldolgozéd megfeleld garancidkat nyujtott, és az érintettek szamdara
érvényesithetd jogok és hatékony jogorvoslati lehetdségek allnak rendelkezésre.

3. Adatvédelmi incidens

Az 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 valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Adatvédelmi incidens példaul egy céges okostelefon elvesztése, egy laptop
ellopésa.

3.1 Az adatvédelmi incidens bejelentése

Amennyiben a Tarsasag dolgozdja a Tarsasag altal kezelt vagy feldolgozott személyes
adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, azt koteles haladéktalanul jelenteni az
Uzemeltetési Osztaly vezetdjének, aki tdjékoztatja a Tarsasag ligyvezetd igazgatojat. Ilyen
incidens lehet példaul:

1) személyes adathoz jogosulatlan hozzaférés,

2) személyes adat jogosulatlan megvaéltoztatdsa,

3) személyes adat jogosulatlan tovabbitasa,

4) személyes adat jogosulatlan nyilvanossagra hozatala,

5) személyes adat jogosulatlan torlése vagy megsemmisitése, vagy

6) véletlen megsemmisiilése vagy sériilése.

A Tarsasag iigyvezetd igazgatoja intézkedik az eset kivizsgalasarol.
Ha az adatfeldolgozonal torténik adatvédelmi incidens, abban az esetben az adatfeldolgozo
haladéktalanul kételes jelenteni az incidenst a Tarsasag tigyvezetd igazgatojanak.
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Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithet6, hogy az nem jar kockazattal
az €rintettek jogainak érvényesiilésére.

3.2 A bejelentés megvizsgdldsa és az incidens kezelése

A Térsasag ligyvezetd igazgatdja, illetve az altala a vizsgalattal megbizott személy a bejelentést
megvizsgalja. A vizsgalat soran a bejelent6tdl az incidenssel kapcsolatban adatszolgaltatast kér,
amelyet a bejelent6 koteles haladéktalanul, de legkés6bb 2 munkanapon beliil teljesiteni.

A bejelentd adatszolgaltatasanak tartalmaznia kell
1) az incidens bekdvetkezésének idépontjat és helyét,
2) azincidens leirasat, koriilményeit és hatasait,
3) azincidens soran kompromittalodott adatok korét és szamossagat,
4) akompromittaloédott adatokkal érintett személyek korét,
5) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
6) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Az adatszolgaltatas alapjan a Tdrsasag iigyvezet$ igazgatdja — illetve az altala a vizsgalattal
megbizott személy — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elhéritasdhoz sziikséges
intézkedésekre az adatok kezelését vagy feldolgozasat végz6 személyeknek.

A javaslat alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedésekrdl a Tarsasag ligyvezetd igazgatoja
dont sziikség esetén az illetékes adatkezeld vagy feldolgozo szervezeti egység vezetdjének
bevonasaval. Az adatkezel6 az incidens kezelése érdekében megteszi a sziikséges technikai,
illetve szervezési intézkedést.

Adatvédelmi incidens esetén a Tarsasag késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkésdbb 72 6raval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott — megteszi a bejelentést a Hatosagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetben nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés 72 6ran beliil nem teheté meg, abban
meg kell jelolni a késedelem okat, az eloirt informacidkat pedig részletekben is k6z6lni lehet.

3.3 Az érintettek tdajékoztatdsa

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdsziniisithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Tarsasidgnak indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatnia kell az érintettet az adatvédelmi incidensr6l.

A Tarsasagnak a tajékoztatasban az érintettel vildgosan és kozérthetéen ismertetnie kell az
adatvédelmi incidens jellegét, és k6zolni kell legalabb az alabbiakat:

1) ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek korét
€s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és
hozzavetbleges mennyiségét,

2) tajékoztatast nyjt az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara
kijelolt més kapcsolattartd nevérdl és elérhetdségi adatairdl,

3) ismerteti az adatvédelmi incidensb6l eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket, és
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ismerteti az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett - az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo
és egyéb - intézkedéseket.

A Tarsasag mentesiil az érintett tajékoztatasanak kotelezettsége aldl, ezaltal az érintettet nem
kell tdjékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

D

2)

3)

4)

2.4

a Tarsasag megfeleld technikai €s szervezési védelmi intézked€seket hajtott végre €s
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiillonosen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa
—, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek
szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat,

a Tarsasag az adatvédelmi incidensrdl valdé tudomasszerzését kovetden olyan tovabbi
intézkedéseket tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira €s szabadsagaira
jelentett magas kockazat a tovabbiakban valdsziniisithetéen nem valosul meg,

az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az adatkezeld ardnytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, ezért az adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel
Osszefiiggd megfeleld tajékoztatast barki &ltal hozzaférhetd moddon kozzétett
informdciok utjan biztositja, vagy

torvény a tjékoztatast kizarja.

Az incidens nyilvdntartdsa

A Tarsasag az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az
érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes
adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens
idépontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitdsara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatvédelmi incidens(ek)rél a Tarsasag altal vezetett nyilvantartasban szereplé adatokat

1)
2)

személyes adatokat érint6 incidens esetében 5 évig,
kiilonleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig meg kell 6rizni.

A nyilvantartas nem tartalmazhat érintetti személyes adatokat. A nyilvéntartds tartalmat a 2.
SZ. MELLEKLET hatérozza meg.

4. Kdrtérités és sérelemdij

A Tarsasdg az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kért koteles megtériteni.

Amennyiben a Térsasag az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az Erintett a
Tarsasagtol sérelemdijat kovetelhet.
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Az érintettel szemben a Térsasag felel az adatfeldolgozo altal okozott karért €s a Tarsasag
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozé altal okozott személyiségi jogsértés esetén
jar6 sérelemdijat is. A Tarsasag mentesiil az okozott karért vald felelosség és a sérelemdij
megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi
jogénak sérelmét az adatkezelés korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben az a
kérosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos vagy
sulyosan gondatlan magatartdsabol szarmazott.

S. Adatkezelési, adattovdbbitisi, tdjékoztatisi  kitelezettség — megtagaddsi
nyilvdntartds

5.1  Adatkezelési nyilvantartds
A Tarsasagnak minden személyes adat kezelését nyilvantartasba kell vennie.

Az adatkezelési nyilvantartas (3. SZ. MELLEKLET), adatleltar formajat az Uzemeltetési
Osztaly szabja meg €s az adatvédelmi tisztviseld tud felvilagositast adni ezzel kapcsolatban. A
nyilvantartas vezetéséért az adatot kezeld szervezeti egység felelos.

A nyilvéantartasnak olyannak kell lennie, hogy barmely személyre vonatkozoan egyértelmiien
meg lehessen mondani, hogy milyen eljarasokban lett felhasznalva személyes adat.

A nyilvantartasban szerepelni kell az adatoknak:

e amennyiben a Tarsasdg altal tarolt személyes adatok mads szervezetekhez keriilnek
tovabbitasra, azokat leltar formajaban tarolni kell oly mddon, hogy barmely benne
talalhat6 személyes adat egyértelmiien visszakeresheto legyen;

e amennyiben személyes adatok torlésre keriilnek, (igy azokrdl torlési leltart kell vezetni,
ugy, hogy a torlésre keriilt adatok kére egyértelmiien beazonosithato legyen;

e amennyiben személyes adatok felhasznaldsra keriilnek.

Ha a kezelt adatok személyessége, bizalmassaga nem egyértelmii, gy minden esetben ki kell
kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé a GDPR-nek valé megfelelés bizonyitasa érdekében
nyilvantartast vezet a hataskdre alapjan végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden
adatkezeld és adatfeldolgozo koteles a Hatosaggal egyiittmiikdni és ezeket a nyilvantartasokat
kérésre hozzaférhetévé tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

Az adatkezel6 a felelosségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast
vezet, amely a kovetkezd informaciokat tartalmazza:
a) az adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a k6z6s adatkezel6nek, az
adatkezel6 képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;
b) az adatkezelés céljai;

120, Budapest, Laios uwea S0 o 1301 Budaoest, Pr oS4
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c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
torténd tovabbitasdra vonatkozo informaciok, beleértve a harmadik orszadg vagy a
nemzetk6zi szervezet azonositasat, valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa;

f) ha lehetséges, a kiilonbozé adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Minden adatfeldolgozé nyilvantartast vezet az adatkezeld nevében végzett adatkezelési
tevékenységek minden kategoriajarol; a nyilvéantartas a kdvetkezd informaciokat tartalmazza:
a) az adatfeldolgozd vagy adatfeldolgozok neve €s elérhet6ségei, és minden olyan
adatkezel6 neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozé eljar,
tovabba —ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képviseldjének, valamint az
adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetoségei;
b) az egyes adatkezelok nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoriai;
¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszigba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkdzi szervezet azonositasat,
valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti tovabbitas
esetében a megfeleld garanciak leirasa;
d) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

5.2 Adattovabbitasi nyilvantartds

Az adatkezel§ az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatasa
céljabol adattovabbitasi nyilvantartdst (4. SZ. MELLEKLET) vezet, amely az aldbbi
informaciokat tartalmazza:

1) az adattovabbito altal kezelt/gy(ijtott személyes adatok tovabbitasanak iddpontjat,

2) atovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat,

3) az adattovabbitas jogalapjat

4) az adattovabbitas cimzettjét (név, cim, székhely),

5) az adattovabbitasért felelds nevét €s telefonszamat.

A nyilvantartas vezetéséért az adatot kezeld szervezeti egység felelds.

Az adattovabbitasra vonatkozo nyilvantartas — €s ennek alapjan a tajékoztatasi kotelezettség —
idotartamat az adatkezelést szabalyozo jogszabaly korlatozhatja. Az adattovabbitasi
nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitas évét kovetd 6todik év végéig (kiilonleges
adatok esetén husz évig) meg kell érizni.

Az adatvédelmi és adattovabbitési nyilvantartas nyilvantartast irasban kell vezetni, ideértve az
elektronikus formatumot is.

5.3 Tajékoztatasi kitelezettség megtagaddsi nyilvantartds

| 6
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A Tarsasag tajékoztatdsi kotelezettség megtagadasi nyilvantartast (5. SZ. MELLEKLET)
vezet azokrdl az esetekrdl, amikor az érintettek személyes adatai kezelésével kapcsolatos
tajékoztatasi kérelmet a Tarsasag megtagadta GDPR 12. cikk (5) bekezdés b) pont alapjan.

A tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas alapjan a Tarsasag az érintettnek, illetve
meghatalmazottja szdmara nyujthat tajékoztatast az érintettre vonatkozoan. A tajékoztatas
feltétele, hogy
- a meghatalmazott altal beadott irasbeli kérelem esetén a tajékoztatds kérése teljes
bizonyit6 erejii magéanokiratban érkezzen és az iratb6l a meghatalmazotti jogosultsag
kitlinjon, valamint
- azérintett személyazonossagat, illetve
- ameghatalmazott meghatalmazotti jogosultsagat hitelt érdemléen igazolja.

A nyilvantartas adatai nem t6ér6lhetok.

L0236, Budapest, | aios utca 30 o <1 1301 Budanest, PES4
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M. SZEMELYUGYI ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Felvételre jelentkezok adatainak kezelése, pdlydzatok, onéletrajzok

A kezelhet6 személyes adatok kore: a természetes személy neve, sziiletési ideje, helye, anyja
neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép, telefonszam, e-mail cim, a jelentkezérol készitett
munkaltatoi feljegyzés (ha van).

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a kivalasztottal
munkaszerzddés kotése.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzéjarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai: a Tarsasagnal munkaltat6i jogok
gyakorlasara jogosult vezet6, munkaiigyi feladatokat ellaté munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a jelentkezés, palyazat elbiraldsaig. Az érintettet
tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté nem 6t valasztotta az adott 4llasra. A ki nem valasztott
jelentkezOk személyes adatait t6r6lni kell. Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését,
palyazatat visszavonta.

A munkaltat6 csak az érintett kifejezett, egyértelmii és dnkéntes hozzajarulasa alapjan 6rizheti
meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a jogszabalyokkal Osszhangban &llo
adatkezelési célja elérése érdekében sziikség van. E hozzajarulast a felvételi eljaras lezarasat
kovetden kell kérni a jelentkez6kt6l. Az adatkezelés ebben az esetben sem haladhatja meg az 1
évet.

2. Munkaviszonnyal dsszefiiggo adatok kezelése

A munkavallaloktdl kizarolag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint olyan
munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony Iétesités¢hez,
fenntartasdhoz és megsziintetéséhez, illetve a szocialis-joléti juttatdsok biztositdsahoz
sziikségesek €s a munkavallalo személyhez f(iz6d6 jogait nem sértik, figyelemmel az Mt. 10-
11. §-aiban foglaltakra.

2.1 Az adatkezelés célja

1) a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitése, fenntartasa, illetve megsziintetése,
valamint e jogviszonybol eredd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése;

2) az adatkezel6t terheld jogi kotelezettségek teljesitése é€s

3) az adatkezeld jogos érdekének érvényesitése.

2.2 Az adatkezelés jogalapja

1) munkavallalé hozz4jarulasa;

2) adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése;

3) szerzddés teljesitése;

4) kivételes esetekben a munkavallalo vagy egy masik természetes személy létfontossagu
¢érdekének védelme;
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5) az adatkezel vagy a munkavallal6 jogos érdekének érvényesitése.
2.3 A kezelhetd személyes adatok kire

1) azérintett viselt csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje,
anyja sziiletési csaladi és utdneve, lakcime, illetve amennyiben eltéré a lakohelyétol
tartdzkodasi cime, személyazonosité igazolvany szadma, lakcimet igazold hatdsagi
igazolvany szama, allampolgarsaga, addéazonosito jele, TAJ szama, nyugdijas térzsszam
(nyugdijas munkavallalo esetén), telefonszama, e-mail cime, tovabba mindazon
személyes adat, amelyeket — az érintett hozzajaruldsat nem igényld modon jogszabalyi
kotelezettség teljesitéseként —a munkdltatd Tarsasag megismerni és kezelni koteles, igy
kiilonosen, de nem kizardlagosan a vezetd tisztségviselok, munkavallalok vagy
foglalkoztatottak személyi nyilvantartdsa (pl.: munkaba lépés kezdd és befejezd
idépontja, munkakdr, onéletrajz, végzettséget igazoloé bizonyitvanyok, munkaviszony
megsziinésének modja és indokai), munkaid6 nyilvantartasa, szabadsag nyilvantartasa,
bérnyilvantartds, utazasi koltségtérités nyilvantartds, munkavédelmi oktatas
nyilvantartas, egészségligyi alkalmassagi nyilvantartas részeként régzitendé személyes
adatok, munkavallalot ért balesetek jegyzokonyveiben rogzitett adatok;

2) a munkavéllalé bankszamla szdma, illetve a bankszamlat vezetd pénzintézet neve,
amennyiben a személyes adat jogosultja a munkabérét (egyéb ellenszolgaltatast)
atutalds utjan kéri megfizetni, és az egyéb vonatkozé személyes adat megismeréséhez
kifejezett hozzajarulasat adta (pl.: csaladi allapota, potszabadsagok, illetve
adokedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatok, magannyugdij-pénztari és
Onkéntes kdlesonds biztositd pénztari tagsagra vonatkozd adatok);

3) amely egyébként a szerz6dés teljesitéséhez vagy a Tarsasag (illetve a munkavallalo)
jogos érdekében (pl. tulajdonvédelem, karfelelosség) érvényesitéséhez sziikséges
(elektronikus eszkdzok naplozott adatai).

Az adatkezelés torténhet papiralapon, vagy elektronikusan.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy (pl. hazastars, gyermek)) adatai
meghatarozott célbol (pl.: adokedvezmény igénybevétele, podtszabadsag), a sziikséges
adattartamot meg nem haladé mértékben kezelhet6k. Az adatkezelés jogalapja ezekben az
esetekben a Tarsasagra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése.

Egészségligyi allapotra, megvaltozott munkaképességre és szakszervezeti tagsagara vonatkozo
adatokat a munkaltat6 csak az Mt-ben és egyéb jogszabalyokban (pl. Szja tv.) meghatirozott
jog, vagy kotelezettség teljesitése céljabdl kezel.

A személyligyi adatkezelések korében a nem koézvetleniil a munkaviszonybol szarmazéd
adatkezelések (szerzddés, jogi kotelezettség teljesitése) soran minden esetben be kell szerezni
az érintett kifejezett hozzajarulasat.

A munkavallalok Téarsasagon beliili kapcsolattartasanak megkdnnyitése céljabol a Tarsasag a
munkavallalok képmasat kezeli, amennyiben ahhoz a munkavallalé kifejezetten hozzajarul. A
felvételkészitéshez €s a képmasnak a belsd levelezési, valamint intraneten torténd
kozzétételéhez hozzajarulasat a munkavallalo irasban, széban, illetve rautalé magatartassal is
megadhatja. Az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor visszavonhatja, emiatt a
munkavallalot nem érheti hatrany.
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2.4 A személyes adatok cimzettjei

A munkavallal6 személyes adatainak cimzettje a munkavallalé vezetdje, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, a Tarsasag munkatigyi feladatokat ellatdé munkavallaléi és adatfeldolgozoi.

2.5 Az érintett adatainak tovabbitdisa

1) amennyiben az adattovabbitast jogszabdly irja eld (pl.: statisztikai adatgytijtés,
munkaltatdt terhelé adatszolgaltatasi kotelezettség) és az adattovabbitas cimzettjeként
birosag, hatésag vagy egyéb szerv a Tarsasag felé hivatalos megkeresését eljuttatja;

2) amennyiben az adattovabbitashoz az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, é€s az
adattovabbitas cimzettje a Tarsasaggal kotelmi jogviszonyban 1€vo személy, tovabba az
adattovabbitas a személyes adat jogosultja €s a Tarsasadg kozotti kotelmi jogviszony
teljesitése (pl. ligyfélkapcsolat).

2.6 Az adatkezelés iddtartama

1) jogszabalyi (pl.: Mt., adé tv., nyugdij tv.) kitelezettségként meghatarozott adatkezelés
esetén a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott idétartam;

2) a személyes adat jogosultja részérél megadott hozzajarulast tartalmazé nyilatkozat
alairasatol kezd6déen a jogviszony megsziinését kovetd 5 évig.

2.7  Alkalmassagi vizsgdlatokkal kapcsolatos adatkezelés

A munkavillaloval szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat alkalmazhatd, amelyet
munkaviszonyra vonatkoz6 szabaly ir el6, vagy amely munkaviszonyra vonatkozé szabalyban
meghatarozott jog gyakorlasa, kételezettség teljesitése érdekében sziikséges.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakéri alkalmassag ténye, és az ehhez sziikséges
feltételek.

Az adatkezelés jogalapja: jogszabalyi kotelezettség teljesitése (33/1998. (VI. 24.) NM
rendelet).

A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony Iétesitése, fenntartdsa, munkakor
betoltése.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategoridi: a vizsgalat eredményét a vizsgalt
munkavallalok, illetve a vizsgalatot végzd szakember ismerhetik meg. A munkaltat csak azt
az informéciot kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e vagy sem, illetve

srer

munkaltaté nem ismerheti meg.
A személyes adatok kezelésének iddtartama: a munkaviszony megsziinését kovetd 3 év.
2.8  E-mail fiok haszndlatdnak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasag altal a munkavallalo rendelkezésére bocsatott e-mail cimet és fidkot a munkavallald
kizarolag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak érdekében, hogy a munkavallalok
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ezen keresztiil tartsak egymassal a kapcsolatot, vagy a munkaltatd képviseletében levelezzenek
az lgyfelekkel, mas személyekkel, szervezetekkel.

A munkavallald az e-mail fidkot személyes célra nem hasznalhatja, a fiokban személyes
leveleket nem tarolhat.

A munkaltaté jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat €s hasznalatat rendszeresen ellendrizni,
ennek sordn az adatkezelés jogalapja a munkaltato jogos érdeke. Az ellendrzés célja az e-mail
fiok hasznalatara vonatkozd munkaltatoi rendelkezés betartasdnak ellen6rzése, tovabba a
munkavallaloi kotelezettségek (Mt. 8. §, 52. §) ellendrzése.

Az ellendrzésre a munkaltatoi jogok gyakorldja vagy az altala megbizott személy jogosult.

Amennyiben az ellendrzes koriilményei nem zarjak ki ennek lehet6ségét, biztositani kell, hogy
a munkavallalo jelen lehessen az ellenérzes soran.

Az ellendrzés elott tajékoztatni kell a munkavallaldt arrdl, hogy milyen munkaltatoi érdek miatt
keriil sor az ellendrzésre, a munkaltatd részérdl ki végezheti az ellenérzést, — milyen szabalyok
szerint keriilhet sor ellenérzésre (fokozatossag elvének betartasa) és mi az eljaras menete, —
milyen jogai és jogorvoslati lehet6ségei vannak az e-mail fiok ellenérzésével egyiitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail cimébol
€s targyabol kell megallapitani, hogy az a munkavallalé munkakoéri feladataval kapcsolatos, és
nem személyes c€lil. Nem személyes céli e-mailek tartalmat a munkaltatdé korlatozas nélkiil
vizsgalhatja.

Ha jelen Szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a munkavallal6 az e-
mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell szdlitani a munkavallalot, hogy a személyes
adatokat haladéktalanul torolje. A munkavallald tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hianya
esetén a személyes adatokat az ellendrzéskor a munkaltatdo torli. Az e-mail fidk jelen
Szabalyzattal ellentétes haszndlata miatt a munkaltaté a munkavallaloéval szemben munkajogi
jogkovetkezményeket alkalmazhat.

2.9  Szamitogép, laptop, tablet ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A Térsasag altal a munkavallalé részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szamitogépet, laptopot, tabletet a munkavallalé kizarolag munkakori feladata ellatasara
hasznalhatja, ezen eszk6z6kon a munkavallalé semmilyen személyes adatot, levelezését nem
kezelhet, és nem tarolhat. A munkaltatd ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen
eszk6zok munkaltatd altali ellendrzésére és jogkovetkezményire egyebekben az 1.8 pont
vonatkozo rendelkezései irdnyadok.

2.10 A munkahelyi internethaszndlat ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkakdri feladatként a Tarsasag nevében elvégzett internetes regisztraciok jogosultja a
Téarsasag, a regisztracid soran a Tarsasagra utaldé azonositot, jelszot kell alkalmazni.
Amennyiben a személyes adatok megadésa is sziikséges a regisztraciohoz, a munkaviszony
megszinésekor azok torlését koteles kezdeményezni a Tarsasag.
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A munkavallald6 munkahelyi internethasznalatat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és
jogkovetkezményire egyebekben az 1.8 pont vonatkozd rendelkezései iranyadok.

2.11 Céges mobiltelefon haszndlatinak ellendrzésével kapcsolatos adatkezelés

A munkaltaté nem engedélyezi a céges mobiltelefon magancéld hasznalatat, a mobiltelefon
csak munkavégzéssel Osszefliggd célokra hasznalhatd, €s a munkaltaté valamennyi kimend
hivas hivoszamat és adatait, tovabba a mobiltelefonon tarolt adatokat ellendrizheti.

Az ellendrzés akként folytathatd le, hogy a munkaltaté hivasrészletezot kér a
telefonszolgaltatotol és felhivja a munkavallalot arra, hogy a dokumentumon a magéncélu
hivasok esetében a hivott szamokat tegye felismerhetetlenné. A munkaltaté eldirhatja, hogy a
magancélu hivasok kéltségeit a munkavallald viselje.

Egyebekben az ellenérzésre és jogkdvetkezményire az 1.8 pont vonatkoz6 rendelkezései
iranyaddk.
2.12  Munkahelyi be- és kiléptetéssel kapcsolatos adatkezelés

A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, céges e-mail cime, egyedi
azonosito, belépés, kilépés ideje.

Az adatkezelés jogalapja: szerz6dés teljesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerzodés teljesitése, munkavallal6i
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése.

A személyes adatok cimzettjet, illetve a cimzettek kategoridi: a Tarsasagnal munkaltatoi jogok
gyakorlasdra jogosult vezetd, kozvetlen felettes vezetd, adatfeldolgozoként a Térsasag
vagyonvédelmi megbizottjanak foglalkoztatottjai.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: 3 év

2,13 Gépjarmii haszndlattal kapcsolatos adatkezelés

A kezelhet6 személyes adatok kore: a gépjarmivet igénybevevd neve, lakohelye/tartdzkodasi
helye, a gépjarmi tipusa, rendszama, forgalmi engedélyének szama, tulajdonosanak neve,
utazas idépontja, célja, megtett utvonal, felkeresett partner neve

Az adatkezelés jogalapja: jogi kotelezettség teljesitése.

A személyes adatok kezelésének célja: térvényben eléirt add €s szamviteli kotelezettségek
teljesitése, koltségelszamolas.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai: a Tarsasagnal munkaltatdi jogok
gyakorlasara jogosult vezetd, koézvetlen felettes, adozasi, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatokat elldité munkavallalok.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a jogalapot ad6 jogviszony megsziinését kovetd 8
ev
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1.SZ. MELLEKLET

—«At OFA Nonprofit Kft.

ADATVEDELMI HATASVIZSGALATOK NYILVANTARTASA

Szervezet neve:
Szervezet cime:

OFA Nonprofit Kft.
1036 Budapest, Lajos utca 80.

Szervezeti egység megnevezése

Hatasvizsgalat targya

Hatasvizsgalat id6pontja

Hatasvizsgalati nyilvantartas naploszama

Hatasvizsgalat lefolytatasaval megbizott személy
(név, beosztas)

Hatasvizsgalatba bevont személyek és szervezeti
egységek

A hatasvizsgalat eredménye (roviden)

A hatasvizsgalat eredményét jovahagyta (név,

beosztas)

srer

A hatasvizsgalatra vonatkozé adatok megorzés
iddtartama

Egyéb informaciok

adatvédelmi tisztvisel6 bevonasa és
kézremikodésének mértéke,
adatfeldolgozé bevonasa,

az adatvédelmi tisztviseld javaslata,

hasonlo
eredménye,

témaja hatasvizsgalatok

Hatdésag bevonasa megtortént-e, ha igen,
milyen eredménnyel, stb.

Keltezés,

Alairas

T b LT

1036 Brdaoest, Laos wlca 80

06 1 353-2000 et 333-2929
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U F*A‘ OFA Nonprofit Kft.

2.SZ. MELLEKLET

ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Szervezet neve: OF A Nonprofit Kft.
Szervezet cime: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

Az incidens megnevezése

Az incidens nyilvantartasi naplészama

Az incidens id6pontja

Az incidens kivizsgalasaval megbizott személy

Adatvédelmi tisztviseld neve, bevonasanak mértéke

Az incidens altal érintett személyes adatok kore

Az incidens altal €rintett személyes adatok szama

Az incidens koriilményei

Az incidens hatasai

Az incidens okozta kar elharitisa érdekében tett
intézkedések

Az érintett értesitésének iddpontja

Az érintettek értesitésének modja

Amennyiben nem tortént meg az érintettek értesitése,
annak oka

Javaslat a hasonlé incidensek megel6zése érdekében tett
intézkedésekre

Hasonlé incidensek megeldzése érdekében megtett
intézkedések

Hatésag felé tovabbjelentés idépontja

e Vw3 U i E R D) BN A ~ e B S, e L il Ly g
LA Orssaves roglalinziatds: SOuNascvg eonorofiih Canai

103 Buadanest, Lajositea S0
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U:A‘ OFA Nonprofit Kft,

Hatdsagi vizsgalattal kapcsolatos informaciok

Az incidensrol késziilt atfogo jelentés készitdjének neve,
id6épontja

Az adatvédelmi incidensre vonatkozé adatok megérzés
id6tartama

Egyéb informaciok

OFA Orszagos Foglaikoztatdsi Kdzhasznad Nonprotit Korlatoit Pelelosségl Tarsasdg

< et W36 Budapest, Lajos utca 80 7 o cievesi o 1301 Budapest, PE 84

Co e 11333229000 (e [N 535-2929 owsw ofabu el info@otahu
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@ — A' OFA Nonprofit Kft.

3.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESEK NYILVANTARTASA

Szervezet neve: OFA Nonprofit Kft.

Szervezet cime: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

Adatkezelés megnevezése

Adatkezelési nyilvantartas naplészama

Adatkezelés megkezdésének idépontja

Adatkezel6 neve (cég, szervezeti egység)

Adatkezel elérhetdsége

Adatkezel6 képvisel6jének neve

Adatvédelmi tisztvisels neve

Az adatkezelés célja vagy céljai

Az adatkezelés jogalapja

Az érintettek kategoriai

A személyes adatok kategoriai

Azok cimzettek, akikkel a személyes adatokat
kozlik vagy kozolni fogjak (harmadik orszagbeli
cimzettek vagy nemzetk6zi szervezetek is)

Adatkezelés megkezdésének elofeltétele
(hatasvizsgdlat  nyilvantartasi  napldszama,
érdekmérlegelési teszt nyilvantartési
napldszama, stb.)

1030 Budavest, fajos uica 30

AT 353-2800 06 10 5333-2929
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OFA Jors s

Adattovabbitasra  vonatkozé  informacidk
(harmadik orszdg vagy nemzetkdzi szervezet
azonositasa)

Adattovabbitas garancidinak leirdsa

Adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok

Az adatkezelés biztonsdga érdekében tett
technikai €s szervezési intézkedések

Az adatkezeléssel kapcsolatos adatok megbrzési
ideje

A kezelt adatok torlésének idopontja, a torlést
végrehajto személy neve és a  torlési
jegyzOkonyv szama

Egyéb informaciok

o i B N P | T VL T et | | = i DIy | e )
AZs o KAZGTash KOS MU ADTETIE Qoiid i)l CRidicossedit LArasay

o 1026 Budavest, Laios atea 80 o s 1300 Budanest, ProS4

16 1 3332000 6 1 333-2929 (RS ATENOT AT Vooueeols
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4.SZ. MELLEKLET

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS

Szervezet neve: OFA Nonprofit Kft.
Szervezet cime: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

A személyes adatok korének meghatarozasa

A személyes adatok tovabbitasdnak nyilvantartési
napldszama

A személyes adatok tovabbitdsanak idépontja

Az adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitds cimzettje vagy cimzettjei

Az adattovabbitasért felelds szervezeti egység

Az adattovabbitasért felelds vezetd (név, beosztas)

Erintettek értesitésének sziikségessége

Erintettek értesitésének idpontja

Az adattovabbitas garanciai

Az adattovabbitasra vonatkoz6 adatok megorzés
iddtartama

Egyéb informacidk

adatvédelmi tisztviseld
kozremiikodésének mértéke

adatvédelmi tisztviseld véleménye,
stb.
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5.SZ. MELLEKLET

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG MEGTAGADASI

NYILVANTARTAS
Szervezet neve: OFA Nonprofit Kft.
Szervezet cime: 1036 Budapest, Lajos utca 80.

Az elutasitott kérelem targya

Az elutasitott kérelem naploszama

rrrrr

allo személyes adatai

Az elutasitott kérelem beérkezésének idépontja

Az adatkezelést végz0 szervezeti egység megnevezése

Az adatkezelést végzd szervezeti egységnél az
adatkezelésért felelSs neve, telefonszama

A kérelem beérkezésének id6pontja

A Tarsasag javaslata a kérelemre

A tijékoztatas megtagadasara vonatkozé javaslat
idépontja

A megtagadas oka, jogalapja

A dontést (név, beosztas)

A kérelmez6 tdjékoztatasanak tényleges idopontja

A Hatosag értesitése a kérelem megtagadasrol

Hatdséag intézkedése

Az elutasitott tajékoztatasi kérelemre vonatkozo
adatok mego6rzés idétartama

Egy¢éb informacidk
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