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I. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja és hatalya

A szabadlyzat célja, hogy meghatarozza az MRE Oktatasi Szolgalat (a tovabbiakban: az OSZ vagy
AdatkezelG) adatkezelési tevékenységének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos
elveinek, és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatdsat és jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalat.

A szabalyzat targyi hatdlya az OSZ &ltal folytatott személyes adatokat érint6 adatkezelésre és
adatfeldolgozdsra, személyi hatdlya az OSZ-szel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo
valamennyi természetes személyre kiterjed.

2. Alapfogalmak

Személyes adat: barmely meghatdrozott, azonositott vagy azonosithatd természetes személlyel
(érintettel) kapcsolatba hozhaté adat és az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés.

Erintett: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy egyébként — kdzvetleniil
vagy kodzvetve — azonosithaté természetes személy. A természetes személy kiildbndsen akkor
tekinthetd azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kézvetve — név, azonosité jel, illetSleg egy vagy
tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 tényez§
alapjan azonositani lehet. A fentiek alapjan tehat nem csak az tekintendd érintettnek, akinek
adatkezel6 kifejezetten a természetes személyazonosité adatait kezeli, az érintetti minGség
fennallasahoz pedig elegendd az is, ha az egyenként személyes adatnak nem mingsiil6 informaciok
kombindcidja teszi azonosithatova a természetes személyt.

Kiilbnleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydz6désre vagy szakszervezeti
tagsagra utalé személyes adat, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok. A kiilénleges adatok kezeléséhez
onmagaban nem elegendd valamely jogalap fennallasa, ahhoz sziikséges egy tovabbi, a GDPR 9. cikk
(2) bekezdésében megjelolt feltétel is.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gy(ijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolds, atalakitdas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténé hozzaférhetbvé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy
Osszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adatfeldolgozds: az adatkezelG megbizasédbdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
végzett adatkezelési miveletek Gsszessége. Az adatfeldolgozd az adatkezel6tdl elkiildniilt személy
vagy szervezet.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, ligynékség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlendl attol, hogy harmadik fél-e.
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Harmadik orszdg: minden, az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivili orszag.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményeszi.

3. Adatkezel6 adatvédelmi szervezete

Adatkezel§ szervezeti sajatossdgaibdl fakadoan koteles:
a) e szabdlyzat megalkotasara és jovahagyasara, valamint
b) adatvédelmi tisztviseld kijelolésére.

Adatkezel6 adatvédelmi szervezete — a fentiekre is tekintettel — a kovetkezdk szerint keriil
meghatdrozasra:

Adatkezel§ vezet6je a fGigazgato. A f6igazgaté meghatdrozza az adatvédelem szervezetét, tovabba
megallapitja az adatvédelemre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységre vonatkozé feladat- és
hataskoroket.

3.1. A f6igazgatd

a) felel6s az érintetteknek GDPR-ben meghatérozott jogainak gyakorldsahoz sziikséges
feltételek biztositasaért,

b) felelés az Adatkezel§ altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi
és technikai feltételek biztositasaért,

c) felel8s az adatkezelésre irdnyuld ellendrzés soran esetlegesen feltért hianyossagok vagy
jogszabalysérté korllmények megsziintetéséért, a személyi felel§sség megallapitasdhoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért,

d) felligyeli az adatvédelmi tisztvisel§ tevékenységét,

e) vizsgalatot rendelhet el, tovdbba

f) kiadja az Adatkezel6 adatvédelemmel kapcsolatos belsé szabalyozoit.
A szabalyzatban el8irtak betartatdsaért alapvetéen a szervezet vezetdje a felels.
3.2. Az osztalyvezet6k

Az egyes osztalyvezet6k a f6igazgatdutasitasai szerint kézremiikédnek a 3.1. pontban meghatérozott
feladatok ellatasaban, valamint véleményezik a szakteriiletiikhdz kapcsolédd adatvédelmi
dokumentumokat.

3.3. Az adatkezel6 egyéb munkatarsai

Az Adatkezel6 munkatdrsai munkdjuk sordn gondoskodnak arrél, hogy jogosulatlan személyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat taroldsa, elhelyezése
agy keriljon kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzéférhetd,
megismerhetd, megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

3.4. Az adatvédelmi tisztviseld

3.4.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:
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a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az AdatkezelS, tovabba az adatkezelést végz§
munkatarsak részére a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyeb uniés vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbé az adatkezels vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok
védelmével kapcsolatos belss szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben vevs személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsol6do auditokat is;

c) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan,
valamint nyomon kdveti a hatasvizsgélat 35. cikk szerinti elvégzését;

d) egyittm{ikédik a felugyeleti hatosaggal;

e) az adatkezeléssel dsszefiiggd ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett
elGzetes konzultaciét is — kapcsolattarté pontként szolgal a feligyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiiz6d8 kockazat
megfelels figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokdrére, korulményére és
céljara is tekintettel végzi.

3.4.2. Az adatvédelmi tisztvisel jogallasa:

Az adatvédelmi tisztviselGt szakmai ratermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi
szint( ismerete alapjan kell kijeld!ni.

Adatkezel6 az adatvédelmi tisztvisels elérhetSségét kozzéteszi honlapjan, tovabba
gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel6 bejelentésérsl a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsag részére.

Adatkezel$ biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ részére a feladat ellatasahoz sziikséges
forrasokat, valamint biztositja szamara, hogy a feladatai elldtasa soran utasitasokat senkitél
ne fogadjon el, ezen feladatai ellatasaval 6sszeflggésben nem bocsathato el és szankcidval
nem sUjthat6. Az adatvédelmi tisztviselé szervezetileg kdzvetlentl az Adatkezel§ szervezet
vezetdjének tartozik felelésséggel.

Il. Az adatkezelés szabalyai

1. Adatkezelés és adatfeldolgozas

Azon adatkezelések tekintetében, amelyek vonatkozisdban a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit Adatkezel6 hatdrozza meg, az OSZ-t kell adatkezel6nek tekinteni. Az OSZ-t kell
adatkezelnek tekinteni akkor is, ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit unids vagy tagallami jog
hatarozza meg és uniés vagy tagallami norma az OSZ-t hatarozza meg adatkezel6ként.

Az OSZ az adatkezelés soran adatfeldolgozét vehet igénybe, aki az adatkezel§ nevében, annak
megbizasabdl és adott esetben konkrét utasitasai szerint az OSZ szamdra adatfeldolgozast végez.
Kizérolag olyan adatfeldolgozé vehetd igénybe, aki megfelelé garancidkat nyujt az adatvédelmi
szabalyoknak valé megfelelést és az érintettek jogainak védelmet biztositd, megfelel6 technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az OSZ maga is eljarhat adatfeldolgozoként.
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Amennyiben az OSZ adatkezelGként jar el és adatfeldolgozdt vesz igénybe, vagy amennyiben az OSz
maga Is adatfeldolgozdként jar el, ugy az adatfeldolgozis feltételeit irdsbeli megallapodasba
(szerz6désbe) kell foglalni. A megéllapoddsban az adatfeldolgozé részére legalabb az aldbbi
feltételeket és kotelezettségeket kell elSirni:

a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli - beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet szamdra valé
tovdabbitasat is -, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando uniés
vagy tagallami jog irja el§; ebben az esetben errdl a jogi el6irdsrél az adatfeldolgozé az
adatkezel6t az adatkezelést megelSzGen értesiti, kivéve, ha az adatkezel§ értesitését az
adott jogszabaly fontos kézérdekbél tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelel6 titoktartési kdtelezettség alatt
allnak;

¢) meghozza a GDPR 32. cikkében el@irt intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovébbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozdéan a GDPR 28. cikk
(2) és (4) bekezdéseiben emlitett feltételeket;

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezelSt abban, hogy teljesiteni tudja
kitelezettségét az érintett Ill. fejezetben foglalt jogainak gyakorldsdhoz kapcsolédé
kérelmek megvélaszoldsa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t a GDPR 32-36. cikk szerinti kitelezettségek teljesitésében, figyelembe
véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére all6 informacidkat;

g) az adatkezelési szolgaltatas nyujtasanak befejezését kdvetSen az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot t6r6l vagy visszajuttat az adatkezel8nek, és térli a meglévd
masolatokat, kivéve, ha az unios vagy a tagéllami jog az személyes adatok tarolasat irja eld;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsiat minden olyan informéaciét, amely az e cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazoldsahoz sziikséges, tovabbd amely
lehetévé teszi és el@segiti az adatkezel§ &ltal vagy az éltala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgélatokat is.

2. Az adatkezelés célja

Az OSZ a Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz kdznevelési, szakképzési, hittanoktatdsi ligyeinek és a
reformatus roma szakkollégiumokiigyeinek adminisztrativ, koordindlé és iigyintéz8 szerve. Az OSZ
tevékenysége korében megvaldsuld adatkezelések sokrétiiek, és a mindenkori feladatellatashoz,
jogszabadlyi kotelezettségekhez és egyhazi dontésekhez igazodva valtozhatnak. A konkrét
adatkezelések pontos céljat az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa tartalmazza.

Az OSZ tevékenységeivel dsszefiiggésben tipikusan eléforduld adatkezelési célkategériak kiiléndsen
az alabbiak:

a) hittanoktatéssal 6sszefiiggé adatkezelés;

b) a munkavdllalok, megbizottak és az Adatkezel6vel egyéb, munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban &ll6k jogviszonyanak létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziinéséhez vagy
megsziintetéséhez kapcsoldédo adatkezelések;
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c) az intézményhalézattal valé kapcsolattartas kdrében felmerilt adatkezelések;

d) szerz6désekkel 8sszefiiggd adatkezelések;

e) szamviteli kotelezettségek teljesitéséhez kapcsolodd adatkezelések;

t) vagyonvédelem, informéaciébiztonség, ellendrees, panaszkezelés, koveteléskezelés;

g) tdmogataskezeléssel dsszefliggd adatkezelések.

3. Az adatkezelés jogalapjai

A GDPR 6. cikke értelmében a személyes adatok kezelése kizarélag akkor és annyiban jogszerd,
amennyiben legalabb az alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl térténé
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olyan szerzdés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzGdés megkStését megeléz8en az érintett kérésére torténé lépések
megtételéhez sziikséges;

c) az adatkezelés az adatkezelSre vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez sziikséges;

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelGre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szilkséges;

f) az adatkezelés az adatkezelS vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiildndsen, ha az érintett gyermek.

A GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerint a kiildnleges adatok kezelése fészabaly szerint tilos. Kiilénleges
adat kezelésére kizarolag akkor keriilhet sor, ha —érvényes jogalap mellett —valamely, a GDPR 9. cikk
(2) bekezdésében foglalt feltétel is fennall.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Adatkezel a GDPR 30. cikk (1) bekezdése értelmében koteles az altala végzett adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartds az alabbiakat tartalmazza:

a) az Adatkezel6 megnevezését és elérhetdségét, valamint — ha van ilyen — a k6z6s
adatkezelének, az adatkezel6 képvisel8jének és az adatvédelmi tisztviselének a nevét és
elérhet6ségét;

b) az adatkezelés céljait;

c) az érintettek kategdridinak, valamint a kezelt személyes adatok kategoériainak
ismertetését;
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d) az olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kéz6ini fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
tértend tovabbitasara vonatkozd informacidkat, beleértve a harmadik orszag vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdése szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garancidk leirasat;

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategériak torlésére elGiranyzott hataridéket;

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

A nyilvantartds vezetéséért az adatvédelmi tisztvisel§ felel6s. Uj adatkezelési tevékenység
megkezdését megel6zGen a tervezett tevékenységrél tajékoztatni kell az adatvédelmi tisztviselst.

5. Adatkezelési tajékoztatok

A személyes adatok kezelésének koriilményeirdl az érintetteket elézetesen (de legkésébb az
adatkezelési tevékenység megkezdésekor) tajékoztatni kell.

A tajékoztatas megvaldsulhat
a) papir alapu tajékoztatod atadasaval vagy

b) a tajékoztatd online kdzzétételével és legaldbb a tajékoztatéra mutatd hivatkozas
érintettnek térténé megkiildésével.

Bizonyos esetekben — indokolasi kotelezettség mellett és az adatvédelmi tisztviselGvel torténd
egyeztetést kovetSen — az adatkezelésért felelSs szakteriilet osztalyvezetSje a tdjékoztatds mas
maédjat is valaszthatja, am a GDPR és az Infotv. szabdlyai ekkor sem sériilhetnek.

A tajekoztato tartalmdra a GDPR hatdlya ala tartozé adatkezelési tevékenység esetében a rendelet
13-14. cikkei, az Infotv. hatdlya ala tartozé adatkezelési tevékenység esetében az Infotv. 16.§-a a
megfelelGen iranyadd.

A tajekoztatdt az adatvédelmi tisztvisel$ a szakteriileti osztalyvezetével egyiittmiikodve késziti eld.
A tajékoztatot a szakteriileti osztalyvezetS egyezteti az Igazgatasi osztaly osztalyvezetSjével, majd
jovahagyasat kovetSen a fGigazgatd vagy az éltala kijelslt személy kiadmanyozza.

6. Adatfeldolgozoi szerz6dések

Az adatfeldolgoz6 altal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagallami jog alapjan létrejott olyan —
az adatkezelés targyat, id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek
kategoridit, valamint az adatkezel§ kotelezettségeit és jogait meghatdrozd — szerzédésnek vagy mas
jogi aktusnak kell szabalyoznia, amely kéti az adatfeldolgozét az adatkezel6vel szemben. A
szerzGdés vagy mas jogi aktus kiildndsen eléirja, hogy az adatfeldolgozé:

a) a személyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli — beleértve
a személyes adatoknak valamely harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet szamdra valo
tovabbitdsat is —, kivéve akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozéra alkalmazandé unids
vagy tagallami jog irja eld; ebben az esetben errél a jogi el8irdsrél az adatfeldolgozd az

7/19



adatkezel6t az adatkezelést megel6z6en értesiti, kivéve, ha az adatkezelS értesitését az
adott jogszabaly fontos kdzérdekbdl tiltja;

b) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi
kdtelezettséget vallainak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt
allnak;

c) meghozza a GDPR 32. cikkében (,az adatkezelés biztonsaga”) elGirt intézkedéseket;

d) tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozoan a GDPR 28. cikk
(2) és (4) bekezdésben emlitett feltételeket (tovabbi adatfeldolgozé csak el6zetes
hozzajaruldssal vehetd igénybe, a tovabbi adatfeldolgozora is ugyanazokat az adatvédelmi
kotelezettségeket kell telepiteni, mint amelyek az AdatkezelS és az adatfeldolgozé kdzotti
szerz6désben létrejottek);

e) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel§ technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az adatkezel6t abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett GDPR. llI. fejezetben foglalt jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo
kérelmek megvalaszolasa tekintetében;

f) segiti az adatkezel6t a GDPR 32—-36. cikk szerinti kotelezettségek (adatkezelés biztonsaga,
adatvédelmi incidensek bejelentése és az érintettek tajékoztatdsa, adatvédelmi
hatdsvizsgalat lefolytatdsa, el6zetes konzultacio) teljesitésében, figyelembe véve az
adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozd rendelkezésére allo informacidkat;

g) az adatkezelési szolgdltatas nydjtasanak befejezését kovetSen az adatkezel§ dontése
alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az adatkezel6nek, és torli a meglévé
masolatokat, kivéve, ha az uniés vagy a tagallami jog az személyes adatok térolasat irja el6;

h) az adatkezel6 rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely a GDPR 28. cikkben
meghatarozott kotelezettségek teljesitésének igazolasahoz szilkséges, tovabbd amely
lehetdvé teszi és el@segiti az adatkezel§ altal vagy az éltala megbizott mas ellenér altal
végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgdlatokat is.

7. Adatfeldolgozoként végzett tevékenységek nyilvantartasa

Amennyiben Adatkezel6 adatfeldolgozoként jar el, ugy nyilvintartast vezet az adatkezeld nevében
végzett adatkezelési tevékenységek minden kategériajarél; a nyilvantartds a kovetkezd
informacidkat tartalmazza:

a) az adatfeldolgozé vagy adatfeldolgozok neve és elérhetdségei, és minden olyan adatkezel6
neve és elérhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgoz6 eljar, tovabba —
ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé képvisel§jének, valamint az adatvédelmi
tisztviselnek a neve és elérhetdségei;

b) az egyes adatkezel6k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategoridi;

c) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére
térténd tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositdsat,
valamint a GDPR 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti tovabbitas esetében
a megfelel garanciak leirdsa;
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d) ha lehetséges, a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési
intézkedések altalanos leirasa.

Adatfeldolgozoéi tevékenységet Adatkezeld csak adatfeldolgozéi megdllapoddas alapjan végezhet.

8. Adattovabbitas és az adattovabbitasok nyilvantartasa

Az Adatkezel6 személyes adatot az érintett onkéntes, az adatkezelés kériilményeit illetéen
tdjékozott hozzajaruldsa hidnyaban csak jogszabaly felhatalmazasa alapjan, a jogszabalyban
meghatdrozott szerv vagy személy részére, és csak jogszabalyban meghatarozott adatkdrben, a
célhoz kotottség elvének érvényesitése mellett tovabbithat.

Az adattovabbitds tényérGl az érintettet — elSzetesen, az adatkezelési tajékoztatd
megismertetésével, erre irdnyuld kérése esetén egyedileg is tdjékoztatni kell. Mindezek érdekében
az adatkezel6 adattovabbitasi nyilvantartast vezet vagy az adatkezelési tevékenység
vonatkozasaban olyan elektronikus naplézast alkalmaz, amelybdl a nyilvantartashoz sziikséges
adatok utélag is kinyerheték.

Az adattovabbitasi nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:
a) a személyes adatok tovébbitasanak id6pontjat;
b) a tovabbitott adatkéroket;
c) az adattovabbitas jogalapjat;
d) az adattovabbitds cimzettjét; valamint
e) az adattovabbitdsért felelGs személy nevét és elérhetdségét.

Amennyiben az adattovabbitds szervezeten beliil térténik, abban az esetben is gondoskodni kell
arrol, hogy a személyes adat csak olyan személy részére keriiljon tovabbitasra, aki megfelels
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik (§sszhangban a célhoz kdtdttség alapelvével).

Az adatatadas kizarolag abban az esetben nem mindsiil adattovabbitasnak, ha a személyes adat
atadasa adatfeldolgozénak torténik. Az adatfeldolgozd kilétérél, a részére tovabbitott személyes
adatok kérérél az érintetettet el6zetesen tajékoztatni kell.

lll. Az adatvédelmi incidens

1. Az incidens bejelentése

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
Jjogosulatlan kézlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozziférést eredményezi.

Adatkezel§ azon munkavallaléja, vagy az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6
azon személy, aki az Adatkezel§ altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst (kiilondsen: jogosulatlan hozzaférést, megvéltoztatst, tovabbitast,
nyilvanossdgra hozatalt, torlést, megsemmisitést, vagy véletlen megsemmisiilést és sériilést) észlel,
kételes azt a fdigazgatonak és az adatvédelmi tisztviselének haladéktalanul bejelenteni.

A bejelentésnek minimalisan tartalmaznia kell:
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a) a bejelentd nevét és elérhetéségét;
b) az incidens targyat; valamint
¢) azt a tényt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e.

Ha a f6igazgatd vagy az adatvédelmi tisztvisel§ megallapitja, hogy az incidens informatikai rendszert
is érint, akkor tajékoztatast kell kiildeni a rendszergazdanak.

Amennyiben az adatvédelmi tisztviseld a fentiek szerint tudomast szerez az incidensrél, ugy a
bejelentést megvizsgdlja, a bejelentétél sziikség szerint tovabbi informaciot kér, amelyet a
bejelentd haladéktalanul koteles megadni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell:
a) az incidens bekdvetkezésének idgpontjat és helyét;
b) az incidens leirasat, kdriilményeit, hatasait;
c) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat;
d) a kompromittalddott adatokkal érintett személyek korét;
e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirdsat;
f) a kar megel6zése, elharitasa, cstkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.

Amennyiben az adatszolgdltatas alapjan az adatvédelmi incidens tovabbi vizsgalatot igényel,

278 2

annak végrehajtasara az adatvédelmi tisztviseld felkéri a szerv vezetGjét (informatikai rendszerben
bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében a rendszergazdat is bevonva), majd
szaktandcsadoként miikodik kdzre a vizsgalat lefolytatdsaban.

A vizsgilat megallapitasai alapjan az adatvédelmi tisztvisel (informatikai rendszerben
bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében a rendszergazda véleményével egyltt) — javaslatot
tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl a fdigazgato részére.

A javaslat alapjan a megvalésitandé tovabbi intézkedésekrdl a féigazgato dont.

Az adatvédelmi incidens elharitisa érdekében elrendelt egyes intézkedésekrél és azok
végrehajtasarol a féigazgato haladéktalanul tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az incidens feliigyeleti hatésag részére torténd bejelentését az adatvédelmi tisztvisel6 végziel. A
bejelentésre nyitva 4116 hataridé elmulasztasa a szervezet felelgssége abban az esetben, ha nem
vagy nem haladéktalanul tette meg a fenti bejelentést vagy intézkedéseket.

2. Az incidensek nyilvdntartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl Adatkezel§ nyilvantartast vezet.
A nyilvantartésba rogziteni kell:

a) az érintett személyes adatok korét;

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat;

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat;
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d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatdsait, az adatvédelmi incidens elharitasara
megtett intézkedéseket;

e) az adatkezelést elGir6 jogszabalyban meghatdrozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat személyes adatokat
érintd incidens esetében 5 évig, kiilénleges adatokat érintd incidens esetében 20 évig kiteles az
Adatkezel6 meg@6rizni.

3. Hatdsagi bejelentés és az érintettek tajékoztatasa az incidensekrél

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenst a bekévetkezését kdvetSen haladéktalanul, de

Y O’d

legkésébb a bekdvetkezésérdl valé tudomasszerzéstSl szamitott 72 6ran beliil bejelenti a NAIH
részére, kivéve, ha az incidens valdszindisithetéen nem jar kockdzattal a természetes személyek
jogaira és szabadsdgaira nézve. Ha a bejelentés nem térténik meg hatdridSben, az adatvédelmi
tisztvisel§ koteles ennek okat igazolni a NAIH részére.

A hatésagi bejelentés tartalmazza
a) az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kdrét és hozzavetSleges szamat;
b) az adatvédelmi incidens jellegét, kériilményeit;
¢) az adatvédelemért felelés személy nevét és elérhetdségét;
d) az adatvédelmi incidens valdszin(isithetd kdvetkezményeit; valamint
e) az adatvédelmi incidens orvoslésara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

Ha a vizsgalat eredményeként megdllapitist nyert, hogy az adatvédelmi incidens
valészindisithet6en magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira, szabadsagaira nézve és
az érintettek tajékoztatdsa sziikséges, az adatvédelmi tisztviselé a szervezet fSigazgatéjanak
kdzremiikddésével haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Nem kell az érintetteket értesiteni:

a) ha az Adatkezel§ olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az
érintett adatokra vonatkozéan, amelyek megakadélyozzék az illetéktelen személyek szamara
val6 hozzaférést az adatokhoz vagy megakaddlyozzak az adatok értelmezhet§ségét;

b) ha az adatvédelmi incidens bekdvetkezését kbvetSen az Adatkezeld olyan intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockazat valészintisithetGen nem valésul
meg;

¢) ha a tajékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé.

Ebben az esetben az érintetteket nyilvanosan kézzétett informacidk Gtjan kell tajékoztatni, mely
tajékoztatds elektronikus tton is megtdrténhet.

IV. Hatasvizsgalat

A GDPR 24. cikk (1) bekezdése alapjan Adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatdkdre, koriilményei és
céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinliség(i és
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sulyossagu kockdzat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa és bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral dsszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az Adatkezeld feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.
Ennek keretében a természetes személyek jogaira és szabads3gaira nézve magas kockazattal jaré
esetekben Adatkezel6nek fel kell mérnie a kockazat valésziniiségét és stlyossagat.

A valésziniiség és sulyossag felmérésének alapvetd modszere az adatvédelmi hatasvizsgalat, amely
magaban foglalja az emlitett kockazat mérséklését, a személyes adatok védelmét, valamint a
GDPR-nak valé megfelelés bizonyitasat célzé tervezett intézkedéseket, garancidkat és
mechanizmusokat.

Az eredményes kockazatkezeléshez az alabbiak feltarasa sziikséges:
a) az adatkezelés jellegének meghatarozdsa;
b) az adatkezelési miiveletek sziikségességének és aranyossaganak vizsgdlata;

c) annak feltarasa, hogy milyen kockazatokkal lehet szamolni és azok kezelésére milyen
intézkedések szolgalhatnak.

Adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiiléndsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) amikor a személyes adatkezelés célja a természetes személyekkel kapcsolatos dontés
meghozatala, méghozza a természetes személyek személyes jellemzdinek szisztematikus,
kiterjedt és automatizalt értékelése alapjan (pl.: profilalkotas);

b) a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggySz6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségigyi adatok
és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsdgdra vonatkozd
személyes adatok, mint a személyes adatok kiildnleges kategodriainak kezelése;

c) a biintetdjogi felel6sség megdllapitasara vonatkozo6 hatarozatokra és blincselekményekre
vonatkozé személyes adatok nagy szamban térténd kezelése; vagy

d) nyilvdnos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelése, kiiléndsen abban az esetben, ha
azt elektronikus optikai eszkdzok alkalmazasaval hajtjak végre;

e) ha az illetékes feliigyeleti hatdsag dgy itéli meg, hogy az adatkezelés valészin(isithetSen
magas kockazattal jér az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve, kiilondsen mivel
megakadalyozza, hogy az érintettek a jogaikat gyakoroljak, vagy szolgaltatasokat vegyenek
igénybe, illetve szerz6dést érvényesitsenek, esetleg minddssze azért, mert az emlitett
miveletekre szisztematikusan és nagy szamban keril sor.

V. Az érintetti jogérvényesitésre vonatkozd rendelkezések

1. Elézetes tajékoztatasi kotelezettség

Az érintettek részére a személyes adatok megszerzésének idépontjaban tajékoztatast kell adni a
személyes adatok kezelésének tényérdl, céljardl, jogalapjarol, a kezelt adatok korérdl, az adatkezelés
madjarél, id6tartamardl vagy az idGtartam meghatdrozasanak szempontjairol, az adattovabbitas
szabalyairdl, a feligyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl.
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A fentiek szerinti tajékoztatds mellett az érintett figyelmét kifejezetten fel kell hivni a tiltakozgshoz
valo jog érvényesitésének lehetGségére, és az erre vonatkoz6 tajékoztatast egyértelmiien és minden
mads informdaciétdl elkilénitve kell megjeleniteni.

A tajékoztatasokat az Adatkezel6 honlapjén, témér, atlathatd, és konnyen hozzaférhets forms ban,
vilagosan és kdzérthet6en megfogalmazva kell elhelyezni.

A munkavdllalokra, a megbizottakra és az egyéb, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &llé
természetes személyek jogviszonydra vonatkozd tajékoztatdst a jogviszony létesitésekor
elektronikus forméban kell megadni, amelynek megtdrténtét az érintett papir alapu nyilatkozataval
irasban igazolni koteles.

A tdjékoztatasi kotelezettségre egyebekben a szabdlyzat I1.5. pontjaban foglalt szabélyokat kell
alkalmazni.

2. A helyesbitéshez valé jog gyakorlasa

Az érintett kérelmére az adatkezelést végzé munkatars vagy az adatvédelmi tisztviselS indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbiti az érintettre vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

3. A torléshez valo jog

Az érintett kérelmére az adatkezelést végz6 munkatars vagy az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan
késedelem nélkil torli az érintett személyes adatait vagy azoknak az érintett altal meghatarozott
koérét, feltéve, hogy az alabbi esetek valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbél, amelybdl azokat gy(ijtotték vagy
mas maddon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajaruldsat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsGbbséget élvezs jogszerii ok az
adatkezelésre;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az Adatkezel§ altal alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban el8irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell.

Ha az Adatkezel nyilvdnossagra hozta a személyes adatot, és az els6 bekezdés értelmében azt
tor6lni koteles, az elérhetd technoldgia és a megval6sitas kéltségeinek figyelembevételével megteszi
az észszer(ien elvérhaté lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket — a széban forgéd személyes
adatokra mutat6 hivatkozdsok vagy e személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyanak
torlése érdekében.

Az Adatkezel a személyes adatok torlését a jogszerii kérelem ellenére sem végezheti el, amennyiben
az adatkezelés sziikséges:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorldsa céljabél;

b) a személyes adatok kezelését el§ir6, az adatkezelé altal alkalmazandd unids vagy tagallami
jog szerinti kdtelezettség teljesitése céljabol;

c) kozérdekbdl végzett feladat végrehajtasa céljabdl;
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d) kézérdek(i archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai
célbol, amennyiben az adattérlés valdszinlsithetGen lehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést;

e) jogi igények elSterjesztésehez, érvényesitéséhez, illetve védelmeéhez.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett kérelmére az adatkezelést végz6 munkatars korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesl:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korldtozds arra az
idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezelést végzs illetékes ligyintézd
vagy az adatvédelmi tisztviselS ellenrizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

c) az AdatkezelSnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az
érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
vagy az érintett tiltakozdsi jogdval élt az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idStartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozds alé esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajaruldsaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam
fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

Az adatkezelést végzd illetékes ligyintéz6 vagy az adatvédelmi tisztvisel§ az érintettet, akinek a
kérésére korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés korldtozasanak feloldasarél elGzetesen
tajékoztatja.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés (a GDPR 6. cikke (1)
bekezdésének c) pontja) vagy kozérdekii feladat ellatdsa esetén (a GDPR 6. cikke (1) bekezdésének
e) pontja) a korlatozés nem érintheti az adatkezel6t terhel6 jogszabalyi adatkezelési vagy
adatmegérzési kotelezettségeket.

5. A cimzettek tajékoztatasanak kotelezettsége

Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatot érinté valamennyi
helyesbitésrél, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot
kozolte, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel.

6. Az adathordozhatésaghoz val6 jog

Az érintett kérelmére az adatkezelést végz6 munkatdrs biztositia a személyes adatok
hordozhat4sagat az alabbi feltételek teljestlése esetén:

a) a személyes adatokat az érintett bocsatotta az Adatkezeld rendelkezésére;

b) az adatkezelés jogalapja hozzajérulds vagy az érintett és az Adatkezeld kozott kotott
szerz6dés;
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c) adatkezelés automatizalt médon térténik;
d) a személyes adatok hordozdsa nem érinti hatranyosan masok jogait vagy szabadsagait.

Az adathordozhatdsaghoz val6 jog gyakorlasa sordn az Adatkezels koteles a személyes adatokat
tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban az érintett rendelkezésére bocsatani.

Az érintett kérheti, hogy az Adatkezel§ a személyes adatokat kdzvetleniil egy masik adatkezels
részére tovabbitsa. E lehetGséggel az érintett abban az esetben élhet csak, ha az technikailag
megvaldsithatd.

Az AdatkezelS emellett ~ a hozzaféréshez vald jog érvényesiilésének elsegitése érdekében — papir
alapon is koteles rendelkezésre bocsatani a személyes adatokat.

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekii
vagy az adatkezelSre ruhdzott kdzhatalmi jogositvanyai gyakorldsanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

7. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen.

Tiltakozas esetén az Adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsbbséget élveznek
az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védeiméhez kapcsolédnak.

Ha a személyes adatok kezelése kdzvetlen tizletszerzés érdekében térténik, az érintett jogosult arra,
hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbdl térténd kezelése ellen.

Amennyiben az érintett tiltakozik a személyes adatok kdzvetlen iizletszerzés céljabdl torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhet6k.

8. A jogorvoslathoz valé jog

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett — az adatkezelést végzd
munkatars dtjan vagy kozvetlenll — az adatvédelmi tisztvisel6hdéz fordulhat, aki a panaszt
megvizsgdlja, és ha alapos, intézkedést kezdeményez, ellenkezé esetben a panaszt elutasitja.

Az elutasitasrol az Adatkezel6 a panaszost a kérelem kézhezvételét kévets 30 napon belill frdsban
tajékoztatja, a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait is kozdlve. A kérelem elutasitasa
esetén a panaszost tdjékoztatni kell a birésagi jogorvoslat, tovabbd a feliigyeleti szervhez fordulds
lehetdségérdl is.

Ha az érintett tovdbbra is sérelmezi azt, ahogy az Adatkezel§ kezeli az adatait, vagy kdzvetleniil
hatésaghoz szeretne fordulni, akkor bejelentéssel élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsdgnal (postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5. E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu,
honlap: www.naih.hu).

Az érintettnek lehetGsége van tovabba személyes adatainak védelme érdekében birésaghoz fordulni,
amely az ugyben soron kiviil jar el. Ebben az esetben az érintett szabadon valaszthat, hogy a
lakohelye vagy a tartézkoddsi helye szerinti térvényszéknél (http://birosag.hu/torvenyszekek)
nyujtja-e be keresetét.
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Az érintett a lakdhelye vagy tartdzkoddsi helye szerinti torvényszéket megtaldlhatja a
http:;‘/birosag,hu/ugvfelkapcsolati~portaI/birosag-keresooldalon.

V1. Informaciébiztonsagi elSirasok

1. Adatbiztonsag

Adatkezelé a tudomany és technolégia dlldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabbd az adatkezelés
jellege, hatokorei, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, véltozd valdszinliségl és slyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfeleld szint
adatbiztonsagot garantilja, ideértve — tébbek kozott — adott esetben:

a) a személyes adatok alnevesitését és titkositasat,

b) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek folyamatos bizalmas jellegének
biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellenall képességét,

¢) fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz
valo hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasét kell§ idGben vissza lehessen alltani,

d) az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezési
intézkedéseknek hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére
szolgélo eljarast.

2. Fizikai kontroll

A fizikai kontroll az iratokhoz és a szamitégépes kérnyezethez valé hozzaféres korlatozasat, valamint
a rendszeres adatmentés biztositasat foglalja magaban.

Szervezetiinknél az alabbi fizikai kontrollok keriiltek bevezetésre:
a) Székhelyiinkdn riasztérendszer keriilt kiépitésre.

b) A székhelyiinkén folyamatosan helyeziink el zarhato szekrényeket a személyes adatokat
tartalmazo iratok tarolasa céljabdl,

c) Kételezd a jelszd alkalmazésa minden munkaallomas (PC, laptop stb.) esetén, ideértve a
hibernalds/képernySkiméls kételezd alkalmazasat, amelyet csak jelszoval lehet kikapcsolni,

d) A jelszavakat jelszd-hazirend alapjan kell képezni, gondoskodni kell arrél, hogy azok
rendszeres id6kdzonként, de legfeljebb kétévenként megvéltoztatasra kertljenek.

e) Be kell tartani a ,tiszta asztal” elvét, azaz gondoskodni kell arrél, hogy amennyiben a
munkatars munkavégzésének helyét a nap végén vagy nap kdzben akar csak ideiglenes
jelleggel elhagyja, Ugy minden, személyes adatot akar csak potencidlisan tartalmazhato
dokumentuma zarhaté szekrénybe vagy zarhato fiékba keruljon.

f) A takarité személyzet koteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Amennyiben a papiralapon tarolt személyes adat kezelésének célja megvaldsult és az irat
megérzésére iranyadd hataridé eltelt, Ugy az Adatkezeld intézkedik az irat megsemmisitésérdl.

A megsemmisités soran Adatkezel§ iratkezelési szabalyzata alapjan kell eljarni.

A szémitdgépen, illetve hélézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében Adatkezel6 az
aldbbi intézkedéseket és garancidlis elemeket alkalmazza:
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a) az adatkezelés soran hasznalt szamitégépek az Adatkezel tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkdrrel megegyezd joggal bir az Adatkezeld;

b) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatdrideje letelt, Ugy az
adatot tartalmazé féjl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Gjra vissza nem nyerhetd;

c) a személyes adatokat kezel§ halézaton (munkadllomason) a virusvédelemrél
folyamatosan gondoskodik.

3. Logikai kontroll

Szervezetiinknél az alabbi logikai kontrollok keriiltek bevezetésre:
a) Jelszd-hazirend
b) Jogosultsagkezelés rendje

A jogosultsdgkezelés szabalyozdsdnak célja, hogy a kiosztott jogosultségok pontosan nyomon
kévethetSek legyenek, dokumentdlt formaban meg6rzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az &ltaluk felhaszndlt adatok kore
ellendrizhet6 legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti Adatkezel6t a téle
elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai halézat térvényi
és szakmai normadk szerinti izemeltetéséhez.

Az informatikai rendszerekben a jogosultsagok véltozésait (létez6 jogosultsagok, j jogosultsdgok
kiosztdsa, mddositasa, megszlinése) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében AdatkezelS az alabbi jogosultsagkezelési elSirdsokat
alkalmazza:

a) Uj jogosultsag beéllitasat, illetve jogosultsdg megvaltoztatasat a jogosultsag birtokosanak
felhatalmazasa alapjdn a rendszergazda végzi.

b) A jogosultsdgok megdllapitasa sordn kizérélag a munkavégzéshez sziikséges és elégséges
jogosultsagokat kell kiosztani.

c) Elkell keriilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsagokat kapjanak mads
munkat végz6, illetve a jogosultsag birtoklasara nem igényt tartd személyek.

d) Kiils6 — karbantarté vagy fejleszté — cég alkalmazottja folyamatosan miikéds, korlatlan
idére sz6l6 hozzaférési jogosultsdggal nem rendelkezhet.

Amennyiben a jogosultsaggal rendelkez6 munkatérs jogviszonya megsz(inik, vagy az &ltala elldtandé
feladatkér mddosul, akkor az ezaltal meglévé, am a feladatkor ellatasahoz a tovabbiakban mar nem
sziikséges jogosultsdgokat haladéktalanul téréini kell. Ennek érdekében a munkaltaté haladéktalanul
kezdeményezi a rendszergazdanal a jogosultsag torlését. A torlésr§l a rendszergazda koteles
visszajelzést kiildeni. A névre sz6l6 fibkok egyes esetekben a szervezeti sajatossagok miatt nem
torélhet6k, mert azok kapcsolédhatnak a kilépé munkatars mds, a Magyarorszagi Reforméatus
Egyhaznal betoltott tisztségéhez is. llyen esetekben a kilépéssel egyidejiileg a kilépS munkatars
kételes a munkavégzéshez kapcsoldddan kezelt, személyes adatokat tartalmazé allomanyokat az
atadas-atvételi eljérdst kovetden haladéktalanul troini és a térlésrél nyilatkozni. A kilép6 munkatérs
abban az esetben, ha a fiékjaban mas, az adatkezel tevékenységéhez nem kapcsolédé adatkezelést
is folytatott, ugy koteles e tényt jelezni és amennyiben a fiokjdban taldlhaté adatokat més
rendelkezésére kell bocsatania, gy azok térlésérél gondoskodnia kell. A kilépd munkatars a torlés
megtdrténtérdl a kiléptetési eljaras keretében szintén kételes nyilatkozni.
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Az informatikai rendszerben a kilép6 felhasznalok profiljait fel kell figgeszteni, hasznalaton kivul kell
helyezni. A felhasznaloi fiokok torlése a rendszerek ellenérzését kdvetben torténhet meg, ha a torlés
nem okoz adatvesztést.

Amennyiben a munkatars a nevéhez rendelt munkahelyi e-mail-cim megsziintetését kéri, a postafick
megsziintetését megelézéen — amennyiben azt az 0SZ miikédési, iratmegdbrzési vagy jogi érdeke
indokolja — a postafidk tartalméral archivalt mentés készithetd. Az archivalas technikai miiveletként
torténik, és Snmagaban nem jogositja fel az archivalast végz6 személyt a levelezés tartalmanak
altaldnos vagy cél nélkili megismerésére. Az archivalt dlloméanyhoz kizarélag a jelen Szabalyzat
mellékletében meghatarozott személyek, illetve munkakérok jogosultak hozzaférni. Az archivalt
allomanyban keresés kizarélag konkrét, elére meghatdrozott szervezeti célbdl, a szilkséges mértékre
korltozva és dokumentalt médon végezhet6. A keresést lehet8ség szerint technikai sztikitéssel —igy
kiilbnésen idészak, feladd, cimzett, targy vagy meghatarozott keresékifejezés alapjan — kell
elvégezni. Amennyiben a keresés soran nyilvanvaléan magdnjellegii vagy a munkavégzéssel dssze
nem fiiggd levelezés kerl el6, annak tartalma tovabb nem vizsgalhaté. A postafidk az archivalast
kévetSen megsziintetésre keriil. Az archivélt dllomany megdrzési idejét, valamint a hozzaférések és
keresések dokumentéldsanak rendjét az OSZ a jelen Szabalyzatban, illetve annak mellékletében
hatarozza meg.

4. Adminisztrativ kontroll

Az adminisztrativ kontrollokat a szervezet belsd szabalyozoi, rendelkezései, eljdrasrendjei
tartalmazzak. Az Adatkezelének e kdrben rendelkeznie sziikséges minimalisan egy Uzletmenet-
folytonossagi tervvel, valamint egy katasztrofaelhdritdsi tervvel.

Az adminisztrativ kontrollokat a fentieken tul az alabbi dokumentumok tartalmazzak:
a) Szervezeti és miikodési szabalyzat;
b) Iratkezelési szabalyzat;
¢) Szamviteli politika és annak mellékletei (kulondsen: pénzkezelési szabdlyzat).

Az adminisztrativ védelem biztositéasa érdekében az OSZ rendszeresen, de legalabb évi egy
alkalommal adatbiztonsagi tudatossdggal 6sszefiiggd képzést tart, amelyen valamennyi, a szervezet
altal alkalmazott munkatars kételes részt venni.

A szervezet altal a dolgozo részére biztositott valamennyi eszk6zon (ideértve a hasznélatra atadott
mobil eszkdzoket is) csak az informatikus rendelkezik adminisztratori jogosultsagokkal, igy az
alkalmazasok telepitése ellenérzott, a felhaszndl altal nem lehetséges. Ezen eszkozdkon tilos a
magancélu fajlok tarolasa.

VII. Zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat 2026. szeptember 1. napjén lép hatalyba.
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Melléklet

Megsziintetett munkahelyi e-mail-fiokok archivalasa és hozzaférése

A megsziintetett munkahelyi e-mail-fiokrél — indokolt esetben — archivalt mentés készithet§. Az
archivalt dllomdny alapértelmezett meg6rzési ideje 3 év.

Az archivumhoz kizarélag az aldbbi jogosultak férhetnek hozza:

Jogosult Jogosultsag

Informatikai feladatokat ellaté személy Archivalas, technikai keresés
Féigazgato vagy kijel6lt vezetd Keresés engedélyezése

Adatvédelmi tisztvisels Adatvédelmi kontroll, véleményezés

Az archivalt dllomanyban keresés kizdrélag konkrét, elére meghatdrozott szervezeti célbéi
végezhetd. Altalanos jelleg(i atvizsgalds nem megengedett.

A keresést lehetdség szerint datum, felad6, cimzett, térgy vagy keresékifejezés alapjan kell szGikiteni.
Maganjelleg(i vagy a munkavégzéssel 6ssze nem fiiggd levelezés tartalma nem vizsgalhato tovébb.

A keresés tényét, céljat, idGpontjat és a hozzéférs személy nevét dokumentalni kell.

A 3 éves megdrzési id6 lejartaval az archivumot térdini kell, kivéve, ha tovabbi meg6rzését konkrét
jogi, hatosagi vagy egyéb dokumentalt szervezeti érdek indokolja.
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