ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szolnoki Kulturalis Ellétd Szervezet

SZEKHELY: 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.

Jelen Szabalyzat a Szolnoki Kulturalis Ellaté Szervezetadatkezel€si
tevékenységének belsé szabalyait tartalmazza AZ EUROPAI PARLAMENT ES
A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETENEK - (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) — vald
megfelelés céljabol.

A Szabalyzat megallapitasa és modositasa az igazgaté hataskoérébe tartozik.

Kelt, Szolnok 2018. majus ho. 25. napjan

igazgato




I. A szabailyzat hatalya

1. Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Szolnoki Kulturalis Ellaté Szervezet
(tovédbbiakban KESZ) teljes egészére, az 0sszes foglalkoztatottjra, a természetes
személyekre vonatkozo6 személyes adatok KESZ altali kezelésére.

2. Egyéni vallalkozo, egyéni cég, ostermel6 ugyfeleket, vevoket, szallitokat ¢ szabalyzat
alkalmazéasaban természetes személynek kell tekinteni.

3. A Szabélyzat hatilya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevet és formajat, valamint a jogi
személy elérhetéségére vonatkozé adatokat.

II. A szabalyzat célja

4. A Szabalyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptoérvény szerinti
védelmének érvényesiilését, az informéciés onrendelkezés megvaldsulasat, tovabba,
hogy a KESZ altal kezelt személyes adatok tekintetében meghatarozza az adatkezelés
soran iranyad6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

5. A KESZ az 4ltalanos adatkezelési téjékoztatc')jét jelen Szabalyzat 9. szam® melléklete
tartalmazza, amelyet a székhelyén elérhetové kell tenni.

6. Ez mellett az érintettek egyes kategéridit - példaul munkavéllalé/koztisztvisel6k,
szerz6d6 partnerek - az adatfelvételkor kozvetleniil is tajékoztatni kell az
adatkezelésrél és az érintett jogairol.

7. A KESZ valamennyi adatkezelése sorén Kkoteles biztositani az érintett jogainak
gyakorlasat

I1I. Irdnyadé jogszabilyok

8. A KESZ-nek az adatkezelése soran az aldbbi jogszabalyokban foglalt eldirdsoknak
megfeleléen kell eljarnia, a jelen belsé szabalyzatban foglaltak szerint:

— Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

_  az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo6lo
2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

—  apolgari torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
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— a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . térvény (a tovabbiakban: Mt.)
— a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban Kjt.)

IV. Ertelmezé rendelkezések

9. A GDPR-ban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen bels6é szabalyzat jellegével
Osszhangban az alabbi fogalmak emelenddk ki:

a)

b)

d)

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett”)
vonatkozé barmely informéacié; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név,
szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziolbgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, téarolds, atalakitds vagy
megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, Osszehangolds vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatkezel3: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldéan vagy masokkal egyiitt meghatérozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijel6lésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatarozhatja.

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat
kezel.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attél, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi
vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza
személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e
kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfelel6en az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az



adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgozé kozvetlen iranyitisa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

g) nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

h) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
méas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozléset vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

i) képviseld: az az Eurdpai Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel
rendelkezé és az adatkezeld vagy adatfeldolgozé éltal a 27. cikk alapjan irasban
megjeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy
adatfeldolgozot képviseli az adatkezel6re vagy adatfeldolgozora az e rendelet
értelmében haruld kotelezettségek vonatkozasaban.

i) KESZ: gazdasigi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy,
fiiggetleniil a jogi formajatdl, idecrtve a rendszeres gazdasagi tevékenységet
folytatd személyegyesité KESZokat €s egyesiileteket is.

k) adatvagyon leltar: az adatkezel6 altal kezelt személyes adatok korének €s
jellegének felmérését szolgald dokumentum.

1) technikai és szervezési intézkedések: az adatkezelo altal az adatkezelés jellege,
hatékore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabads4gaira jelentett, valtozé valészinlségl ¢&s stlyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleléen meghatarozott eljarasrend annak biztositdsa €s
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgalja és sziikség esetén
naprakésszé teszi.

m) az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelolése jovobeli
kezelésiik korlatozasa céljabol.

n) az érintett hozzéjaruldsa: az érintett akaratanak onkeéntes, konkrét és
megfelelé tajékoztatason alapulé és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel
az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezo
cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

V. Az adatkezelés alapelvei



10. A KESZ az adatok kezelését jogszerlien €s tisztességesen, valamint az érintett szdmara
atlathaté modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).

11. A KESZ a személyes adatok gylijtését csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerli
célbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd moédon
(célhoz kotottség).

12. A KESZ az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden €s relevansan, €s a
sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfeleléen a KESZ nem
gyljt és nem tarol tobb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a
megvaldsulasahoz feltétlentil sziikséges.

13. A KESZ adatkezelése pontos és naprakész. A KESZ minden észszert intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

14. A KESZ a személyes adatokat olyan formaban tarolja, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetove,
figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kotelezettségre
(korlatozott tarolhatosag). ‘

15. A KESZ megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja a
személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet (integrits és bizalmas jelleg).

16. A KESZ felelés a fentiekben részletezett alapelveknek valo megfelelésért, tovabba a
KESZ igazolja ezen megfelelést (elszdmoltathatésdg). Ennek értelmében a KESZ
gondoskodik a jelen bels6é szabalyzatban foglaltak folyamatos érvényesiilésérdl, az
adatkezelésének folyamatos feliilvizsgalatarol és sziikség esetén az adatkezelési
eljarasok modositasardl, kiegészitésér6l. A KESZ a jogszabalyi kotelezettségeknek
valé megfelelés igazolasara dokumentaciot készit.

VI. Adatkezelési jogalapok

17. A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legaldbb a 18-23. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

18. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez (a tovabbiakban: hozzajarulason alapul6 adatkezelés).

19. Az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzodés megkotését megelézGen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges (a tovabbiakban: szerz6désen alapul6 adatkezel€s).




70. Az adatkezelés a KESZ-re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (a
tovabbiakban: jogi kotelezettségen alapul6 adatkezelés).

71. Az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy létfontossagl
érdekeinek védelme miatt sziikséges (a tovébbiakban: létfontossagu érdeken alapuld
adatkezel€s).

29 Az adatkezelés kozérdekti vagy a KESZ-re ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges (a tovabbiakban:
kézhatalmi jogositvanyon alapulé adatkezelés).

73. Az adatkezelés a KESZ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szitkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapuld
adatkezelés).

24. A KESZ egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozéasiaban mindig csak egy
jogalap alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran
valtozhat.

VII. Az adatvagyon leltar

25. A KESZ a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozd, a GDPR és a
jogszabalyok 4ltal eldirt kotelezettségeknek megfeleld technikai és szervezési
intézkedések megalkotasa céljabol adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar
tartalmazza a KESZ altal kezelt §sszes adatkort.

76. A KESZ adatkezelési tevékenységével Osszefiiggésben az adatvagyon leltarban
meghatarozasra keriilnek az alabbiak: ’

a) az érintett [példaul tigyfél, munkavdllald]

b) az adatkezelés megnevezése és célja [példaul munkahelyi adatkezelés]

¢) akezelt adatok kére [példdul  név, lakcim, telefonszam, e-mail  cim,
munkabér]

d) esetlegesen kezelt kiilonleges adatok kore [példdul szakszervezeti tagsdg,
egészségiigyi adatok]

e) az adatkezelés jogalapja [példdul szerz6dés, jogszabdly, jogos érdek]

f) az adatkezelés idotartama [példdul szdmviteli térvény szerinti 8év/

g) kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a KESZ szervezetén beliil [példdaul
adminisztrdciot végzd munkatdrs, belsd ellendr]



h) ki szdmara Kkeriilhet az adat tovabbitasra [példaul onkormadnyzat, egyéb
hatésdg]

i) alkalmaz-e a KESZ adatfeldolgozét, ha igen kit, milyen célra és milyen
személyes adatokhoz férhet hozza és mennyi ideig tarolhatja a személyes
adatokat [példdul bérszdmfejts, szerver tizemeltetd, honlap iizemeltetd ]

27. A KESZ adatfeldolgozasi tevékenységével §sszefliggésben az adatvagyon leltarban
meghatarozasra keriilnek az alabbiak:

a) mely tevékenységéhez kotdtten mindsiil a KESZ adatfeldolgozoénak;

b) ki az adatkezeld, akinek a nevében az adatfeldolgozasi tevékenységet végzi;
¢) milyen személyes adatokhoz fér hozza;

d) mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.

VIII. Adatkezelés az érintett hozzdjaruldsa alapjan

28. A hozzéjarulason alapul6 adatkezelés esetén az érintett hozzajarulasat személyes adatai
kezeléséhez az 1. szdmii melléklet szerinti adatkérd lapon kell kérni.

29. A hozzajarulas az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett sszes adatkezelési
tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre tobb célt is szolgél, akkor a
hozzajarulast az 6sszes adatkezelési célra vonatkozoan meg kell adni.

30. A KESZ nem kotheti szerzédés megkotését, teljesitését olyan személyes adatok
kezeléséhez valé hozzajarulas megadasihoz, amelyek nem sziikségesek a szerzOdés
teljesitéséhez.

31. A hozzajarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii médon kell lehetdvé tenni, mint
annak megadasat.

32. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a
felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkoz6 jogi
kotelezettség teljesitése céljabol tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett
hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is kezelheti.

IX. Kézalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelések

33.Jelen szabalyzat munkavallaléra, munkavallaléi jogviszonyra megfogalmazott
rendelkezései a kizalkalmazottakra, kozalkalmazotti jogviszonyra is vonatkoznak.

34. A munkavallaloktol kizarélag olyan adatok kérhet6k és tarthatok nyilvan, valamint
olyan munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetok, amelyek munkaviszony
létesitéséhez, fenntartdsahoz és megsziintetéséhez, illetve a szocidlis-joléti juttatasok
biztositasdhoz sziikségesek és a munkavallald személyhez fiiz6d6 jogait nem sértik.
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35.

A KESZ munkaltatéi ~ jogos érdekeinek érvényesitése jogcimén

. munkavallaléi/kézalkalmazotti jogviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése

36.

céljabol kezeli a munkavallal6 alabbi adatait:

A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, ad6azonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

- legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

_ iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakor betdltésére jo gosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezese,

- a megsziinés mddja, id6pontja

- a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a biiniigyi nyilvantart szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégitcs mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

- a kozalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a min6sitések idopontja és tartalma

- személyi juttatasok

- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogecime €s id6tartama

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti 4thelyezés iddpontja, médja, a végkielégites adatai

- A kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyédval dsszefliggo adatai.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az



adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.

37. A személyes adatok cimzettjei: a munkaltato vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja, a
KESZ munkatigyi feladatokat ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

38. A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a munkaviszony megsziinését koveto 3 év.

39. Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
jogszabalyon és a munkaltato jogos érdekeinek érvényesitésén alapul.

40. A munkaltatd a kinevezési okirattal egyidejlileg a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
‘szerinti T4ajékoztatd atadasaval tajékoztatja a munkavallalét személyes adatainak
kezelésérol €s személyhez {iiz6d6 jogokrol.

41. A felvételre jelentkezd munkavdllaldk adatainak kezelése esetében a kezelheto

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

A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, palyazat elbirdldsa, a
kivalasztott alkalmazasa. Az érintettet tajékoztatni kell arr6l, ha a munkaltaté
nem 6t valasztotta az adott allasra.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a KESZ-
nélmunkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vezet6, munkaiigyi feladatokat
ellatd munkavallalok.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: A jelentkezés, palyazat
elbiralasaig. A ki nem valasztott jelentkez6k személyes adatait tordlni kell.
Torolni kell annak adatait is, aki jelentkezését, palyazatat visszavonta.

A munkaltato csak az érintett kifejezett, egyértelmi és 6nkéntes hozzajarulasa
alapjan Orizheti meg a palyazatokat, feltéve, ha azok megérzésére a
jogszabalyokkal 6sszhangban allo adatkezelési célja elérése érdekében sziikség
van. E hozzdjarulast a felvételi eljaras lezarasat kovetben kell kémi a
jelentkezoktol

42. Ha a KESZ e-mail fiokot bocsat a munkavallalé rendelkezésére — ezen e-mail cimet és
fickot a munkavallald kizarélag munkakori feladatai céljara hasznalhatja, annak
érdekében, hogy a munkavallalok ezen keresztiil tartsék egymadssal a kapcsolatot, vagy
a munkaltaté képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas személyekkel,
szervezetekkel. A munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra nem hasznalhatja, a
fibkban személyes leveleket nem térolhat.



43.

44,

a. A munkaltato jogosult az e-mail fidk teljes tartalmat ¢s hasznélatat rendszeresen
ellendrizni, ennek soran az adatkezelés jogalapja a munkaltatd jogos érdeke.

b. Az ellenérzés célja az e-mail fiok hasznalatara vonatkozé munkaltatoi
rendelkezés betartasanak ellenérzése, tovabba a munkavallaloi kotelezettségek
ellendrzése.

c. Az ellenbrzésre a munkaltatd vezetdje, vagy a munkaltatéi jogok gyakorloja
jogosult. Amennyiben az ellendrzés koriilményei nem zarjak ki ennek
lehetdségét, biztositani kell, hogy a munkavallal6 jelen lehessen az ellendrzés
soran.

d. Az ellenérzés elott tajékoztatni kell a munkavallalot arrél, hogy milyen
munkaltatéi érdek miatt keriill sor az ellendrzésre, munkaltato részérol ki
végezheti az ellen6rzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre
(fokozatossdg elvének betartdsa) €s mi az eljaras menete, - milyen jogai és
jogorvoslati lehetéségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egylitt jard
adatkezeléssel kapcsolatban.

e. Az ellendrzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy elsddlegesen az e-
mail cimébdl és targyabol kell megdllapitani, hogy az a munkavallal6
munkakori feladataval kapcsolatos, és nem személyes célu. Nem személyes
célt e-mailek tartalmat a munkaltaté korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

e Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithat6 meg, hogy a
munkavallalé az e-mail fiokot személyes célra hasznalta, fel kell szélitani a
munkavallalét, hogy a személyes adatokat haladéktalanul torolje. A
munkavallalé tavolléte, vagy egyiittmiikodésének hidnya esetén a személyes
adatokat az ellendrzéskor a munkaltato torli.

A KESZ 4ltal a munkavallalo részére munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott
szAmitéeépet. a munkavallald kizarolag munkakéri feladata ellatasara hasznalhatja,
ezek magéancélu haszndlatast a KESZ megtiltja, ezen eszkozokon a munkavallalo
semmilyen személyes adatot, levelezését nem kezelheti és nem tarolhatja. A
munkaltaté ezen eszkozokon tarolt adatokat ellendrizheti. Ezen eszko6zok munkaltato
altali ellenérzésére és jogkovetkezményire egyebekben az elobbi 42. pont
rendelkezései iranyadok.

A munkavallalé a munkahelyi internethasznalat kapcsan csak a munkakdri feladataval
kapcsolatos  honlapokat  tekintheti meg, a személyes céli  munkahelyi
internethasznalatot a munkaltaté megtiltja. A munkavéllalé csak a munkakdri
feladataval kapcsolatos honlapokat tekintheti meg, a személyes céla munkahelyi
internethasznalatot a munkéltatd megtilja. A munkavallalo munkahelyi
internethasznalatat a munkaltatd ellendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire a 42.
pont rendelkezései iranyadok.
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X. Szerzédésekhez kapesolédo adatkezelések

45. A KESZ szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerz6dési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevéként,
szallitoként szerzodott természetes személy nevét, sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevét, lakcimét, addazonosité jelét, addszamat, vallalkozo6i, Ostermeldi
igazolvany szamat, személyi igazolvany szamat, lakcimét, székhely, telephely cimét,
telefonszamat, e-mail cimét, honlap-cimét, bankszamlaszamat, vevOszamat
(igyfélszamat, rendelésszamat), online azonositéjat (vevok, szallitok listdja,
torzsvasarlasi listdk), Ezen adatkezelés jogszerlinek mindstl akkor is, ha az
adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzOen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételé¢hez sziikséges.

e A személyes adatok cimzettjei: a KESZ tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos
feladatokat elldtd6 munkavallaloi, konyvelési, adoézasi feladatokat ellatd
munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

e A személyes adatok taroldsanak idStartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5
ev.

46. Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a
szerzbédésben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd
atadasarol tajékoztatni kell. A természetes személlyel kotstt szerzodéshez kapcesolodod

- adatkezelési kikotés szovegét jelen Szabalyzat 4. szdmii melléklete tartalmazza.

47. Jogi személy tigyfelek, vevik, szallitok természetes személy képviseldinek elérhetdségi
adatai kezel€se esetén

o A kezelhetd személyes adatok kore: a természetes személy neve, cime,
telefonszama, e-mail cime, online azonositéja.

e A személyes adatok kezelésének célja: a KESZ jogi személy partnerével kotott
szerz8dés teljesitése, lizleti kapcsolattartas.

o A személyes adatok kezelésének jogalapja: az érintett hozzajarulasa.

o A személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategéridi: a KESZ
tigyfelekkel kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaloi.

e A személyes adatok tarolasanak idGtartama: az iizleti kapcsolat, illetve az
érintett képviseldi mindségének fennallasat kovetd 5 évig.

e Az adatfelvételi lap mintéjat jelen Szabalyzat 5. szdmii melléklete tartalmazza.
Ezen nyilatkozatot az iigyféllel, vevével, szallitoval kapcsolatban allo
munkavallalonak ismertetnie kell az érintett személlyel és a nyilatkozat
alairasaval kérmie kell hozzajarulasat személyes adatai kezeléséhez. A
nyilatkozatot az adatkezelés id6tartaméig meg kell 6rizni.

11



XI. Jogi kotelezettségen alapulo adatkezelések

48.

A KESZ jogi kotelezettség teljesitése jogeimeén, torvényben eléirt ado és szamviteli
kotelezettségek teljesitése  (konyvelés, ad6zas) céljabol kezeli a vevoként,
szallitoként vele tizleti kapcsolatba 1épd termeészetes személyek torvényben
meghatarozott adatait. A kezelt adatok

49.

az altalanos forgalmi adorol szol6 2017. évi CXXVIL tv. 169.§, és 202.§-a
alapjan kiilondsenaddszam, név, cim, adozasi statusz,

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. toérvény 167.§-a alapjan: név, cim, a gazdasagi
miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo €s a
rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettol fiiggben az
ellendr aldirasa; a készletmozgdsok bizonylatain ¢€s a pénzkezelési
bizonylatokon az 4tvevo, az ellennyugtakon a befizeto alairasa,

a személyi jovedelemadérol szolo 1995. évi CXVII. torvény alapjan:
vallalkozoi igazolvany szama, 6stermeldi igazolvany szama, addazonosito jel.
A személyes adatok téroldsanak idotartama a jogalapot add jogviszony
megsziinését koveto 8 év.

A személyes adatok cimzettjei: a KESZ adozési, konyvviteli, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi feladatait ellaté munkavallaloi és adatfeldolgozoi.

A KESZ jogi kotelezettség teljesitése jogcimen, torvényben el6irt ado és
jarulékkotelezettségek teljesitése (ado-, adoeldleg, jarulékok megallapitasa,
bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi, nyugdij figyintézés) céljabol kezeli azon
érintettek — munkavallalok, csalddtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatdsban
részesiilok — adotorvényekben eldirt személyes adatait, akikkel kifizetoi
kapcsolatban 4ll.
A kezelt adatok korét az Art. 50.§-a hatdrozza meg, kiilon is kiemelve ebbdl: a
természetes személy természetes személyazonosité adatait (idecértve az el6zo
nevet és a titulust is), nemét, allampolgarsagat, a termeszetes személy
addazonositd jelét, tarsadalombiztositisi azonositd jelét (TAJ szam).
Amennyiben az adétorvények ehhez jogkdvetkezményt fiiznek, a KESZ
kezelheti a munkavallalok egészségiigyi és szakszervezeti tagsagra vonatkoz6
adatokat adé ¢és jarulékkotelezettségek teljesitésének (bérszamfejtés,
tarsadalombiztositasi tigyintézés) céljabol.
A személyes adatok tdrolasanak idGtartama a jogalapot ad6é jogviszony
megsziinését kovetd 8 €v.
A személyes adatok cimzettjei: a KESZ adézasi, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi  (kifizetsi)  feladatait  ellato munkavallaléi  és
adatfeldolgozoi.
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XII. Adatbiztonsagi intézkedések

50.

51.

52.

53.

54.

39

56.

57.

A KESZ valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket
és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR és az Infotv., érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal
vagy az azokhoz valo6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A KESZ a személyes adatokat bizalmas adatként minGsiti és kezeli. A
munkavallalokkal a személyes adatok = kezelésére vonatkozdéan titoktartasi
kotelezettséget ir el6, amelyre a 6. szdmii melléklet szerinti kikotést kell alkalmazni.
A személyes adatokhoz vald hozzaférést a KESZ jogosultsagi szintek megadasaval
korlatozza.

A KESZ az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

A KESZ az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitoégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy
az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott korilmények kozott csak azon
személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:

a. ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b. az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali,
adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat,

c. annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazidsaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

d. annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes

adatokat, mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

a telepitett rendszerek {izemzavar esetén torténd helyreallithatosagat €s

azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrdl jelentés késziiljon.

o

A KESZ a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus dton
folytatott bejovo és kimend kommunikacié ellen6rzésérol.

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozzd, a személyzeti, a bér- és munkaiigyi és egyéb személyes

adatokat tartalmazé iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.
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58 Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkozok, iratok megfelel6 fizikai
védelmét. A KESZ legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:

a) a KESZ a jogosulatlan személyek belépésének kisziirésére alkalmas
beléptetési rendszer miikddtetésével biztositja, hogy az irod4jaba jogosulatlan
személyek ne 1éphessenek be.

b) a KESZ az éltala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt
adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a
kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy
[iroddk, szerver szobdk zdrdsa; monitorok olyan modon torténd elhelyezése,
hogy az azon szerepld adatokra kizdrdlag a jogosultak ldthassanak rd; csak a
KESZ dltal auditdlt adathordozot lehessen a szamitogépekhez csatlakoztatni;
vagy bdrmi mds, olyan médszer, amely a cél megvaldsuldsdt biztositia].

59. A KESZ legalabb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

a) a KESZ biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizarolag az arra megfeleld
jogosultsaggal  rendelkezok  férjenek  hozza [jogosultsdgi  szintek
meghatdrozdsa — munkakoronként;  szdmitégépes adatbdzisokhoz  valo
hozzdférés jogosultsdgi szinteknek megfeleld bedllitdsa; a belsd szamitégépes
hdlézatba valé belépés felhaszndlé névhez és jelszohoz kotése; vagy barmi
mds, olyan médszer, amely a cél megvalosuldsdt biztositja]

60. A KESZ legalabb az aldbbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:

a) a KESZ biztositja, hogy a személyes adatokhoz valé esetleges hozzaférés
dokumentaciokban nyomon kovethetd legyen.

b) a KESZ biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy a hozza
tévesen beérkezd személyes adatokat tartalmazo iratok a leheté leghamarabb
kisziirésre keriiljenek és azok a leheté legszikebb személyi kor ismerje meg
[amennyiben a postabonté ugy itéli meg, hogy ilyen adatot tartalmazo irat
birtokdba jutott, 1igy azt kizdrdlag erre vagy bdrmi mds, olyan médszer, amely
a cél megvaldsuldsat biztositja]

XIII. Adatfeldolgozoi tevékenység
61. A KESZ az alabbi tevékenységek tekintetében — egyiittmiikodési megéllapodasok
alapjan - végez adatfeldolgozast:

841117 szakagazat, Korméanyzati és Onkorményzati intézmények ellato, kisegitd
szolgalatai
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62. A KESZ adatfeldolgozoként garantélja — kiilondsen a szakértelem, a megbizhatosag és
az erbforrasok tekintetében — hogy a GDPR kovetelményeinek teljesiilését biztosito
technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat
is.

63. Az Adatfeldolgozé tevékenysége soran biztositja, hogy az érintett személyes adatokhoz
valo hozzaférésre feljogositott személyek — ha jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség hatdlya alatt egyébként nem allnak — az altaluk megismert

személyes adatok vonatkozasdban titoktartasi kotelezettséget vallaljanak. Az
alkalmazand6 Titoktartasi nyilatkozat szévegét jelen szabdlyzat 7. szamu melléklete
tartalmazza.

64. A KESZ megfeleld hardver és szoftver eszkdzokkel rendelkezik., az adatkezelés
jogszerliségének €s az érintettek jogai védelmének biztositasara alkalmas miszaki és
szervezési intézkedések végrehajtiasara kotelezettséget vallal. A szerzédések,
kotelezettségvallaldsok tekintetében a CGR megnevezésii rendszert, a bérszamfejtés
tekintetében a KIRA nevili rendszert alkalmazza. Az utalasok és kifizetések banki
terminalokon keresztiil torténnek.

65. A KESZ az allami szervekkel valo elektronikus kapcsolattartds jogi és technikai
feltételeivel rendelkezik.

XIV. Az érintett jogai és azok érvényesitése

T4ajékoztatashoz vald jog

66. A tajékoztatashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozisiban megilleti az
érintettet.

67. A KESZ tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan és
kozérthetéen megfogalmazva nyujt tdjékoztatast az érintettek szamara.

68. Az informacidkat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni.

Taiékoztatds az érintett kérésére

69. Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy mas médon igazoltak
az érintett személyazonossagat.

70. A KESZ indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl
szamitott 30 napon beliil tajékoztatja az érintettet az egyéb érintetti jogokra vonatkozo
érintetti kérelem nyoman hozott intézkedésekrol.
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71. Sziikség esetén, figyelembe veve a kérelem osszetettségét és a kérelmek szdmat, a 30
napos hataridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithato. A hatéridd meghosszabbitasarol
a KESZ a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétd] szamitott 30
napon belill tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a
kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus Gton kell megadni, kivéve, ha az
érintett azt masként kéri.

72. A tajékoztatast és intézkedést djmentesen kell biztositani.

73. Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlédo
jellege miatt — tulzo, ugy a KESZ, figyelemmel a kért informéci6é vagy tajékoztatas
nytjtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) észszerll sszegl dijat szamithat fel, vagy
b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

74. A kérelem egyértelmilen megalapozatlan vagy talzo jellegének bizonyitasa a KESZt
terheli.

Kotelezd tdjékoztatds

75. Amennyiben a KESZ az adatokat kdzvetleniil az érintettd]l szerezte meg (ide értve
killsnosen az tigyfeleket), ugy a KESZ mindenképpen tajékoztatast nyujt az
alabbiakrol:

a) a KESZ —ha vanilyen—aKESZ képvisel6jének a kiléte és elérhetoségei;

b) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja

¢) ajogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, a KESZ vagy harmadik fél jogos
érdekei;

d) adott esetben a személyes adatok cimzettjei

e) adott esetben annak ténye, hogy a KESZ harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat.

76. A személyes adatok els¢ megszerzésének idépontjaban a KESZ a fentieken tul az
érintetteket tajékoztatja az alabbiakrol is:

a) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartamarol

b) az érintett azon jogérdl, hogy kérelmezheti a KESZ-t6l a rd vonatkozd
személyes adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz
tartozé adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, es egyes
jogalapokhoz tartozé adatkezelés esetében tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhat6saghoz valo jogarol;
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©)

d)

a hozzajarulason alapulé adatkezelés barmely idépontban torténd
visszavonasdhoz vald jog, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulds
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerlis€get;

a feliigyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatosag, tovabbiakban:
Hatosag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogéarol;

arrdl, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradasa.

77.Ha a KESZ a személyes adatokon a gyQjtésiik céljatol eltérd célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tajékoztatja az €rintettet
err6l az eltérd célrol és a 85. pontban emlitett minden relevans Kkiegészito
informéciorol.

Hozzaférés joga

78. A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasdban megilleti az érintettet.

79. Az érintett jogosult arra, hogy a KESZ-t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban
van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kévetkezd informaciokhoz
hozzaférést kapjon:

a)
b)
c)

d)
€)

g)

h)

az adatkezelés céljai;

az érintett személyes adatok kategoriai;

azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat a KESZ kozolte vagy kozolni fogja

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idotartama

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a KESZ-t61 a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén
ezen adatok torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes jogalapokhoz
kotott adatkezelés esetén tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;
a feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,

ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkoz6é minden
elérhet6 informaécio;

az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint
legaldbb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentoséggel bir, és az
érintettre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

80. A KESZ az adatkezelés targyat képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

Az érintett altal kért tovabbi masolatokért a KESZ az adminisztrativ koltségeken
alapuld, észszerti mértékil dijat szamithat fel, melynek mértékét a KESZ arszabasi
szabalyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helvyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

A KESZ, az érintett erre iranyulé kérelme eseten indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiti az érintettre vonatkozoan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan,
minden jogalaphoz kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

A KESZ indokolatlan késedelem nélkiil torli az érintettre vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat
gytjtotték vagy mas modon kezeltek;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat
(hozzé4jérulason alapulé adatkezelés esetén), €s az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

¢) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszeru
ok az adatkezelésre a 17.6s 18. pontok szerint alkalmazott adatkezelés
jogalapok esetében (kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken
alapul6 adatkezelés)

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;

e) a személyes adatokat a KESZ-re alkalmazand6 uniés vagy tagéllami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

Az érintett torlési kérelmének a KESZ nem tesz eleget, amennyiben az adatkezelés
szilkséges a személyes adatok kezelését el6iro, a KESZ-re alkalmazand6 jogszabalyi
kotelezettség teljesitéséhez.

Amennyiben a KESZ-hez térlési kérelem érkezik, a KESZ elsd 1épésként megvizsgalja,
hogy a torlési kérelem valoban a jogosulttdl szarmazik-e. Ennek érdekében a KESZ
clkérheti az érintett és a KESZ kozott fennalld szerzodés azonositasara szolgald
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88.

89.

90.

91.

92

93.

adatokat (példdul szerzodésszam, szerz6dés kelte), az érintett szamara a KESZ Altal
kiallitott irat azonositoszamat, az érintettr6l nyilvantartott személyazonositd adatok
megadésat (a KESZ azonban nem kérhet azonositasként olyan plusz adatot, amelyet az
érintettrél nem tart nyilvan).

Amennyiben a KESZ-nek eleget kell tennie a torlési kérelemnek, ugy kételes mindent
megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az Osszes adatbazisbdl torlésre
kertiljon.

A KESZ a torlésr6l jegyzOkonyvet vesz fel annak érdekében, hogy a torlés
megtorténtét igazolni tudja. A jegyzokonyvet a KESZ képviseloje vagy az a
személy(ek) irja(ak) ala, aki(k)nek erre a munkakéri leirdsa nyoman jogosultsaga van.
A torlési jegyz6konyv tartalmazza:

a) az érintett nevét
b) atorolt személyes adattipust
c) atorlés idopontjat.

A KESZ tajékoztatja a torlési kotelezettségrél mindazokat, akik szamara a személyes
adat tovabbitasra keriilt.

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog

A Kkorlatozashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasadban megilleti az
érintettet.

A KESZ az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljestil;
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az KESZ ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
b) az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett
kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;
¢) a KESZnak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez; vagy
f) az érintett a 19. és 20. 'pontok szerint alkalmazott adatkezelés jogalapok
esetében (kozhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken alapuld
adatkezelés) tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az
idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy a KESZ jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés az el6zé pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes
adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények
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eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurépai Unio, illetve valamely tagallam
fontos kozérdekébol lehet kezelni.

94. A KESZ tajékoztatja a kotelezettségrdl mindazokat, akik szaméra a személyes adat
tovabbitasra kerdilt.

Tiltakozas

95. A tiltakozéas joga az érintettet a kozhatalmi jogositvanyon alapul6 vagy jogos érdeken
alapul6 adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

96. A KESZ az érintett tiltakozas iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsObbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabads4gaival szemben, vagy amelyek jogi igények eléterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapesolodnak.

97. Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzes érdekében torténik, az érintett
jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol

torténd kezelése ellen.

98 Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd
kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e c€lbol nem kezelhetok.

Adathordozhatdsaghoz vald jog

99. Az adathordozhatosaghoz valé jog a hozzajaruldson vagy a szerzGdésen alapulé
adatkezelés jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt
modon torténik.

100.A KESZ biztositja, hogy érintett a rd vonatkozo, éltala a KESZ szamdra
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabbé, hogy ezeket az adatokat az érintett egy
masik adatkezel6ének tovabbitsa.

XV. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

101.Az adatkezelési tevékenységek nyilvéntartasat a KESZ az elszamoltathatésag elvebol
kovetkezéen annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést nyomon
tudja kovetni, és igazolni tudja.

102.A KESZ a feleldsségébe tartozéan végzett adatkezelési tevékenységekrdl legalabb az
alabbi nyilvantartasokat vezeti:
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a) adattovabbitas nyilvantartasa

b) érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek és az arra a KESZ altal adott
véalaszok nyilvantartasa

¢) hat6sagi megkeresések és az arra a KESZ altal adott valaszok nyilvantartasa

d) adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa

e) lgyfelek nyilvantartasa

f) marketing céli megkeresések nyilvantartasa

g) munkaviszonnyal 6sszefliggd személyes adatok kezelésének nyilvantartasa

h) munkaerd-felvétel nyilvantartasa

1) adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

103. A KESZ a felel6sségébe tartozoan végzett, el6z6 pontban meghatdrozott adatkezelési
tevékenységekrol vezetett nyilvantartasait az alabbi tartalommal vezeti:

a) a KESZ neve és elérhetdsége, valamint — ha van ilyen — a KESZ
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;

c) az érintettek kategéridinak, valamint a személyes adatok kategéridinak
ismertetése;

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi
szervezet részére torténd tovabbitiasara vonatkozé informacidk;

f) ha lehetséges, a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére elbiranyzott hataridok;

g) ha lehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirasa.

104.A nyilvantartisokat a KESZ firdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus
formatumban.

XVI. Adatvédelmi incidensek kezelése

105.Az adatvédelmi incidens megfelelé és kell6 idejii intézkedés hidnyaban fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni kirokat okozhat a természetes személyeknek, t6bbek kozott
a személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a
hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal
valo visszaélést, a pénziigyi veszteséget, a jo hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi
kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a
szoban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hatranyt.

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

107.Adatvédelmi incidensek megelozése, kezelése, a vonatkozo jogi el6irasok betartasa a
KESZ vezetbjének feladata.

108.Amennyiben a KESZ ellendrzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniik kell a KESZ vezetdjét.

109.A KESZ munkavallaléi kotelesek jelenteni a KESZ vezetdjének, vagy a munkaltatoi
jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé eseményt észlelnek.

110.Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a KESZ vezetbje — az informatikai, pénziigyi
és mitkodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensr6l, vagy téves
riasztasré] van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a) azincidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,
b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d) akompromittdlodott adatokkal érintett személyek korét,
e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,
f) akar megelézése, elharitasa, csdkkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
111.Az adatvédelmi incidensekr6l nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,
b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,
d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
¢) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést eldiré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
112.A nyilvantartisban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé adatokat 5 évig meg
kell 6rizni.

113.Az adatvédelmi incidenst a KESZ indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésébb 72 o6raval azutén, hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsara jutott,
bejelenti a hatésagnak.Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 oran belil,
mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

114.Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatosagnak bejelenteni, ha az adatvédelmi
incidens valdsziniisithetden nem jar kockézattal a természetes személyek jogaira €s

szabadsagaira nézve.

115.Amennyiben az adatvédelmi incidens hatosag szamara torténd bejelentése sziikséges,
ugy a bejelentésben:
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a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel
érintett adatok kategoriait és hozzavetdleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nytjto
egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetoségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a KESZ altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol
eredo esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

116.Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, a KESZ indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

117.Az érintettel vilagosan €s kozérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
és koz6Ini kell:

a) az adatvédelmi tisztviseld6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujto egyéb
kapcsolattartd nevet €s elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd

- kovetkezményeket;

¢) ismertetni kell a KESZ 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslaséara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl
eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

118.Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kovetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) a KESZ megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a KESZ az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett, a
magas kockdazat a tovabbiakban val6sziniisithetéen nem valosul meg;

¢) a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informacidk utjan kell tdjékoztatni, vagy
olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonloan
hatékony t4jékoztatasat.

XV. Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezések

119.A jelen szabdalyzat 2018. majus 25-én 1ép hatalyba.
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L 1. melléklet
. ADATKERO LAP
SZEMELYES ADATOK HOZZAJARULASON ALAPULO KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

SZULETESI HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

LAKCME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

TOVABBI SZEMELYES ADATOK:

INFORMACIOK:

ADATKEZELO NEVE:

KEPVISELOJE:

HONLAPJA:

AZ ADATKEZELES CELJA:

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az érintett hozzajirulasa.

A SZEMELYES ADATOK CiIMZETTJEL
(akik megtekinthetik)

A S"ZEMELYES ADATOK TAROLASANAK
IDOTARTAMA:

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezel6tsl az Onre vonatkozo
személyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az
adathordozhatésaghoz. Joga van a hozzajarulasa barmely idépontban torténd
visszavonasahoz, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszeruségét. Joga van a feliigyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatosag) panaszt benytjtani.

Az adatszolgaltatas nem eléfeltétele szerz6déskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kévetkezménye:

A fenti informacidkat és tqjékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes
adataim fentiekben megjelolt célu kezeléséhez énkéntesen, minden kiilsé befolyas
nélkiil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év hé nap

alairas




UTMUTATO AZ ADATKERO LAP ALKALMAZASAHOZ

Ez a formanyomtatvany az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezeléshez
alkalmazhato, a hozzajarulas megadasanak igazolasara.

Az érintett” alatt azonositott vagy azonosithatd természetes személyt kell
érteni.

_Az érintett hozzijarulasa” alatt az érintett akaratanak onkéntes, konkrét
és megfelelé tajékoztatason alapuld és egyértelmt kinyilvanitasat kell érteni,
amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerositést félreérthetetlentil kifejezd
cselekedet titjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez. (Rendelet 4. cikk 11.)

A személyes adatok cimzettje az a természetes vagy jogi személy,
kézhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel
a személyes adatot kozlik, figgetlenil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak. (Rendelet 4. cikk 9.)

A Tajékoztatas részben az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges
kovetkezményét konkrétan meg kell jelolni.

A feltigyeleti hatésag elérhetéségei:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
http:/ /naih.hu

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefonszam: +36 (1) 391-1400
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Szolnoki Kulturalis Ellato Szervezet

munkaltatd

TAJEKOZTATO

a munkavallaloé személyes adatainak kezelésérdl
és személyhez f(iz6d6 jogokrol

A munkaltaté az Mt. személyhez fliz6dé jogok védelme targyaban el6irt tajékoztatasi
kételezettségeinek az alabbiak szerint tesz eleget.

I. Tajékoztatas a személyes adatok kezelésérdl

1. A munkaltaté tajékoztatia a munkavallalot, hogy munkaviszonyaval
osszefiiggésben a Munka Toérvénykonyve alapjan a munkaltaté jogos
érdekének érvényesités jogcimén az alabbi adatkezeléseket végzi:

m Munkaiigyi, személyzeti nyilvantartas

m E-mail fiok hasznalatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

m Szamitogép ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

= A munkahelyi internethasznalat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

2. A Munkaltaté tajékoztatja a munkavallalét, hogy jogi koételezettség teljesitése
jogcimén, térvényben el6irt add és jaruiékkotelezettségek teljesitése (ado-,
adoel6leg, jarulékok megallapitasa, bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi Ggyintézes)
céliabol kezeli a munkavallalok - nyilatkozata alapjan csaladtagjaik -
adotorvényekben eléirt személyes adatait (kifizet6i adatkezeles).

3. A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat, a
munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésrél szo6l6 fejezetét, és ebben a kezelhetd
személyes adatok koérére, az adatkezelés céljara, az adattarolas idétartamara, az
adatok cimzettjeire, tovabba a kifizetéi adatkezelésre, az adatbiztonsagi
intézkedésekre, az érintett munkavallalé - adatkezeléssel kapcsolatos jogaira
vonatkoz6 rendelkezéseket megismerte, és ezzel a munkaltatd a tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tett.

Il. Tajékoztatas adatfeldolgozékrol

1. A munkaltatd tajékoztatia a munkavallalét, hogy személyes adatait a
munkaviszonybél eredé adé-, jarulék- és tarsadalombiztositasi kételezettsegek
teljesitése érdekében — a torvényben meghatarozottak szerint - adatfeldolgozd
(szamara atadhatja.

lll. Tajékoztatdis a munkavallalé ellenérzésére szolgalé technikai eszk6zok
alkalmazasarol
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A munkavallalé tajékoztatja a munkavallalét, hogy a munkaviszonnyal Osszefliggd
magatartasanak ellendrzésére az alabbi technikai eszkbzoket alkaimazza:

1. Személyi ellendrzés
A munkaltaté jogosult a munkahelyre belépé vagy onnan kilépé munkavallal6t
csomag bemutatasara a tervezett intézkedése okanak és céljanak kozlése mellett
felhivni, ha

a) megalapozottan felteheté, hogy az érintett blincselekménybél  vagy
szabalysértésbél szarmaz6 olyan dolgot tart maganal, amelynek Orzése a
vagyondrnek szerzédésbdl fakado kételezettsege;

b) e dolgot a felszolitas ellenére sem adja at; és

c) az intézkedés a jogsérté cselekmény megeldzese, megszakitasa érdekében
szllkséges.
E célbdl motozas alkalmazhatd. A motozast csak a megmotozottal azonos nem
végezheti, és a motozasnal csak ilyen személy lehet jelen. E rendelkezés nem
vonatkozik a motozasnal kozrem(ikédd orvosra.

2. Tajékoztatas a szamitégép és internet hasznalat ellendrzésérdl

A munkaltatdé nem engedélyezi a munkavallalo részére a munkahelyi szamitogep,
levelezdrendszer és internet magancélu hasznalatat.

A munkaltato jogosult a munkavallalo altal hasznalt vallalati szamitogép, vallalati
elektronikus postafik ellenérzésére és megfigyelésére. A munkavégzéssel 6ssze
nem férd fajlokat, tartalmakat a munkavallalo koteles a munkaltato felszélitasara a
szamitogéprél, illetve az elektronikus postafiokbol toréini.

3. Tajékoztatas a munkaidén kiviili magatartas korlatozasarol

Az Mt. 8.§ (2) bekezdése szerint ,a munkavallalé6 munkaidején kivil sem tanusithat
olyan magatartast, amely - kulonésen a munkavallalo munkakdrének jellege, a
munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan - kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkéltatéja j6 himevének, jogos gazdasagi éerdekének vagy a
munkaviszony céliénak veszélyeztetésére. A munkavallalé magatartasa a 9. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint korlatozhatd. A korlatozésrél a munkavallalot irasban
el6zetesen tajékoztatni kell” Ez alapjan a munkaltaté azt az elvarast fogalmazza
meg a munkavallalé munkaidén kivili magatartasaval, vélemeény-nyilvanitasaval
osszefuiggésben, hogy csak olyan magatartast nem tanusithat, és olyan véleményt
nem nyilvanithat, amely kézvetlenill és ténylegesen alkalmas munkaltato helytelen
megitélésére, jogos gazdasagi érdekének, illetve a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

MUNKALTATO:

*%k%k
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Zaradék:

Alulirott munkavallalé alairasommal igazolom, hogy jelen Tajékoztatét alairasa elott
elolvastam, annak rendelkezéseit megértettem és tudomasul vettem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt, 20 év hé nap

NEV: ALAIRAS:
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) ADATKEZELESI KIKOTES
TERMESZETES SZEMELLYEL KOTOTT SZERZODESHEZ

1. Az adatkezel6 tajékoztatja szerzédo felet (a tovabbiakban: érintett), hogy a
szerzOdésben megadott személyes adatait szerzédés teljesitése jogcimén
kezeli.

2 A személyes adatok cimzettjei: a Tarsasag ugyfélkiszolgalassal
kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaléi, kényvelési, adézasi feladatokat
ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.

3. A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz6dés megszunését
kévetd S év.

4. A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerilnek adoézas,
kényvelés céljabol a tarsasag altal megbizott kényvelé irodanak, postazas
szallitas céljabol a Magyar Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak,
vagyonvédelem céljabol a tarsasag vagyonvédelmi megbizottjanak.

5. Az érintett természetes személy jogairdl, az adatfeldolgozok személyérdl
informaciok Adatkezelési tajékoztatoban olvashatdk.

A fenti informacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem.

Kelt, 20 év hoé nap

Az érintett alairasa



Utmutaté:

Ez a szerzédési kikotés a vallalkozas, szervezet altal a tevékenységi kérében ko6tott barmely
szerzédés (adasvétel, megbizas, vallalkozas stb.) esetén alkalmazhatd, abban az esetben, ha
a szerzédd fél természetes személy. Adatkezeld értelemszertien a szerzodést ko6té vallalkozas,
szervezet.

Az adatkezelési kikétés lehet a szerzédés része, annak egy pontjaként, ez esetben az érintett
természetesen személy a szerzédéssel egyutt irja ala. Szerzédeés esetében értelemszerien
nem hozzajarulast ad személyes adatai kezeléséhez, hanem tudomasul veszi az arra
vonatkozo tajékoztatast. Az adatkezelés jogcime ugyanis nem az érintett hozzajarulasa,
hanem a megkétdtt, vagy megkotendé szerzédés teljesitése.

Ez a kikétés alkalmazhato a szerzédéstél mellékleteként, kiilon okiratban foglaltan is, ez
esetben az érintett személynek a kikotést ala kell irnia.

Ez a kikotés belefoglalhato a cég, szervezet altalanos szerzodési feltételeibe is — a Ptk.
szerint ezt is meg kell ismertetni a szerz6d6 féllel.

Lényeges, hogy a tarsasag az adatkezelési tajékoztatojat a honlapjan kézzétegye. Ha nincs
honlapja, akkor azt papiralapon kell, alairasaval igazoltan megismertetni az érintettel.
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) HOZZARULO NYILATKOZAT
JOGI SZEMELY SZERZODO PARTNEREK TERMESZETES SZEMELY
KEPVISELOINEK ELERHETOSEGI ADATAI KEZELESEHEZ

AZ ERINTETT NEVE:

BEOSZTASA:

CiME:

TELEFONSZAMA:

E-MAIL CIME:

ONLINE AZONOSITO (ha van):

INFORMACIOK:

ADATKEZELGO: Szolnoki Kulturalis Ellaté Szervezet:
AZ ADATKEZELES CELJA: Szerzédés teljesitése, Uzleti kapcsolattartas.
AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: . Az érintett hozzajarulasa
A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI: A Tarsasag ugyfélkiszolgalassal kapcsolatos

i i L. feladatokat ellatd munkavallaloi;
A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK Az Uzleti kapcsolat, illetve az érintett képviselbi
IDOTARTAMA: min&ségének fennallasat kévetd 5 évig.

A személyes adatok adatfeldolgozasra atadasra kerilhetnek postazas szallitas céljabol a Magyar
Postanak, illetve a megbizott futarszolgalatnak, vagyonvedelem céljabél a tarsasag vagyonvédelmi
megbizottjanak o

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek joga van kérelmezni az adatkezel6td! az Onre vonatkozé személyes adatokhoz valo
hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen
személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az adathordozhat6saghoz.

Joga van a hozzajarulasa barmely idépontban torténé visszavonasahoz, amely nem érinti a
visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerisegeét.

Joga van a felugyeleti hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag) panaszt
benydjtani

Az adatszolgaltatas nem eldfeltétele szerz6déskotésnek, a személyes adatok megadasara nem
koteles. Az adatszoigaltatas elmaradasa nehezitheti a kapcsolattartast.

Tovabbi informaciok az Adatkezelési tajékoztatéban olvashatok.

A fenti informéciokat és tajékoztatist tudomasul vettem, személyes adataim fenti célu
kezeléséhez hozzajarulok.

Kelt, 20 év ho nap

Alairas



Utmutato:

Ez a szerzédési kikotés a vallalkozas, szervezet altal a tevékenységi koérében JOGI SZEMELLYEL
kotott barmely szerzédés (adasvétel, megbizas, vallalkozas stb.) eseten alkalmazhat6 - a jogi szemely
természetese személy képviseléi, kapcsolattartéi adatainak kezelésére.

Az adatkezelési kikotést a szerzédés meliekleteként — kiilén okiratba foglaltan ~ javasoljuk alkalmazni.

Az INFORMACIOK rész 1-2 mezbje értelemszer(ien kitditendd.

Lényeges, hogy a tarsasag az adatkezelési tajékoztatojat a honlapjan kézzétegye. Ha nincs honlapja,
akkor azt papiralapon kell, alairasaval igazoltan megismertetni az érintettel.
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Szoinoki Kulturalis Ellaté Szervezet

MUNKASZERZ‘(")QES"I KIKOTES AZ AD@TE{EZ‘ELESI SZABALYZAT
MEGISMERESEROL, ALKALMAZAS‘ARO"L ES TITOKTARTASI
KOTELEZETTSEGROL

1. A munkavallalé kijelenti, hogy a munkaltaté adatkezelési szabalyzatat
megismerte.

2. A munkavallalé munkavégzése soran a személyes adatok kezelésére
koteles alkalmazni és érvényesiteni az adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

3. Az adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése a munkaviszonybol
szarmaz6 lényeges kotelezettségnek mindstil, megsértése munkajogi
jogkovetkezményeket von maga utan.

4. A munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatonal végzett
munkaja soran tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag a munkakori
feladatai teljesitése céljabol kezeli és tovabbitja, mas célra nem hasznalja,
azokat illetéktelen személlyel nem kozli, és részére nem adja at, a személyes
adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem enged, a személyes adatokat
nyilvanossagra nem hozza. A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy ez a
titoktartasi kotelezettség munkaviszonya vagy munkavégzésre iranyulo egyéb
jogviszonya fennallasat kovetéen is terhel. A munkavallalé tudomasul veszi,
hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a munkaviszonybol eredé
kotelezettség lényeges megsértésének mindsil, amelyre a munkaltato
munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat, tudomasul veszi tovabba a
Btk. 223. §-a szerinti magantitok megsértése blincselekményére vonatkozo
tajékoztatast, amely szerint, aki a foglalkozasanal vagy koézmegbizatasanal
fogva tudomasara jutott magantitkot alapos ok nélkul felfedi, vétség miatt
elzarassal buintetend6. A blntetés egy évig terjedd szabadsagvesztés, ha a
blincselekmény jelentés érdeksérelmet okoz.

Kelt, 20 év hoé nap

a munkavallalé alairasa



Utmutaté

A vallalkozas, szervezet minden munkavallalojaval meg kell ismertetni az
adatkezelési szabalyzatot, el6 kell irni résziikre, hogy annak rendelkezéseit
munkavégzésik soran, amikor mas munkavallalék, Uugyfelek, partnerek
személyes adatait kezelik - érvényesitsék és alkalmazzak az adatkezelési
szabalyzat rendelkezéseit és formanyomtatvanyait.

Miutan ez a munkaviszonybél eredé lényeges kotelezettség — err6l minden
munkavallaléval egy munkaszerzédés-kiegészitést kell alairatni — erre szolgal
e minta.

A titoktartasi kotelezettség eléirasa az adatbiztonsagot védo intézkedés.
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TITOKTARTASI NYILATKOZAT

MUNKAVALLALO NEVE:

MUNKAKORE:

Figyelemmel arra, hogy munkaltatém Kormanyzati és énkormanyzati intézmények
ellaté, kisegité szolgalatai tevékenysége tekintetében az EU 2016/679. szamu
altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR) valamint az informaéaciés 6nrendelkezési
jogréol és az informaciészabadsagrol 2011. évi CXIL. tdérveny szerinti
adatfeldolgozénak minésiil, és mivel e jogszabalyok szerint az adatfeldolgozonak
biztositania kell, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott szemeélyek
titoktartasi kotelezettséget vallaljanak, tovabba megismerve a ,személyes adat”
Rendelet szerinti fogalmat, miszerint személyes adatnak minésil az azonositott
vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
kiilénésen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithaté - a kévetkezé titoktartasi nyilatkozatot teszem:

1. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a fent nevezett munkaltatomnal végzett
munkam soran tudomasomra jutott személyes adatokat kizarolag a
munkakéri feladataim teljesitése céljabol kezelem és tovabbitom, mas célra
nem hasznalom, azokat illetéktelen személlyel nem kozlém és részére nem
adom at, a személyes adatokhoz jogosulatlan hozzaférést nem engedek, a
személyes adatokat nyilvanossagra nem hozom.

2. Tudomasul veszem, hogy ez a titoktartasi kotelezettség munkaviszonyom
vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyom fennallasat kovetden is
terhel.

3. Tudomasul veszem, hogy a titoktartasi kotelezettség megsértése a
munkaviszonybol eredé kotelezettség lényeges megsértésének mindsul,
amelyre a munkaltatdé munkajogi jogkovetkezményeket alkalmazhat.
Tudomasul veszem a Btk. 223. §-a szerinti magantitok megsértése
buncselekményére vonatkozé tajékoztatast, amely szerint aki a
foglalkozasanal vagy koézmegbizatasanal fogva tudoméasara  jutott
magantitkot alapos ok nélkil felfedi, vétség miatt elzarassal buntetend6. A
blintetés egy évig terjedé szabadsagvesztés, ha a buncselekmény jelentds
érdeksérelmet okoz.

Kelt, 20 év hoé nap

a munkavallalo alairasa







GDPR - ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Adatkezelési tajékoztato

A személyes adatok kezelésével ésszefilggd tevékenységeinket az uj Eurdpai Unibs
altalanos adatvédelmi rendeletben (GDPR: General Data Protection Regulation) kételezéen
eléirt és alkalmazandé szabdlyok tekintetében feltilvizsgaltuk és elk()'telezettek‘vagyunk
azirant, hogy az abban, valamint a hazai hatdlyos jogszabdlyokban meghatdrozott

kévetelményeknek megfeleléen végezziik.

Jelen révid adatvédelmi Tajékoztaté az Adatkezelé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabdlyzatdnak (tovabbiakban: Szabdlyzat) rovid kivonata. Jelen tdjékoztatdo a
Szabdlyzat mellékletének tekintendd, és a Tdjékoztatéban nem tdrgyalt kérdéskorok,
témak vonatkozdasaban a Szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabadlyok rendelkezéset

az iranyadoéak, és ezekkel egytitt értelmezendo.

Az Adatkezel6 adatai, elérhetdsége

A személyes adatok kezeléje (a tovabbiakban: | Kulturalis Ellato Szervezet
Adatkezeld):

Elérhetéségeink:

Postai cimtink: 5000 Szolnok, Kossuth tér 9.
Honlap cimink: www.szolnok.hu

E-mail cimink: mklara@djm.hu
Adatvédelmi tisztviselénk neve: Dr. Egyed Zsuzsanna

Elérhetdsége: dregyedzsuzsanna@gmail.com




Az adatkezelés alapelvei

Elkételezettek vagyunk a weboldalt felkeresé latogatéink és tligyfeleink személyes
adatainak védelmében egyarant, kiemelten fontosnak tartjuk minden érintett

informaciés dnrendelkezési joganak tiszteletben tartasat.

A személyes adatokat bizalmasan kezeljiik és megtesziink minden olyan biztonsagi,

technikai és szervezési intézkedést, amely a személyes adatok biztonsagat garantalja.

Kotelezettséget vallalunk arra, hogy a weboldal és kapcsolodo szolgaltatasai keretében
végzett minden adatkezelés megfelel a hatalyos jogszabalyok alapjan jelen

tajékoztatoban meghatarozott eléirasoknak.

Amennyiben olyan kérdése mertil fel, amely jelen adatkezelési tajékoztatonk alapjan nem
egyértelmu, keérjik, hogy vegye fel a kapcsolatot vellink fenti elérhetéségeinken!
Toreksziink arra, hogy minél gyorsabban valaszoljunk Onnek, viszont amennyiben
kérdése megfelelé megvalaszolasa tobb idét vesz igénybe, akkor legfeljebb 15 napon beliil
vallaljuk annak megvalaszolasat.

Barmikor kérhet tajékoztatast személyes adatai kezelésével kapcsolatban irasban (e-
mailben, illetve postai cimlnkre megktildott levélben) vagy széban (telefonon). Felhivjuk
a figyelmét, hogy telefonon térténé megkeresése esetén — amennyiben adatkezeléssel
kapcsolatos igénye indokolja (pl.: adatainak térlését kéri) —, akkor azonositanunk kell
abbol a célbol, hogy jogosult-e a kérésre, miel6tt teljesitjlik azt. Ha az azonositas nem
lehetséges, akkor kizardlag altalanos tdjékoztatast adhatunk az adatkezeléssel

kapcsolatban. Emiatt javasoljuk, hogy kérdését vagy igényét lehetbleg irasban jelezze.

Alkalmazott jogszabalyok

Adatkezeld kotelezettséget vallal arra, hogy a személyes adatok kezelését a mindenkori
hatalyos, kiilénésen pedig az alabbiakban felsorolt jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en

végzi:

e az Eurépai 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 aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezés (altalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven GDPR:
General Data Protection Regulation;(altalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas néven
GDPR: General Data Protection Regulation;



e 2011. évi CXII. toérvény (Infotv.)) az informaciés Onrendelkezési jogrdol és
informaci6észabadsagrol.

Panaszkezelés és tovabbi jogérvényesitési lehetoségek

Mindent téliink telheté6t megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a
jogszabalyoknak megfeleléen térténjék. Amennyiben gy érzi, hogy nem feleltink meg

ennek kérjlk, jelezze az adatvédelmi tisztviselének alabbi elérhetoségén:

Adatvédelmi tisztviselénk neve: | Dr. Egyed Zsuzsanna

Elérhetésége: dregyedzsuzsanna@gmail.com

Személyes adatai védelméhez fliz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetoségert —
amennyiben az Adatkezel6 az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsérté magatartasat
- aNemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosaghoz fordulhat, alabbi

elérhetdségein:

Hivatalos név: | Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH)

Postai cim: 1530 Budapest, Pf.5.

Telefonszam: |+36-1-391-1400

Email: ugvfelszolgalat@naih.hu

Weboldal: www.naih.hu

Az adatkezelés biztonsaga

Az altalunk kezelt személyes adatok biztonsaga érekében megtesziink minden olyan
technikai és szervezési intézkedést, amely sziikséges ahhoz, hogy az adatok védettek
legyenek a véletlen torlés (megsemmistiilés), a jogosulatlan felhasznalas vagy modositas
ellen. Az informatikai rendszereinkben kezelt adatokhoz a hozzaférést jogosultsagi

rendszer alkalmazasaval, kizarélag munkatarsaink szamara engedélyezzik.



Fentiekkel gondoskodunk arrél, hogy a kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza, ne hozhassa nyilvanossagra, ne tovabbithassa, valamint ne

modosithassa vagy térélhesse azokat.

Az adatok tovabbitasa

Személyes adatait azok megismerésére jogosultsaggal nem rendelkezék szamara nem
adjuk at, harmadik félnek kizarélag abban az esetben tovabbitjuk, ha On ehhez
elézetesen hozzajarulasat adta. Kivételt képezhet ez alol egy esetleges hatosagi vizsgalat,
amely esetén az eljaré hatésag (pl.: renddrség, ligyészség, birosag, stb.) hivatalos
megkeresésére a megkeresés céljabol sziikséges adatokat kételesek vagyunk atadni.
Ehhez az On kiilén hozzajarulasa nem sziikséges, mivel ez térvényben meghatarozott

feladatunk.

Az Adatkezelési tajékoztatd felilvizsgalata és elérhetdsége

Fenntartjuk a jogot jelen tajékoztaté fellilvizsgalatara és sziikség szerinti médositasara,
amely indokolt lehet a vonatkozo jogszabalyok vagy adatkezelési tevékenységiink, az arra
alkalmazott technologia megvaltozasa esetén egyarant. Amennyiben a moédositas az
onkéntes hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adatait is érinti, akkor errél
haladéktalanul tajékoztatjuk, s személyes adatai tovabbi kezelését felfiiggesztjlik

mindaddig, amig ahhoz nem jarul hozza ujra.

A mindenkori hatalyos Adatkezelési tajékoztato elérheté székhelyiinkén.

Ont az alabbi jogok illetik meg:

Téajékoztatashoz vald jog

A tajékoztatashoz val6 jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

Tomor, atlathato, érthetd és kdnnyen hozzaférhet$ formaban, vilagosan és kozérthetéen
megfogalmazva nyQjtunk tajékoztatast az érintettek szamara.

Az informaciokat irasban vagy mas modon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni.

Hozzaférés joga

A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.



Az érintett jogosult arra, hogy a vallalkozastol visszajelzést kapjon arra vonatkozoéan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés
folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és informaciékhoz
hozzaférést kapjon.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

Az érintett erre iranyulé kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitjik az
érintettre vonatkozéan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat utjan
torténd — kiegészitéseét.

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

A torléshez (elfeledtetéshez) valé jog nem illeti meg az érintettet automatikusan, minden
jogalaphoz kapcsolodéd adatkezelés vonatkozasaban.

Indokolatlan késedelem nélkiil t6rloljiik az érintettre vonatkozo személyes adatokat, ha
az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybél azokat
gyUujtotték vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat
(hozzajarulason alapulé adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezo
jogszeri ok az adatkezelésre a 17.és 18. pontok szerint alkalmazott
adatkezelés jogalapok esetében (k6zhatalmi jogositvanyon alapulo vagy
jogos érdeken alapuld adatkezelés)

d) a személyes adatok jogellenesen kertiltek kezelésre;

e) a személyes adatokat a vallalkozasra alkalmazandé uniés vagy tagallami

jogban eldirt jogi kitelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Az adatkezelés korlatozashoz vald jog

A korlatozashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozadsdban megilleti az
érintettet.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapulé vagy jogos érdeken
alapulé adatkezelés adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.



