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J9...12017. szamu iigyvezetsi utasités/Order of the Managing Director Noc-.../2017.

1. A Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felelssség( Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) adatvedelemre és adatbiztonsagra vonatkoz6 szabalyzatat jelen tigyvezetsi
utasitas 1. szamu mellékleteként magyar nyelven, 2. szamu mellékleteként angol nyelven kiadom./ |
hereby publish the Bylaw on data protection and data security of Széchenyi Programme Office
Consulting And Service Nonprofit Limited Liability Company in Hungarian version as Annex no. 1. and
in English version as Annex no. 2. of the present Managing Director’s order.

2. Jelen tgyvezetéi utasitas 2017. /... )T napjan 1ép hatalyba./The present managing director’s

3. Jelen UgyvezetSi utasitas hatélyba lépésével egyidejlileg a 28/2017. szamu ligyvezetdi utasitassal
kiadott Adatvedelmi Szabalyzat hatalyat veszti./When the present managing director’s order enters into
force, the Bylaws on data protection and data security by managing director’s order no. 28/2017 cease
fo have effect.

Budapest, 2017. AA.. 1.0 13 A4 2017 fel: 327-08:30, fax: 3R
1053 Budag€sh I' nea 2.
] \__—7' 5 ---------

chultz Gabor/Gabor Schultz
tgyvezetd/managing director
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ADATVEDELNMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

CEGNEV: SZECHENYI PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.
SZEKHELY: 1053 Budapest, Szep utca 2. IV. emelet
ADOSZAM: 18080313-2-41

CEGJEGYZEKSZAM: 01-09-916-308

a tovabbiakban: Tarsasag

Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) tartalmazza a Téarsasag
belsé adatkezelési folyamatai nyilvantartasanak szabalyait és az érintettek jogainak biztositasat szolgalo

garancialis szabalyokat.

A Szabalyzat a Tarsasag valamennyi munkavallaloja es szervezeti egysége szamara kotelezé érvényd.

Készitette: Ellendrizte: Jovahagyta:
dr. Vigh Peéter dr. Kongoracz Laszlo Hajasné dr. Kurka Csilla

/ A3 f\/\—f .............. //4/;&4{( %MCJ‘

A mWanykonyV&rol szolo 201 2 évi I torveny 17.§ (2) bekezdése alapjan a munkaltatoi szabalyzatot kizdltnek kell tekinteni,
ha az elyben szokdsos és altaldban ismert médon kézzé teszik.
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|. Bevezetd

A Tarsasag a bels6 adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl
jelen Szabalyzatot alkotja. Jelen rendelkezéseket a Térsasdg tobbi szabalyzatanak elbirasaival
dsszhangban kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all
fent jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyba lepett szabalyzat
eldirasai kozott, gy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

Il. A szabalyzat célja és hatalya

1. A Tarsasag a Szabalyzat megalkotasaval és elérhetévé tételével biztositani kivanja az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
15. §-aban meghatarozott tajékoztatashoz vald jog megvalosulasat.

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatast kaphassanak a Tarsasag altal kezelt,
illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokrol, azok forrasarol, az adatkezelés
céljarél, jogalapjarol, idétartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozo neverdl, cimérél
és az adatkezeléssel sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén - az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél.

3. A Szabalyzattal a Tarsasag biztositani kivanja a nyilvantartasok mikodéseének torvényes rendjét, az
adatvédelem alkotméanyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

4. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységénél folytatott valamennyi
folyamatra, amely soran az Infotv. 3. § 2. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

5. A Tarsasag a Szabdlyzatban nevesitett adatkezelések mellett adott programhoz, illetve projekthez
kapcsolédoan - az ott meghatarozottak szerint - tovabbi adatkezelést folytathat, melynek program- vagy
projektspecifikus részletei a Tarsasag, illetve az adott projekt vagy program honlapjan kerlinek
kozzétételre. A Szabalyzat rendelkezései ezen tovabbi adatkezelésekre is iranyadoak.

Ill. A szabalyozas soran felhasznalt jogszabalyok és roviditéseik

Infotv. az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6l6 2011. CXII. torveny
M. a munka torvénykonyvérdl szélé 2012. évi l. torvény
Szja tv. személyi jovedelemadoérol szolo 1995. évi CXVII. torvény

IV. Ertelmezé rendelkezések

A jelen Szabalyzat fogalmi rendszere megfelel az Infotv. 3. §-ban meghatarozott értelmez6
fogalommagyarazatoknak, Igy kulénosen:

1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenll vagy koézvetve -
azonosithatd természetes szemeély;
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2. Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: eérintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kévetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata
az érintettel helyredllithatd. A személy klilondsen akkor tekinthet azonosithatonak, ha &t - kézvetlenl vagy
kézvetve - név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tébb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet;

3. Kuldnleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggyézédésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b) azegészségiallapotra, a kdros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a blngyi
szemeélyes adat;

4. Blnlgyi szemelyes adat: a buntetéeljaras soran vagy azt megel6zéen a biincselekménnyel vagy a
buntet6eljarassal osszefiiggéshen, a buntetéeljaras lefolytatasara, illet6leg a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a bintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhaté, valamint a biintetett elééletre vonatkoz6 személyes adat;

5. Hozzgjarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott Kinyilvanitasa, amely megfelel
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok -
teljes kord vagy egyes miiveletekre kiterjedé - kezeléséhez;

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

7. Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleertve a
felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoéval végrehajtatja;

8. Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentl a személyes adatokon végzett barmely mivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatésa, felhasznélasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Osszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
szemeély azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése is;

9. Adattovabbitas: ha az adatot meghatéarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik: -
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhettvé teszik:

10. Adattorles: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tdbbé nem lehetseges;

11. Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének, sszekapcsolasanak vagy 6sszehangolasanak és
felnasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott idére torténé lehetetlenné tétele;

12. Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
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13. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fuggetlendl
a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszerté| és eszkdztél, valamint az alkalmazas helyétél, feltéve
hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

14. Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerzt6dés alapjan — heleérive a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzddést is — adatok feldolgozasat vegzi;

15. Adatallomany: az egy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok dsszessége;
16. Hatésag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag;

17. Személyesadat-nyilvantartd rendszer (nyilvantartd rendszer): személyes adatok barmely strukturalt,
funkcionalisan vagy féldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szetszort alloménya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto;

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor az Infotv.)
fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyarazataitol, akkor a jogszabaly altal
meghatarozott fogalmak az iranyadoak.

V. Az adatkezelés altalanos szabalyai

A Tarsasag eljarasai soran csak és kizardlag a hatalyos jogszabalyok rendelkezeseinek megfeleléen végez
adatkezelést, igy kulondsen:

1. A Tarsasagnal személyes adat kezelésére csak jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében
van lehettség. A Tarassag altal kezelt személyes adatok magancélra valé felhasznalasa tilos.

2. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség alapelvének, amelynek értelmében
— a Tarsasag személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez szilkséges minimalis mértékben és ideig,
— az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — €s amennyiben az adatkezelés
célja megsz(int, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlésre kerlinek.

3. A Tarsasag személyes adatot csak az érintett elézetes — kulénleges adat esetén irasbeli — hozzajarulasa
vagy térvény, illetve térvényi felhatalmazas alapjan kezel.

4. A Tarsasag az adat felvétele el6tt minden esetben kézli az érintettel az adatkezelés céljat, valamint az
adatkezelés jogalapjat.

5. A Téarsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzé munkavallalok és eseti jelleggel a Tarsasag
megbizasabol az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végz6 szervezetek alkalmazottjai
kotelesek a megismert személyes adatokat Uzleti titokként megérizni. A személyes adatokat kezel6 és
azokhoz hozzaférési lehetdséggel rendelkezd személyek kotelesek Titoktartasi nyilatkozatot tenni (1. sz.
melléklet). A Tarsasag adatkezelést végzd munkavallaloja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
buntetdjogi felelésséggel tartozik a feladat- és hataskérének gyakorlasa soran tudomasara jutott szemelyes
adatok jogszer( kezeléséért, a Tarsasag nyilvantartasaihoz rendelkezésére allo hozzaférési jogosultsagok
jogszerii gyakorlasaert.
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6. Amennyiben a Szabalyzat hatalya alatt allo személy tudomast szerez arrol, hogy a Tarsasag altal kezelt
szemelyes adat hibas, hianyos vagy idészer(tlen, kételes azt helyesbiteni vagy helyesbitését az adat
régziteseert felelés munkatarsnal kezdeményezni.

VI. A Tarsasag adatvédelmi rendszere

1. A Tarsasag (gyvezetje a Tarsasag sajatossagainak figyelembe vételével meghatarozza az
adatvedelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal ¢sszefiiggé tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskoroket, és kijeldli az adatkezelés felugyeletét ellato szemelyt.

2. A Tarsasag adatvedelmi rendszerének feliigyeletét az ugyvezets latia el az altala kijelslt bels®
adatvédelmi felelés atjan. A Tarsasagbelsé adatvédelmi felelése a Humaneréforras és Halozatfejlesztési
Osztaly (a tovabbiakban: HR) vezetéje.

VII. Felel6sségi korok

1. Az ligyvezetd az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) felelés az érintettek Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz szlkseges feltételek
biztositasaért;

b) felelés a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez szilkséges szemeélyi, targyi és technikai
feltételek biztositasaért;

¢) felel6s az adatkezelésre iranyulé ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy jogszabalysértd
kérilmenyek megszintetéséért, a személyi felelésség megallapitasahoz szilkséges eljaras
kezdemenyezéseért, illetve lefolytatasaért;

d) feltgyeli a belsé adatvédelmi felelés tevékenységét;

e) vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja a Tarsasag adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos bels szabalyait.

2. A belsé adatvédelmi felelés az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) segitséget nyUjt az érintett jogainak biztositasaban:

b) kezdeményezi a Hatésagnal az Infotv.-ben meghatarozott nyilvantartasba vételi eljaras lefolytatasat;

¢) minden év januar 31. napjaig jelentést készit az (igyvezetd részére a Tarsasag adatvédelmi feladatainak
vegrehajtasarol,

d) jogosult jelen Szabalyzat betartasat az egyes szervezeti egységeknél ellenérizni:
e) vezeti az adattovabbitasi nyilvantartast;

f) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és informaciészabadsaggal kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
ezek alapjan indokolt esetben kezdeményezi jelen Szabalyzat modositasat;
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g) kozremiikodik a Hatosagtol érkezett megkeresések megvéalaszolasaban és a Hatosag altal
kezdeményezett vizsgalat, illetve adatvédelmi hatosagi eljaras soran;

h) altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a Hatosag fele, amennyiben egy
felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem valaszolhaté meg,

i) ellatja az Ugyvezetd altal részére megallapitott eseti feladatokat.

3. A Szabalyzatban el6irtak betartatasaért a feladatkérében minden érintett 6nallo szervezeti egyseg
vezettje felelds.

4. A Tarsasag munkavallaléi munkajuk soran kotelesek gondoskodni arrél, hogy jogosulatian szemelyek ne
tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy
kertljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzéférhetd, megismerheto,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

VIIl. Adatbiztonsagi szabalyok

1. A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

a) az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas szamara fel
nem tarhatoak;

b) a dokumentumokat jol zarhato, szaraz, tlizvédelmi berendezéssel ellatott helyisegben helyezi el;
c) a folyamatos aktiv kezelésben 1&v6 iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) a Tarsasag adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaméan csak gy hagyhatja el az olyan helyiséget,
ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat bezarja;

e) a Tarsasag adatkezelést végz6é munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapti adathordozot
elzarja;

f) amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertlnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Tarsasag.

2. A szamitégépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag,
osszhangban az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elirasaival, az alabbi intézkedéseket és
garancialis elemeket alkalmazza:

a) az adatkezelés soran hasznalt személyi szamitogépek és laptopok a Tarsasag tulajdonat kepezik, vagy
azok folott tulajdonosi jogkdrrel megegyezé joggal bir;

b) a szamitégépen talalhato adatokhoz csak érvényes, személyre sz6lo, azonosithato jogosultsaggal,
legalabb felhasznal6i névvel és jelszoval lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjerdl a Tarsasag - a mindenkori
Informaciobiztonsagi szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban - rendszeresen gondoskodik;

¢) az adatokkal térténé minden szamitégépes rekord nyomon kévethetéen naplozasra kerdl;

d) a halézati kiszolgald gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfeleld jogosultsaggal es
kizarolag az arra kijeldlt személyek férhetnek hozza;

i
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e) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, gy az adatot tartalmazo
fajl visszaallithatatlanul torlésre kertl, az adat jra vissza nem nyerhetd; errél az adatkezelés szempontjabol
feladat- és hataskérrel rendelkezé legalacsonyabb szintli szervezeti egyseg vezetdje (a tovabbiakban:
szervezeti egység vezetd) koteles gondoskodni:

f) a halézaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szerveren folyamatos tikrozéssel kerilli el a Tarsasag
az adatvesztést;

g) a szemelyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibél napi mentést végez, a mentés a kozponti
szerver teljes adatallomanyara vonatkozik és magneses adathordozéra térténik:

h) a lementett adatokat tarolé magneses adathordozé az erre a célra kialakitott pancéldobozban tlzbiztos
helyen és modon tarolt;

i) a személyes adatokat kezeld halozaton a virusvédelemrd] a Tarsasag folyamatosan gondoskodik;

i) a rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza illetéktelen
szemelyek haldzati hozzaférését.

IX. Az érintettek jogainak érvényesitése

1. Az erintett tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti szeméelyes adatainak
helyesbitéset, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — torlését vagy zarolasat.

2. A Tarsasag a beérkezett kérelmet, illetve tiltakozast koteles a beérkezéstd| szamitott harom napon belil
attenni az adatkezelés szempontjabél feladat- és hataskaérrel rendelkezé szervezeti egyseg vezettjéhez.

3. A szervezeti egység vezetbje az érintett személyes adatanak kezelésével Gsszeflggd kérelmének 2. pont
szerinti attételétél szamitott 3 napon beliil kézérthetd formaban valaszt készit eld, amelyet véleményezés
céljabol haladéktalanul megkild a belsé adatvédelmi felelésnek.

4. A bels6 adatvédelmi felelés az elékészitett valaszt haladéktalanul megvizsgalja és az altala jovahagyott
valasztervezetet — alairds és az érintett részére torténd megkiildés céljabol - azonnal tovabblitia az
tgyvezetdnek.

5. Az tgyvezetd, mint az adatkezelé képviselje az érintett személyes adatanak kezelésével tsszefliggd
kerelmére a Tarsasaghoz torténé beérkezésétsl szamitott legkéstbb 25 — tiltakozasi jog gyakorlasa esetén
15 — napon belul irasban tajékoztatja az érintetett.

6. A tajekoztatas Kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatarozott informaciokra, amennyiben az
érintett tajekoztatasa torvény alapjan nem tagadhat6 meg.

7. A tajékoztatas fészabaly szerint ingyenes, koltségtéritést a Tarsasag csak az Infotv.-ben meghatarozott
esetben szamit fel.

8. A Tarsasag kérelmet csak az Infotv.-ben meghatarozott okokbdl utasithat el, erre csak indokolassal, az
Infotv.-ben meghatarozott tajékoztatassal, irasban kertlhet sor.

9. A valésagnak nem megfelelé adatot az adatot kezel§ szervezeti egység vezetéje — amennyiben a
sziikséges adatok és az azokat bizonyité kdzokiratok rendelkezésre allnak — helyesbiti, az Infotv. 17. § (2)
bekezdésében meghatarozott okok fennallasa esetén intézkedik a kezelt személyes adat tériése irant.
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10. Az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak elbiralasa idétartamara — de legfeljebb 5
napra — az adatkezelést az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetSje felfiggeszti, a tiltakozas
megalapozottsagat megvizsgalja a dontést elékésziti, melyet véleményezés céljabol megkuld a belsd
adatvédelmi felelésnek. A dontésrél jelen fejezet 5. pontjaban meghatarozott hataridék figyelembevetelével
a kérelmezét az Infotv. 21. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az adatkezelét képviseld Ugyvezetd
tajékoztatja.

11. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatot kezel6 szervezeti egység vezetbje az Infotv.-ben
meghatarozottak szerint jar el.

12. Amennyiben az érintett jogainak gyakorlasa soran az tigy megitélése nem egyeértelmd, az adatot kezeld
szervezeti egység vezetdje az Ugy iratainak és az Ugyre vonatkozéd allaspontjanak megkuldésével
allasfoglalast kérhet a belsé adatvédelmi feleldstdl, aki azt harom napon belll teljesiti.

13. A Térsasag az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozo altal okozott
személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat megtériti. Az adatkezeld mentesul az okozott karért valo
felelésség és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett
személyiségi joganak sérelmét az adatkezelés korén kivill esé elharithatatlan ok idézte el6. Ugyanigy nem
tériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabdl szarmazott.

14. Az érintett a jogainak megsértése esetén az Infotv. alapjan az illetékes birosaghoz, illetdleg a
Hatdsaghoz fordulhat:

név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

honlap: www.naih.hu

X. A Tarsasagnal megvalosulé adatkezelések

Az adatkezelés helye: 1053 Budapest, Szép utca 2.

1. A Monitoring Rendszer (MR) hasznalataval 6sszefiiggé adatkezelés

A Tarsasag ,A palyazok és kedvezményezettek kapacitasainak tamogatasa, segitése a projektek tervezese
és végrehajtasa soran” ciml KOFOP-3.3.3-15-2016-00001 azonositészamul projekt (a tovabbiakban:
Projekt) megvalositasa soran hasznalt MR-ben személyes adatokat kezel.

Adatkezelés célja: a palyazati anyagok érdemi elbirdlasa, a visszatéjékoztatas, Projekt vegrehajtashoz
kapcsolod6 feladatok szabalyszer(i ellatdsa, a Tarsasag Projekttel kapcsolatos jogi kotelezettsegének
teljesitése

Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa {Infotv. 5. § (1) bek. a) pont}

Adatkezelés id6tartama: a kezelt adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig, de legkésobb a
Projekt pénzigyi befejezését kovetd 5 évig szerveren megorzik.

Kezelt adatok kore: név, cim, telefonszam, e-mail cim

Adatkezelés maodja: elektronikus
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2. Hirlevél szolgaltatassal 6sszefiiggé adatkezelés

A Tarsasag a www.szpi.hu honlapon (a tovabbiakban: Honlap) toérténé hirlevél feliratkozassal
osszefliggésben személyes adatokat kezel.

Adatkezeles célja: a Honlap szolgaltatasai igénybevételének biztositasa (tajekoztatd jellegli hirlevel
kuldése). Az internetes kapcsolat fenntartasa soran a Honlap latogatéja altal hasznait
béngészéprogrammal, domain névvel (URL), a latogatas idépontjaval, valamint a megtekintett oldalakkal
kapcsolatosan automatikusan képzédnek technikai adatok a Tarsasag szamitogépes rendszerében. Az
Tarsasag ezeket kizarolag a Honlappal kapcsolatos elemzésre és statisztikai informaciok gyljtesére
hasznalja fel.

Kezelt adatok kére: név, e-mail cim
Adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa {Infotv. 5. § (1) bek. a) pont}

Adatkezelés id6tartama: az adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig, de legkésébb a Projekt
(KOFOP-3.3.3-15-2016-00001) pénztigyi befejezését kovetd 5 évig szerveren megérzik

Adatkezelés maodja: elektronikus

3. Személyiigyi adatkezelés

3.1. Munkavallalok munkaviszonnyal ésszefiiggé adatkezelése

Az adatok csak az Mt. szerinti adatkarben - kuléns tekintettel az Mt. 10-11 §-aban foglaltakra - kezelhetdk.

Adatkezelés celja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tanusitasa

Kezelt adatok kére a munkavallalok kapcsan:

viselt neve, szlletési neve, szlletési helye és ideje, fényképe, allampolgéarsaga, térzsszama, anyja sziletési
neve, lakohelyének cime, tartozkodasi helye (amennyiben eltérs a lakohelytél), magan-nyugdijpénztari
tagsag ténye, belépes ideje (év, ho, nap), adbazonosité jele, tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ
szam), nyugdijas torzsszam (nyugdijas munkavallalé esetén), folyoszamla szama, bank neve,
munkaviszony kezdd napja, biztositasi jogviszony tipusa, heti munkatrak szama, telefonszama, csaladi
allapota, végzettséget igazold okmany masolati példanya, munka-alkalmassagi egészségligyi igazolas,
munkakore, orvosi alkalmassag ténye, erkolcsi bizonyitvany eredeti peldanya, az Mt. 120. § alapjan jaro
potszabadsag igénybevételével kapcsolatos igazolé okmany fénymasolata; potszabadsag, ill. csaladi
adokedvezmeny igénybe vétele céligbol munkavallaldo 16. életévét be nem toltott hozzatartozéjanak
szlletési helye és ideje, lakcime, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonositd jele (TAJ szam),
adoazonositd jele; korabbi munkahely kilépd dokumentumai két évre visszamendleg, foéallason kivili
munkavegzés eseten jogviszony jellege,foglalkoztatd neve és székhelye, a féallason kiviili munkahelyen
teljesitett atlagos munkaidd, elvégzendd tevékenység, gazdasagi tarsasagban valo részvétel ténye,
reszvetel mindsege, kezdete,gazdasagi tarsasag tevékenysége

Adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3)] és az érintett hozzajarulasa [Infotv. 5 §
(1)a) és6.§ (6)];
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Adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, fészabaly szerint munkaviszonnyal
kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megszlinéséig,
munkaviszonybdl fakadé jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyositasrdl szolo jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig

Adatkezelés modja: elektronikus és papiralapt

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szikséges adattartamot meg nem
haladéan vehetdk fel és kezelheték. (Pl. potszabadsag, csaladi adokedvezmeny)

Munkavallalok adatkezelésére vonatkozéan adatvédelmi tajékoztatd készil, melynek célja a munkavallalok
elézetes tajékoztatasa az adatkezelésrél. (2. sz. melléklet) A tajékoztato - jelen Szabalyzat hatalybalépéset
kovetden haladéktalanul — aldirdsra kertl a munkavallalék altal. Uj munkavallalé a munkaviszony
letesitésével egyidejlileg koteles az adatvédelmi tajékoztato alairasara.

A személyligyi terllet adatkezelésének jogalapja esetenként mas jogszabaly is lehet. Az adatkezelés
idétartama az adott tertletre vonatkoz6 jogszabalyok altal meghatarozott. (Pl. Szja tv., Mt.)

A személyligyi adatkezelések kérében a nem kdzvetlenil a munkaviszonybol eredeztetett adatkezelések
soran minden esetben be kell szerezni az érintett kifejezett hozzajarulasat, az adatkezelés céljanak és
varhato id6tartamanak megjelolésevel.

3.2. Munkavallalék ellenérzésével osszefiiggd adatkezelés
3.2.1. Adatkezelés elektronikus rendszerek hasznalataval 6sszefiiggésben

A munkaltaté ellenérizheti a munkavallalokat a munkaviszonybdl eredd kotelezettségek teljesitése céljabol
a munkaviszonnyal dsszefiiggé magatartasuk kérében. Az ellendrzésre a Mt. [11. § (1)-(2)] ad jogalapot.
A Tarsasag a munkavallaloknak indokolt esetben, munkavégzeés céljara biztosit szamitégépet, e-mail cimet
és internet-hozzaférést. A hasznalat szabalyairdl és az ellendrzés lehetéségérél a munkavallalokat a
Tarsasag elozetesen irasban tajékoztatja. Az irasbeli tajékoztatés jelen Szabalyzat 3. szamu melléklete
alapjan torténik, melyet a Tarsasag megismertet a munkavallalokkal.

Mivel a Tarsasag tulajdonat képezé személyi szamitogépeket és laptopokat, céges e-mail cimeket a
Tarsasag munkavégzeés céljabol biztositja, lgy amennyiben a munkavallalé ezen eszkézokén magancell
személyes adatait (pl.: csaladi fotok, telefonkonyvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, Ugy a Tarsasag a
szamitogép ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem
élhet a munkavallald, mert a nem munkavégzés céljabol torténd, de a Tarsasagi eszkozon valo szemelyes
adatok tarolésa — rautalo magatartassal - az adatkezeléshez torténd Infotv. 5. § (1) a) bekezdése szerinti
érintetti hozzajarulasnak mindsiilnek. Errél (illetve az archivalas és a rendszergazdai teveékenyseg tenyerol)
a munkavallalokat az eszk6zok hasznalata el6tt irasban tajékoztatja a Tarsasag.

Mindazon e-mail cimek, amelyekben a Tarsasdg neve Kkiterjesztésként benne foglaltatik
(9% () Imem— hu), valamint, amelyek alapvets rendeltetése a Munkaltaté miikodésével osszefliggd
tevékenységek ellatdsa (pl.: ..... @vati.hu), a Tarsasag tulajdonat képezik. Ezen cimeken a Tarsasag
munkavallaloi altal folytatott levelezés munkacéli levelezésnek minéstl. Az ilyen cimeken folytatott
levelezésbe a Tarsasag az Mt. 11. § (1) bekezdése alapjan jogosult betekinteni. A Tarsasag jogosult a fent
nevezett cimeken folytatott levelezések meghatarozott idékozonkénti biztonsagi mentesére, az elektronikus
levelezé rendszer folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében adatbiztonsagi okokbol sajat eszkdzein
barmilyen allomany térlésére. Amennyiben a munkavallalé a fenti céges e-mail cimén talalhatd leveleiben
magancéll személyes adatait, kifejezett utalds nélkul, tarolja, gy a Tarsasag az e-mail cim ellentrzése
soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallalo,
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mert a nem munkaveégzés céljabol torténd, de a tarsasagi e-mail cimen valo szemelyes adatok tarolasa —
rautalé magatartassal - az adatkezeléshez torténé Infotv. 5. § (1) a) bekezdése szerinti érintetti
hozzajarulasnak mindésiiinek. A munkaltatdé jogosult ellenérizni a munkahelyi postafiokot és internet
hasznalatot. Mindemellett fészabaly szerint a magancelu levelek tartalmat a munkaltato munkaviszonybol
fakado jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

3.2.2. Biometrikus azonosito rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasag a 1053 Budapest, Szép utca 2. szam alatti épuiletben az altala bérelt terilleteken (2.,3.,4. és
7.emeleteken)biometrikus azonositdé rendszert (a tovabbiakban: blokkold rendszer) mikodtet a
munkavallalok azonositasa, valamint a jelenlét nyilvantartasa érdekében.

A blokkolo rendszer hasznalatara az adott emelet irodaiban allando jelleggel dolgoz6 munkavallalok
kotelesek érkezéskor (a munkaidé kezdetekor), valamint tavozaskor (a munkaido6 lejartaval).

A blokkolo rendszer alkalmazasanak indokoltsaga:

A munkaltaté az eurdpai uniés, egyéb nemzetkozi, illetve hazai koltségvetési forrasok elérésével
kapcsolatos programok kezelése (mint kézfeladatot ellatd segité funkcio) korében olyan Uizleti és gazdasagi
adatokat kezel, amelynek legmagasabb szint(i védelme mind a palydzok Uzleti érdeke, mind a forrast
biztositd szervezetek altal is védett nemzetgazdasagi érdekek miatt elengedhetetlen a blokkold rendszer
alakalmazasa, illetve masodsorban a munkavallalok munkaidében torténd rendelkezésre allasanak
ellendrzése. Méas, kevéshé intenziv médszerek (mint pl. jelenleti iv vagy mégneskartya) nem biztositjak,
hogy a bevitt adatok valéban abban az idépontban és attél a nyilvantartasban szereplé személytél
szarmaznak, akihez a rendszer koti.

A Tarsasag a blokkol6 rendszer alkalmazasa soran kiemelt figyelmet fordit a munkavallalok szemelyiségi
jogainak tiszteletben tartasara.

Adatkezeles célja: a munkavallalok Mt. 11. § (1) bekezdése szerinti ellenérzése.
Kezelt adatok kére: az ellentrzés soran régzitett személyes adatok (ujjlenyomat barazdainak pontjai).
Adatkezelés jogalapja: Mt. 11. § (1) bekezdése és Infotv. 5. § (1) bekezdés a) ponfja.

Adattarolas hatarideje: kizarélag a munkaviszony fennallasa alatt a munkaviszony megsz(inésével az
adatok torlesre kertilnek.

Adatkezelés médja: elektronikus

3.2.3. Elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasagnal alkalmazott elektronikus megfigyeldrendszerek hasznalataval Osszefliggé adatkezelés
szabalyait a 7/2017. szamu lgyvezetdi utasitassal 2017. marcius 7. napjan hatalyba lépett Elektronikus
megfigyeldrendszer szabalyzat tartalmazza.

3.3. Munkara jelentkez6k adatkezelése

A Tarsasag a munkara jelentkezés céljabol érkezett személyes adatot tartalmazo oneletrajzok

(tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kilénbséget azok érkezésének maodja kozott: azonos elbiralas ala esik
a papiralapon és az elektronikus médon bekuldott CV.
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A postai tton érkezd CV-k esetében, amennyiben a jelentkez6 a munkaeré-toborzas soran meghirdetett
cimre, az elvart jeloléssel kildi meg, Ugy ebben az esetben a Tarsasag garantélja a jelen pont szerinti
adatkezelést.

Amennyiben azonban nem a meghirdetetteknek megfelelé modon érkezik a papiralapt CV, ugy az
iratkezelési szabalyok szerint a cimzettnek mingstlé személy koteles arrél gondoskodni, hogy a CV a HR
vezetbjehez kertljon. Ha ez nem torténik meg, Ugy a Tarsasag az iratkezelésre vonatkozo altalanos
szabélyokat alkalmazza, fuggetlentl a levél tartalmatol.

Nem meghirdetett allashelyre val6 jelentkezés (a tovabbiakban: berepllé onéletrajz) eseten a Tarsasag
valaszlevelet killd a jelentkezének, amelyben tajékoztatia az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol és az
adatkezelés elleni tiltakozas formairdl. A valaszlevél berepulé onéletrajzokra’ a Szabalyzat 4. sz.
mellékletét képezi.

3.3.1 A munkaeré-toborzasra vonatkozo kiilonos szabalyok

A Tarsasag a CV-ket fészabaly szerint a kés6bbi felhasznalas céljabdl tarolja — igaz ez abban az esetben
is, ha a CV konkrét meghirdetett pozicio betdltése céljabol érkezett. A CV-t és az azon szerepl6 személyes
adatokat a Tarsasag a jelen Szabalyzat alapjan és az abban foglaltak szerint kezeli. A Tarsasag a CV
megklldését hozzajarulasnak tekinti az abban foglalt szemelyes adatok kezelesere vonatkozo6an.
Amennyiben az érintett nem kivanja, hogy a késtbbiekben Tarsaségunk jelen Szabalyzatban foglaltak
szerint kezelje adatait, tgy ezt vagy a CV megkuldésével egyidejlileg kell jeleznie, vagy a késtbbiek soran
visszavonni a CV beklldésével megadott hozzajarulasat.

A CV alapjan kivalasztott érintett adatainak tovabbi kezelése (ugy, mint: alkalmassag eldontése) mar a
munkaviszony létesitése céljabdl térténik, igy az azzal kapcsolatos adatkezelést a 3.1. pont taglalja.

Adatkezelés célja: a meglresedd allashelyek betdltésére megfelelé leendé munkavallald kivalasztasa, a
jelentkezok személyes adatainak kezelése

Kezelt adatok kore: név, sziletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az érintett altal
megadott egyéb adatok

Adatkezelés jogalapja: az Infotv. 5 § (1) bekezdés a) pont szerinti hozzajarulas
Adattarolas hatarideje: az adatfelvételtél szamitott 1 évig

Adattarolas maodja: papiralapon és elektronikusan
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1. sz. melléklet
Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban régzitjik, hogy a Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltatdé Nonprofit
Korlatolt Felelésség Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) altal . ciiiieee. (@nyja neve:
........................... , szllletési hely és id6: ......................., ) elott az eddlglekben feltart es a
jovében feltarando blzonyos informacidk, igy kilénosen Uzleti titok, tgyfelek adatai és egyeéb tulajdonosi
informaciok, az informacios 6nrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrél szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) hatélya ala tartozé személyes adatok (6sszefoglaléan; informaciok)
bizalmas jelleg(iek.

............................................... a nyilatkozat alairasaval elfogadja, hogy az informaciok egyetlen részét
vagy toredéket sem teszi k6zzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel mas modon semmilyen
harmadik fel elétt a Tarsasag ugyvezetsjének, illetéleg a jogosult erre felhatalmazo elézetes irasbeli
beleegyezése neélkil, kivéve, ha ezek az informéacidk bizonyité ereji dokumentumokként nyilvanossagra
bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintendék nyilvanossagra bocsathaténak pusztan azért, mert
ezekbdl tovabbi altalanos informaciékat lehet szerezni, vagy mert begyijtheték egy vagy tobb forrashdl is,
vagy ha abbol adodoan keriltek nyilvanossagra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik
szemellyel vagy jogi személlyel kotott hasonlo nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevd kijelenti, hogy minden ésszer(i elévigyazatossagi intézkedést megtesz annak érdekében,
hogy szoban, irdsos anyagban, vagy elektronikus adattarolé eszkézén vagy mas modon feltart
informaciokat megfeleld védelemmel lasson el barmely harmadik fél elétti jogosulatlan feltarassal szemben,
igy kulénésen betartja a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak irdnyado rendelkezéseit.
Nyilatkozattevé kijelenti, hogy sajat, illetve illetéktelen harmadik személy részére egyetlen anyagrol sem
keszit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevd elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacio tulajdonosa a Tarsasag, mindezen
informaciok bizalmas jellegliek, értékesek és nélkuldzhetetlenek. Nyilatkozattevé kijelenti, hogy az ilyen
informaciokat megérzi, azokat sajat vagy harmadik fél javara fel nem hasznalja.

Jelen nyilatkozat alairasa a nyilatkozattevét nem ruhazza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb joggal.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, az Infotv. hatalya ala tartozo szemelyes adatot a Tarsasag az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan kezeli.

.............................. , 20.
Nyilatkozattevd Tarsaséag képviseletében
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2. sz. melléklet
Adatvédelmi tajekoztato és nyilatkozat

A Széchenyi Programiroda Tanacsad6 és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésseg Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag), mint munkaltatdé a munkavallaldk személyes adatait kizarélag a munka
torvénykdnyverdl szolo 2012. évi I. térvény (Mt.) szerinti adatkorben - killénos tekintettel a Mt. 10-11 §-ara
—a munkaviszonnyal 0sszefliggésben kezeli.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szlkséges adattartamot meg nem
haladoan veheték fel és kezelhetok. (Pl. pétszabadsag, csaladi adékedvezmény)

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megszintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kotelezettségek tantsitasa.

Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3)] és az érintett hozzajarulasa [az
informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo 2011. CXII. térvény (Infotv.) 5 § (1)

a)].

Az adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, fészabaly szerint a munkaviszonnyal
kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony megszlinéseig,
munkaviszonyb6l fakado jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyositasrél szolo jogszabalyokban
meghatarozott hatarideig.

Az adatkezelés madja: elektronikus és papiralapu.

Jogérvényesitési lehetéségek: a munkavallalé az Infotv. 14-19.§-ban, valamint a Tarsasag Adatvédelmi és
Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl,
valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivételével — azok torlését vagy zarolasat.

Alulitott ... (szUletési hely, id6: .....ooooiiiiiiiiiiiin, s , anyja neve:
........................ ) kijelentem, hogy a fenti tajékoztatast tudomasul vettem. Az Infotv. 5. § (1) bekezdés a)
pontja szerint hozzajarulasomat adom, hogy a Tarsasag, mint munkaltaté az Infotv. 3. § 2. pontja szerinti
személyes adataimat! kezelje. A hozzajarulas kiterjed tovabba arra, hogy a Tarsasag az alabbi személyes
adataimat:

- név, anyja neve, sziletési hely, sziletési id6, személyazonosito igazolvany szama, lakcim, onéletrajzi
adatok, céges e-mail cimem,

a tevékenysége folytatasahoz sziikséges korben harmadik szemely részére tovabbitsa.

Kelt: oo

(név

Tszemélyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — killénésen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tébb fizikai,
fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzé ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés;
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3. sz. melléklet
Tajékoztaté elektronikus rendszerek hasznalataval dsszefiiggé adatkezelésrél
Tisztelt Munkavallalo!

Munkaviszonyaval 6sszefliggésben tajékoztatjuk Ont, hogy a Széchenyi Programiroda Tanacsadé és
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésség Tarsasag (a tovabbiakban: Munkaltaté) a munka
térvénykonyverdl szold 2012. evi . térvény (Mt.) 11. § (1)-(2) bekezdésének rendelkezései alapjan jogosult
a munkavallalékat a munkaviszonybol eredé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaviszonnyal
Osszefliggd magatartasuk korében ellendrizni.

A Munkaltaté a munkavéllalok szdmara munkavégzési célbol szamitégépet, e-mail cimet és internet-
hozzaférést biztosithat. A hasznalat részletes szabalyait a Munkaltaté bels6 szabalyzatai és eljarasrendjei
tartalmazzak.

Figyelemmel arra, hogy a Munkaltaté a tulajdonat képezé személyi szamitogépeket és laptopokat, céges
e-mail cimeket kizarélag munkavégzés céljabol biztositja, igy amennyiben a munkavallalé ezen eszkézoken
magancélu személyes adatait (pl.. csalddi fotok, telefonkényvek, sajat adatbazisok stb.) tarolja, ugy a
Munkaltaté a szamitogep ellenérzése soran ezeket az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen a
munkavallalo kifogassal nem élhet, tekintettel arra, hogy a nem munkavégzés céljabol térténd, de a
Munkaltatoé tulajdonat képezé eszkozon valod személyes adatok tarolasa az adatkezeléshez torténé 2011,
evi CXII. torveny (Info tv.) 5. § (1) bekezdés a) pont szerinti hozzajarulasnak minéstil.

Mindazon e-mail cimek, amelyekben a Munkéltato neve kiterjesztésként benne foglaltatik
(.....@szechenyiprogramiroda.hu, ...@szpi.hu), valamint, amelyek alapvetd rendeltetése a Munkaltato
milkddésével osszefiiggd tevékenységek ellatasa (pl.; ..... @vati.hu), a Munkaltato tulajdonat képezik.
Ezeken a cimeken folytatott levelezés munkacél levelezésnek mindsul, melybe a Munkaltato az Mt. 11. §
(1) bekezdese alapjan jogosult betekinteni. A Munkaltatd jogosult tovabba a fent nevezett cimeken folytatott
levelezések meghatarozott idékozonkénti biztonsagi mentésére, az elektronikus levelezé rendszer
folyamatossaganak és stabilitasanak érdekében adatbiztonsagi okokbol sajat eszkézein barmilyen
allomany toriésére. Amennyiben a munkavallalé a fenti céges e-mail cimén talalhato leveleiben magancélu
szemelyes adatait, kifejezett utalas nélkul, tarolja, gy a Munkaltatd az e-mail cim ellenérzése soran ezeket
az adatokat is megismerheti. Ezen adatkezelés ellen kifogassal nem élhet a munkavallalo, tekintettel arra,
hogy a nem munkavegzés céljabdl torténd, de a munkaltatoi e-mail cimen valé személyes adatok tarolasa
az adatkezeleshez torténé Info tv. 5. § (1) bekezdés a) pont szerinti hozzajarulasnak minésiil.

A Munkaltato jogosult ellenérizni a munkavallalok részére munkavégzés céljabdl biztositott eszkozoket, a
munkahelyi postafiokot és internet hasznalatot. Mindemellett fészabaly szerint a magancélt levelek
tartalmat a Munkaltaté munkaviszonybol fakado jogosultsag érvényesitése soran sem jogosult megismerni.

Budapest, ...................
Schultz Gabor
tgyvezetd
Széchenyi Programiroda Nonprofit Kift.
Atvettem és tudomasul vettem Budapesten, 201... ............... hd ... napjan:
Munkavallalo
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4. sz. melléklet
Valaszlevél berepiil6 6néletrajzokra
Tisztelt ......cocvieec !

Kdszonjlk, hogy onéletrajzat elkiildte a Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
szamara.

Sajnalattal tajekoztatjuk, hogy az On végzettségének és tapasztalatainak megfelelé munkakor betoltésére
a Tarsasagnal jelenleg nincs folyamatban kivalasztasi eljaras.

A jovot tekintve azonban bizunk benne, hogy az On képzettségének és tapasztalatainak megfeleld poziciot
tudunk ajanlani. Erre valo tekintettel, illetve a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan
oneéletrajzat a keéstbbi esetleges felhasznalas céljabdl iktatjuk és kategorizaljuk, hogy amennyiben Onnek
megfelelé munkakorre kerestink leendé munkavallalot, akkor On is a lehetséges jeloltek kizé kerlilhessen.
Ennek megfeleléen onéletrajzat és az abban szereplt személyes adatait az informacios dnrendelkezési
jogrél és az informécioszabadsagrél szolé 2011. évi CXII. térvény 5. § (1) bekezdés a) pontjaban
meghatérozott jogalappal, a megfeleldé munkavéllald kivalasztasat elésegitendd rogzitiok, és a
tovabbiakban a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata szerint a felvételre jelentkezék
szemelyes adataira vonatkozé szabalyok alapjan egy évig nyilvantartjuk.

Személyes adatainak torleset barmikor kérelmezheti az alabbi elerhetéségen:
HR_adatok@szechenyiprogramiroda.hu

Bizalmat és érdekl6dését koszonjuk, a jovében sok sikert kivanunk céljai eléréséhez.

......................... : 20,
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Annex no. 2. to the Order of the Managing Director::72017.

BYLAWS ON DATA PROTECTION AND DATA SECURITY

COMPANY NAME: SZECHENY! PROGRAMME OFFICE NONPROFIT LLC
REGISTERED SEAT: 1053 Budapest, 2 Szép street, IV.th floor

TAX NUMBER: 18080313-2-41

COMPANY REGISTRY

NUMBER: 01-09-916-308

hereinafter referred to as: Company

The present Bylaws on Data protection and Data security (hereinafter referred to as the Bylaws) comprises
the rules on keeping registration of procedures of internal data processing and guarantee arrangements

ensuring the rights of data subjects.

The Bylaws is obligatory and binding for all employees and organizational units of the Company

Prepared by: Supervised by
Péter Vigh, Dr. iur. Laszlé Kongoracz, Dr. iur
) i 1 /
Pl B B
B R A A A T T P T B T T T

Approved by:
Csilla Hajasné Kurka, dr. iur.

/’/?ﬁfj/(% ..........

Ba§ed dn Article 17 (2) of the Act | of 2012 on Labour Code Bylawé of the Employer shall be considered
delivered if published by means considered customary for, and commonly known in the area.

European Union e
European Structural S
and Investment Funds 2k K

Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC
1053 Budapest, Szép u. 2. IV. em.
info@szpi.hu www.szpi.hu

JHUNGARIAN - [T e




Content

L INEFOTUCHION ...ttt et e e s st sen e 3
IL. ThHe Gitn and scope-aF the BYIaWS. ... oo o st errasstsomsosas 3
lll. Acts and their abbrevations used in relation to the rules..............cccocoooveevvoeeee, 3
IV Xl A Oy DHOMEE o civcois i it i iunisissassntiessm s s sssssss s ssm e covsesARe S ne PR RES i nn FR RIS R AR ESD 3
V. General rules of the data ProCeSSING ..........c.cccoooiviimieoeeeeeeeeeeeeeeee e ee oo 5
VI. Data protection system of the COMPANY ...............cocooooiiiieeeeeeeeeeee e 6
VI RESPONSIDIIIEES ...t e ettt e e e ee e 6
VIIL. RUIES ON data SECUIILY.....c.ooeueieeeeiieiiicicicee ettt ser s 7
IX. Enforcement of the rights of data SUBJECES ..., 8
X. Data processes carried out at the COMPANY ............ccoooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 9
1. Data processing relating to the use of Monitoring System (MS)..........cococovevioereeerereenn. 9
2. Data processing relating to newsletter SErVICe.............ccoovveeie e 10
3. Personnel data ProCeSSiNg ..ot s s e s s ese e e eesee e s s aeneen 10
3.1. Data processsing of employees regarding their employment relationship .................... 10
3.2. Data processing regarding the control of the employees.............cccoooevvveovvcoveeecseeesanns 11
3.2.2. Data processing in connection with biometric identifier access control system...... 11
3.3. Data processing of applicants fOr WOFK..................ooiiiiiiiieeeee e 12
APPENAIX NO. Tttt et ee s st sttt ee et ee et et st e e et e en e e enerenensres 14
Non-disclosure declaration ... ettt 14
APPENTIX NO. 2.ttt s et et et et e s e s e et s en et eae e s esene et et et et et e s essesesesesenesesraeas 15
Data protection information sheet and declaration..............ccococooeeeoeeoeceeee oo, 15
E = o R R —— 16
Information on data processing regarding the use electronic systems..............cccocoeveennn. 16
FAIRBIICHN VD Bhiinsoonvnsisnssios easnasnes G Sioe0s VYR osas bama rsmetmuny 3522180 12 oR SoR AN SR EPS A SRS R e S o S R AR s 17
Answer letter for iNCOMING CVS ...ttt 17

! . 2
H European Union Pl Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC |
European Structural [SECEEE 1053 Budapest, Szép u. 2. IV. em.
and Investment Funds AT, info@szpi.hu www.szpi.hu

JHUNGARIAN - [



I. Introduction

The Company constitutes the following Bylaws on Data protection and Data security (hereinafter referred to
as the Bylaws) in order to ensure the registration of procedures of internal data processing and the rights of
data subjects. The present provisions shall be interpreted in accordance with provisions of other bylaws of
the Company. In case there is a disrepancy regarding the personal data protection between the present
provisions and any other Bylaws’ provisions which came into effect before the present Bylaws' has entered
into force, the present provisions shall prevail.

Il. The aim and scope of the Bylaws

1. By constituting and accessing the present Bylaws the Company wishes to ensure the implementation of
the right to be informed determined in Article 15 of Act CXIl of 2011 on the Right of Informational Self-
Determination and on Freedom of Information (hereinafter referred to as the Act).

2. The aim of the present Bylaws is that data subjects shall receive adequate information concerning the
data relating to him, including those processed by the Company or a data processor on its behalf or
according to its notice, the sources from where they were obtained, the purpose, the grounds and the
duration of processing, the name and address of the data processor who might be involved in data
processing, its activities relating to data processing and —in case of data transfer — the legal basis and the
recipients.

3. By the present Bylaws the Company wishes to ensure the rule of law of the registries, the constitutional
principles of the data protection and to facilitate the implementation of the data security’s requirements. The
Company wishes to prevent the illegitimate access of data and their illegitimate alteration or disclosure.

4. The material scope of the Bylaws is extended to all processes concluded at all organizational units when
personal data processing is realized subject to Art. 3. Point 2. of the Act.

5. Besides the named data processes the Company may - as laid down there - carry out additional data
processes connected to programmes, or project of which program or project specified details will be
published on the website of the Company or on the website of programme or of the project. The regulations
of the present Bylaws applies to these additional data processes.

11l. Acts and their abbrevations used in relation to the rules

the Act. Act CXIl of 2011 on the Right of Informational Self-Determination and on Freedom of

Information
LC Act | of 2012 on Labour Code
PIT Act CXVII of 1995 on Personal Income Tax

IV. Explanatory notes

The definition-system of the present Bylaws is in compliance with definitions determined in Art.3 of the Act,
in particular:

1.Data subject: shall mean any natural person directly or indirectly identified or identifiable by reference to
specific personal data;

2. Personal Data: shall mean any (identified or identifiable) data relating to a natural person (hereinafter
referred to as the data subject) and conclusions drawn from the data in regard to the data subject. In the
course of data processing, the data in question shall be treated as personal as long as the data subject
remains identifiable through it. A person shall be deemed identifiable - directly or indirectly - in particular by
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reference to the name and identification number or one or more physical, physiological, mental, economic,
cultural or social factor based on which the identity of the data subject might be identified.

3.Special data shall mean:

a) personal data revealing racial origin or belonging to national and ethnic minorities, political opinions
and any affiliation with political parties, religious or philosophical beliefs or trade-union membership,

b) personal data concerning health, pathological addictions, data concerning sexual life or criminal
record.

4.Criminal personal data: shall mean personal data relating to the data subject or that pertain to any prior
criminal offense committed by the data subject and that is obtained by organizations authorized to conduct
criminal proceedings or investigations or by penal institutions during or prior to criminal proceedings in
connection with a crime or criminal proceedings.

5.The data subject's consent: shall mean any freely and expressly given specific and informed indication of
the wish of the data subject by which he/she signifies his/her agreement to the process of personal data
relating to him/her fully or to the extent of specific operations.

6.The data subject’ s objection: shall mean a declaration made by the data subject objecting the processing
of his’her personal data and requesting the termination of data processing, or the deletion of the data
processed.

7.Controller: shall mean natural or legal person, or organisation without legal personality which determines
the purposes and means of the processing of data; makes and executes decisions concerning data
processing (including the means used) or have it executed by a data processor.

8.Data processing: shall mean any operation or the totality of operations performed on the data, irrespective
of the procedure applied; in particular, collecting, recording, registering, classifying, storing, modifying,
using, transferring, disclosing, synchronising or connecting, blocking, deleting and destructing the data, as
well as preventing their further use. Taking photos, making audio or visual recordings, as well as registering
physical characteristics suitable for personal identification (such as fingerprints or palm prints, DNA
samples, iris scans) shall also be deemed as data processing.

9.Data transfer: shall mean ensuring access to the data for a third party; Disclosure shall mean ensuring
open access to the data for the public.

10.Data deletion: shall mean making data unrecognisable in a way that it can never again be restored

11. Blocking of data: shall mean making impossible further data transfer, dissemination, access,
transformation, modification, destruction, deletion, synchronisation or link of hte data with utterly or for a
determined period.

12.Data destruction: shall mean complete physical destruction of the data or the data carrier recording the
data.

13.Data process: shall mean performing technical tasks in connection with data processing operations,
irrespective of the method and means used for executing the operations, as well as the place of execution,
provided that the technical task is performed on the data.

14.Data processor: shall mean any natural or legal person or organisation without legal personality
processing the data on the grounds of a contract, including contracts concluded pursuant to legislative
provisions;

15.Data set: shall mean all data processed in the same filing system.
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16.Authority: Hungarian National Authority for Data Protection and Freedom of Information

17.Personal data filing system (hereinafter referred to as filing system) shall mean any structured set of
personal data which are accessible according to specific criteria, whether centralised, decentralised or
dispersed on a functional or geographical basis.

In case definitions of the legislation on data protection in force at any time (the Act at the time of creation of
the present Bylaws) deviate from the definitions of the present Bylaws, the definitions of the legislation shall
prevail.

V. General rules of the data processing

During its proceedings the Company shall carry out data processing in compliance with the legislation in
force, in particular:

1. Personal data may be processed only for the exercising of certain rights and fulfillment of obligations at
the Company. Using personal data for private purposes processed by the Company is prohibited.

2. Data processing shall always comply with the principle of purpose limitation under which

— the Company may process personal data only for specified and explicit purposes, where it is
necessary for exercising of certain rights and fulfilment of obligations, to the minimal extent and for
the duration necessary to achieve its purpose.

— data processing must comply with its purpuse in all stages of data processing operations— and in
case the purpose of the processing has ceased or becomes unlawful, data shall be deleted.

3. The Company may process personal data only with the prior consent of the data subject or as decreed
by law or based on authorization conferred by law. In case of special data consent shall be given in writing.

4, In all cases the Company shall communicate the purpose and the legal basis of the data processing to
the data subject before recording data.

5. Employees processing data at organizational units of the Company and employees of organizations
participating in processing data and carrying out a certain oparation of the data processing on behalf the
Company on an occasional basis shall keep personal data acquired as business secret. Persons processing
personal data and persons who have possible access to these data shall make a Non-disclosure declaration
(Appendix 1.). Data processing employee of the Company shall have liability for disciplinary action,
damages, misdemeanor or criminal sanctions to process personal data acquired during exercising his
duties and powers lawfully and exercise access rights to the registries of the Company lawfully.

6.Should a person subject to the Bylaws becomes aware that the personal data processing by the
Company is erroneous, incomplete or untimely, he is obliged to rectify or initiate rectification from his
collegue responsible for recording.
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VI. Data protection system of the Company

1. The managing director of the Company considering the specialities of the Company shall define the
organization of data protection, the duties and powers relevant to data protection and activity connected to
it, and designates the person who supervises the data processing.

2. The supervision of the data protection system is fulfilled by the managing director through the internal
data protection officer appointed by him. The internal data protection officer of the Company is the Head of
the Hunan Resources and Network Development Department (hereinafter refered to as HR) at all times.

VIl. Responsibilites
1. With regard to the data protection the managing director:

a) shall be responsible to ensure the conditions necessary for data subjects to exercise their rights
determined in the Act

b) shall be responsible for ensuring the personal, material and technical requirements necessary for the
protection of personal data processed by the Company

c) shall be responsible for ceasing any defects and unlawful conditions defined during the controll in respect
of data controll and to initiate and conduct procedure to establish personal responsibility

d) supervises the activity of the internal data protection officer

e) may order examination

f) issues bylaws of the Company regarding data protection and data security
2. Relating to the data protection the internal data protection officer:

a) shall provide help for the data subject to ensure his/her rights

b) shall initiate registration procedure defined in the Act at the Authority

¢) shall provide report until every 31 of January for the managing director about the enforcement of the
Company’s data protection

d) shall be entitled to control how certain organizational units ensure the compliance with the present bylaws
e) shall keep the data transfer register

f) shall monitor the legislative amendments of data protection and freedom of information and initiates the
alteration of the present bylaws accordingly if needed.

g) shall contribute to answer requests from the Authority and shall participate in investigations initiated by
the Authority and in administrative proceedings of data protection.

h) shall draft request towards the Authority in order to provide standpoint when a question arises and cannot
be answered trough legal interpretation clearly

i) shall fulfill ad hoc cases determined by the managing director

3. Heads of all organizational units are responsible to ensure the compliance of the provisions of the Bylaws
according to their concerned function.
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4. Employees of the Company shall ensure during their work that unauthorized persons shall not have
access to personal data and the storage and placement of personal data shall be formed in such way that
for unauthorized persons may not be accessible, may not become available to be aware of it, may not be
alterable or destroyable.

VIIl. Rules on data security

1. The Company adopts the following measures in respect of the security of the personal data
processed on paper format:

a) data may be accessible only for entitled persons others may not access it and it may not detect it
b) documents shall be placed in a well lockable, dry space with fire control equipment
¢) documents under permanently activ processing may be accessible only for competent persons

d) the Company 's employee processing data may leave the place where data is under process in such way
that he locks away the durable medium or locks up the office.

e) the Company 's employee processing data after finishing his work locks away the paper based durable
medium

f) in case personal data processed on paper based are digitalized, provisions regarding documents stored
digitally shall be applied by the Company

2. The Company adopts the following measures and guarantees in respect of the security of the
personal data stored on computer or network in compliance with the Information Security Bylaws:

a) personal computers and laptops used during the data processing are owned by the Company or it has
rights equivalent to ownership rights.

b) data stored on the computer shall be accessible only with valid, personalised, identifiable access rights
and at least with user name and password. The Company ensures the regular exchange of the passwords
in compliance with the provisions of the Information Security Bylaws.

c) all records with data on the computer are logged in a monitorable way.

d) data stored on network server computer (hereinafter referred to as: server) shall be accessible only with
appropriate access rights and only for persons appointed for it

e) in case the purpose of the data processing had been realised, the deadline of the data processing elapsed
the file compromising the data will be deleted in an unrestorable way, the data may not be retrievable which
shall ensure the head of the organizational unit ( hereinafter referred to ashead of the organizational unit)
who has powers and duties at the lowest level

f) in order to the security of the data stored on the network the Company avoids the data loss by continuous
reflection on the server

g) makes savings daily from the active data base containing personal data. The saving shall apply for all
data set of the central server and it is made on magnetic data medium

h) the magnetic data medium containing the saved data is stored in a fireproof way in a lockbox made for
this purpose and placed in a fireproof space

i) the Company shall ensure the anti-virus protection on the personal data platform
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J) prevents the access of unauthorised persons to the network with the computing instruments available
IX. Enforcement of the rights of data subjects

1.The data subject may request information on his personal data being processed and may request the
rectification and the erasure or blocking of his/her personal data, save where processing is rendered in a
legislative.

2. The Company shall refer within three days from the receipt of the request received or the objection to the
head of organizational unit who has powers and duties concerned data processing.

3. The head of organizational unit shall prepare an answer in an easily understandable form within 3 days
from the reference under point 2. concerning the request regarding the personal data processing of the data
subject which shall be sent to the internal data protection officer immediately for his opinion.

4. The internal data protection officer immediately examines the prepared answer and sends the approved
draft to the managing director for signing and for the purpose to send it to the data subject.

5.The managing director as acting on behalf of the data controller informs in writing the data subject in
connection with his request on the data processing within 25 days - in case of exercising objection right
within 15 days - from the receipt by the Company.

6. The information shall contain information defined in Art 15 (1) of the Act if providing information cannot
be rejected based on law.

7. The information is in principle free of charge, the Company may charge only in cases determined in the
Act.

8. The Company may refuse request only on the grounds refered to in the Act, in written format and
provideing information in compliance with the regulations of the Act.

9.Data deemed as inaccurate shall be corrected by the head of the organizational unitprocessing data - if
relevant data and documents proving them are at disposal — in case reasons defined in Art, 17 (2) of the
Act he takes measures for the deletion of the data processed.

10. For the period of adjudication of the objection of the data subject — but no longer than 5 days - the head
of the organizational unit processing data shall suspend the processing, shall examine the merits of the
objection, shall draft the decision which he shall send to internal data protection officer for his opinion. Data
subject shall be informed about the decision within the deadlines laid down in point 5. of this chapter by the
managing director acting on behalf of the data controller as to Art. 21 (2) of the Act.

11. In case the objection is justified, the head of the organizational unit processing data shall act according
to the provisions of the Act.

12. In case the adjudication of the case lacks clarity when data subject excercises his rights, the head of
the organizational unit processing data shall send the documents of the case with his opinion regarding the
case to the internal data protection officer requiring his statement who shall fulfill this request within three
days.

13. The Company shall pay for damages caused to a data subject as a result of unlawful processing or by
any breach of data security requirements and shall pay restitution for violation of the personal rights of the
data subject by unlawful data processing or by breaching data security rules. The data controller shall be
released from liability for damages and from paying restitution if he proves that the damage or the violation
of personal rights were brought about by reasons beyond his data processing activity. Also no compensation
shall be paid where the damages was caused by intentional or serious negligent conduct on the part of the
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aggrieved party.

14. In the event of any infringement of his rights data subject may turn to the court competent according to
the Act or may turn to the Authority:

name: Hungarian National Authority for Data Protection and Freedom of Information

registered office: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

website: www.naih.hu

X. Data processes carried out at the Company

The place of data processing: 1053 Budapest, Szep street 2.

1. Data processing relating to the use of Monitoring System (MS)

The Company is processing personal data by using MS during the realization of project with identificaton
number KOFOP-3.3.3-15-2016-00001 (hereinafter refferd to as: the Project) and with title "Supporting and
assisting the capacity of the applicants and the beneficiaries during the planing and implementation of
projects’

The purpose of the data processing: evaluation of tender materials, giving back information, proper due
process in connection with tasks regarding the implementing of the Project, fulfilling obligations of the
Company concerning the Project

The legal basis of the data processing: consent of the data subject (Art.5 (1) point a) of the Act)

Duration of the data processing: data are stored until the withdrawal of the consent of the data subject, but
5 years after the Project’s financial closure at the latest.

Processed data; name, address, phone number, e-mail address

The method of data processing: electronic
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2. Data processing relating to newsletter service

The Company processes personal data in connection with the subscription for the newsletter on the website
www.szpi.hu (hereinafter referred to as the Website).

The purpose of data processing: ensuring the use of the Website's services (sending informative
newsletter). During the maintenance of the internet connection technical data automatically arise in the
computer system of the Company concerning internet browser used by the visitor of the Website, the domain
name (URL), the time of the visit and the viewed webpages. The Company uses these only for the analysis
in connection with the Website and for statistical information.

Processed data: name, e-mail address

The legal basis of the data processing: consent of the data subject (Art.5 (1) point a) of the Act)

Duration of the data processing: data are stored until the withdrawal of the consent of the data subject, but
for 5 years after the Project’'s (KOFOP-3.3.3-1 5-2016-00001) financial closure at the |latest

The method of the data processing: electronic

3. Personnel data processing

3.1. Data processsing of employees regarding their employment relationship

Data may be processed only with regard to data refered to LC — particularly set forth in Art-10-11.

The purpose of the data processsing: establishment, fulfillment or termination of employment relationship,
and recognition and proof of rights and obligations in connection with them

Data processed in relation with employees:

name, name at birth, place and date of birth, photo, citizenship, identification number, mother's maiden
name, permanent address, place of residence (in case it is different from the permanent address), the fact
of being @ member of a private retirement scheme, starting date of the membership (year, month, day), tax
number, social security number (TAJ number), retirement identification number (in case of a pensioner),
bank account, the name of the bank, starting date of the emloyment relationship, the type of the insurance,
working hours per week, telephone number, family status, copy of the document supporting the qualification,
occupational health certificate supporting working ablitiy, the fact of working ablity, original copy of judicial
record, copy of documents necessary for using extra vacation time according to Art. 120, of the LC for the
purpose of using extra vacation and/or consumption of family tax allowance place and date of birth,
permanent address, mother's maiden name, social security number (TAJ number), tax number of relatives
under the age of 16 years; exit documents of the former workplace for the past two years; the characteristics
of engagement besides the fulltime employment, the employer's name and address of that engagement,
the average worktime at workplace beside the fulltime employment, the activity which is carried out, the fact
of participation in a company, the status and beginning of the participation, the activity of the company

The legal basis of the data processing: authorization conferred by law (Art. 10. (1) and (3) of the LC) and
the consent of the data subject Art.5 (1) point a) of the Act)

Deadline of the data storing: until the data processing achieved the purpose, in principle regarding the rights
and obligations of the employment relationship until the termination of the employment relationship,
regarding rights stemming from the employment relationship until the deadlines defined in laws in connection
with pension paying.
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The method of data processing: electronic and paper based

Data gained in connection with third persons may not exceed the content which is necessary for the
recording and processing (e.g. extra vacation time, family tax allowance)

An information sheet is drafted about the data processing of the employees in order to provide them prior
information about data processing (Appendix 2.). The information is signed by the employee immediately
after the entry into force of the present Bylaws. New employee is obliged to sign the information sheet
simultaneously to the establishment of the employment relationship.

The legal basis of data processing of the personnel field might be different law case by case. The duration
of data processing is defined by the relevant legislation. (e.g. PIT, LC)

In case of those data processing within personnel field which are not directly stemmed from employment
relationship consent of the data subject shall be aquired indicating the purpose and the duration of the data
processsing.

3.2. Data processing regarding the control of the employees
3.2.1. Data processing in connection with using electronic systems

The Employer may control the employees regarding the fulfillment stemming from their obligations in
connection with their conduct within the employment relationship. The legal basis for the control stems from
Art. 11 (1)-(2) of the LC. The Company provides computer for working, e-mail address, internet access when
necessary. The Company shall inform the employees in writing about the rules of the use and the possibility
of control in advance. The written information shall be provided according to the Appendix 3. of the present
Bylaws which the Company shall acquaint Employees with. :

As the Company provides personal computers and laptops which is its own property, and company e-mail
addresses for the purpose of working, in case the employee stores private personal data (e.g. family photos,
directories, own databases) on these devices the Company may learn these data during the control of the
computer. The employee cannot object against this data processing as storing personal data on Company’s
device - by conduct — should be deemed as the consent of the data subject according to Art- 5 (1) a) of the
Act. The Company informs the employees in writing about this fact (and about the archiving and about the
activity of the computer administrator) prior to the use of devices.

All e-mail addresses which involve the Company's name as extension (... @................. hu) and which has a
function to carry out activites in relation with the Company's operation(e.g..: .....@vati.hu) shall be the
property of the Company. Mailing via these addresses by the employees of the Company shall be deemed
as mailing for working purpose. The Company has right of access to correspondence from such addresses
based on Art.11 (1) of LC.

The Company has right to make backups at specified intervals of correspondense of the abovementioned
addresses and in order to ensure the continuity and stability of the electronic mail system has right to delete
any data files for data security reason. In case the employee stores his/her private personal data in the
abovementioned company e-mail addresses without explicit reference to it then the Company may learn
these data during the control of the e-mail address. The employee cannot object against this data processing
as storing personal data on Company’s device - by conduct — should be deemed as the consent of the data
subject according to Art. 5 (1) a) of the Act. The Company is entitled to control the workplace mailbox and
the use of the internet. Besides these, generally the employer is not entitled to get to know the content of
the private mails in order to enforce his rights arising from employment relationship.

3.2.2. Data processing in connection with biometric identifier access control system

The Company is operating a biometric identifier access control system (hereinafter referred to as access
control system) in rented areas (floor 2., 3., 4. and 7.) of the building at 1053 Budapest, Szép street 2. in
order to identify the employees and keep register of the presence.
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The employees working on a permanent basis in offices on a given floor are obliged to use the access
control system when arriving (start of the worktime) and when leaving (at the end of worktime).

The reason for the use of the access control system:

Within the framework of the management of programs relating to applications for EU, other international or
national budgetary resources (as an assisting function to perform public services) the employer processes
business and economic data during which the utilization of a blocking system is essential for the purpose of
the highest protection of these data which is in the business interest of the applicants and in the interest of
national economy protected by the organizations providing the sources. Secondly, the utilization of a
blocking system is necessary for the control of the availability of employees during working time. Other, less
intensive ways (such as attendance register or magnetic card) does not ensure that the entered data really
indeed origins from that time and from that person who is tied in the registry with.

During the utilization of the blocking system the Company pays particular attention to the protection of the
personality rights of the employees.

The purpose of the data processing: the control of the employees based on Art.11 (1) of LC
Data processed: personal data (certain points of friction ridges of the fingerprint) recorded during the control
The legal basis of the data processsing: Art. 11 (1) of LC and Art 5 (1) a) of the Act

Deadline of the data storing: only for the duration of the employment relationship, data are deleted after the
termination of employment.

The method of the data processing: electronic
3.2.3. Data processing regarding the application of electronic monitoring system

The Electronic Monitoring System Bylaws which had been entered into force with managing director's order
No. 7/2017 on 7 March 2017 comprises the rules relating to data processing concerning the application of
electronic monitoring at the Company

3.3. Data processing of applicants for work

The Company does not differentiate between the way of arriving Curriculum Vitae (hereinafter refered to as
CVs) for the purpose of applying for job positions containing personal data: CVs sent on a paper format and
electronically fall under the same evaluation.

In case of CV-s arriving via post, provided that the applicant sends it to the address advertised at recruitment
with the expected sign then the Company guarantees data processing according to the present point.

In case the paper based CV does not arrive in the way it was advertised then according to the rules on
document management the person who constitutes as the addressee shall ensure that the CV is given to
the head of HR. In case this not happens the Company applies the relevant general rules on document
management regardless of the content of the letter.

In case of application for non-advertised job position (hereinafter refered to as incoming CV) the Company
shall send an answer letter to the applicant in which he informs about the fact and the legal basis of data
processing and the forms of the objection of data processing. The 'Answer letter for incoming CVs' is
Appendix 4. of the Bylaws.

12
European Union A Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC |
European Structural S 1053 Budapest, Szép u. 2. IV, em.
and Investment Funds KA info@szpi.hu www.szpi.hu

HUNGARIAN

i\ W ()

A
A=



3.3.1 Special rules regarding recruitment

As the main rule the Company stores the CVs with the aim of using them later — this applies also when the
CV arrives for an advertised position. The Company is processing CV and personal data in it with regard to
the present Bylaws and its provisions. The Company considers the submission of the CV as a consent for
processing personal data in it. In case the data subject does not wish that the Company should process his
data according to the present Bylaws then he shall indicate this simultaneously with sending the CV or later
on by the withdrawal of his consent given by sending the CV.

Further data processing (such as the decision on suitability) of data subjects selected based on the CV is
carried out with the purpose of establishing employment relationship so data processing regarding this is
laid down in point 3.1.

The purpose of the data processing: selecting appropriate future employee for filling open job positions,
processing personal data of applicants

Data processed: name, place and date of birth, mother's maiden name, address, training data, photo, other
data given by the data subject

The leagl basis of data processsing: the consent of the data subject (Art.5 (1) point a) of the Act)
Deadline of data storing: 1 year from the registration of data

The method of the data storing: paper based and electronical

European Union e RGUAT Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC
European Structural [ 1053 Budapest, Szép u. 2. IV. em.
and Investment Funds XAk info@szpi.hu www.szpi.hu

AN R

v I\ DL o

|13

—
T




Appendix no. 1.
Non-disclosure declaration

We hereby lay down in the present declaration, that certain information - in particular business secrets,
client's data and other owner's information and personal data under the scope of Act CXII of 2011 on the
Right of Informational Self-Determination and on Freedom of Information (hereinafter referred to as the Act)
(together information) - which were disclosed and will be disclosed in the future by Széchenyi Programme
Office Nonprofit Limited Liability Company (hereinafter refer to as : the Company) to ......... ( mother's
maiden name.... place and date of birth: .....), are confidential.

By signing the declaration .. .. accepts that neither a part nor a fragment of
the information will he d|sclose he WI|| not make ava”able or reveal it in other way to a third party without
the prior written consent of of the managing director or of a person entitled to give this authorization except
these information may be disclosed as document of evidence. Such information may not be considered as
it may be disclosed only for the reason that further general information may be gained from them or because
they may be collected from one or more sources or because they were disclosed as a result of breaching
the provision of the present Bylaws or of a similar declaration concluded with a third person or legal entity.

Declarant hereby declares that he will take all reasonable precautionary meausres in order to ensure the
appropriate protection of information disclosed orally, in written material or via electronic data storage device
or in other way against unauthorized disclosure of any third person, especially complies with the provisions
of the Bylaws on data protection and data security.

Declarant hereby declares the he will not make copy of the material for himself or for an unauthorised third
person and he will immediately deliver back the copy of such material upon request.

Declarant hereby accepts that the owner of all such kind of information is the Company, all information is
confidential, valuable and indispensable.

Declarant hereby declares that he keeps such kind of information and will not use for his own or for a third
party’s benefit.

The signiture of the present declaration does not give any entitlement or other right to the declarant.

Personal data (under the scope of the Act) given in the present non-disclosure declaration are processed
by the Company according to the Bylaws on Data Protection and Data Security.

Declarant on behalf of the Company
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Appendix no. 2.

Data protection information sheet and declaration

The Széchenyi Programme Office Consulting And Service Nonprofit Limited Liability Company (hereinafter
reffered to as the Company), as Employer processes personal data of the employees only in respect of the
set of data laid down in Act | of 2012 on Labour Code - particularly in Art. 10-11 of the LC — and only in
connection with the employment relationship.

Registration and process of data of third persons gained in connection with the employment relationship
may not exceed the set of data which is necessary. (e. g.:extra vacation, family tax allowance)

The purpose of the data processsing: establishment, fulfillment or terminationof employment relationship,
and recognition of rights and obligations in connection with them.

The legal basis of the data processing: authorization conferred by law (Art. 10. (1) and (3) of the LC) and
the consent of the data subject Art. 5 (1) point a) of the Act CXIl of 2011 on the Right of Informational Self-
Determination and on Freedom of Information.

Deadline of the data storing: until the aim of data processing achieved, in principle regarding the rights and
obligations of the employment relationship until the termination of it, or until the deadlines defined in laws in
connection with pension paying regarding rights stemming from the employment relationship.

The method of the data processing: electronic and paper based

Law enforcement possibilities: the employee according to Art. 14-19 of the Act and according to the
Company's Bylaws on Data protection and Data security may request information on his personal data
processed, may request the rectification of his personal data, and - except for the data processing conferred
by law - the erasure or blocking of his personal data.

I, the undersigned ..... (place and date of birth:........ — mother's maiden name: ........ ) hereby declare, that |
have acknowledged the abovementicned information. | hereby give my consent as fo the Art 5 (1) a) of the
Act that the Company as employer may process my personal data' defined in the Art 3 point 2. of the Act:

- name, mother's maiden name, place and date of birth, number of the identity card, permanent address,
details from the CV, my company e-mail address

and in order to carry out its activity may transfer to a third person as necessary.

Date

(name)

1 personal data: data relating to the data subject, in particular by reference to the name and identification number of the data subject
or one or more factors specific to his physical, physiological, mental, economic, cultural or social identity as well as conclusions drawn
from the data in regard to the data subject
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Appendix no. 3

Information on data processing regarding the use electronic systems
Dear Employee,

We hereby infrom you regarding your employment relationship that the Széchenyi Programme Office
Nonprofit Limited Liability Company (hereinafter referred to as: the Employer) based on the Article 11 (1)-
(2) of the Act | of 2012 on Labour Code has right to control the employees regarding the fulfillment of their
obligations in connection with their conduct within the employment relationship.

The Employer may provide computer, e-mail address, internet access for working. The internal bylaws and
prucedures shall contain the detailed rules about the use.

Taking into account the fact that,the Employer provides personal computers and laptops which is its own
property andcompany e-mail addresses only for the purpose of working, in case the employee stores private
personal data (e.g. family photos, directories, own databases) on these devices then the Employer may
learn these data during the control of the computer. The employee cannot object this data processing as
storing personal data on Employer’s device - by conduct — should be deemed as the consent of the data
subject according to Article 5 (1) a) of the Act CXII of 2011 on the Right of Informational Self-Determination
and on Freedom of Information.

All e-mail addresses which involve the Emplyoer’s name as extension (... @................. hu) and which has a
function to carry out activites in relation with the Employer’s operation(e.g..: .....@vati.hu) shall be the
property of the Employer. Mailing via these addresses by the employees shall be deemed as mailing for
working purpose. The Employer has right of access to correspondence from such addresses based on
Art.11 (1) of LC.

The Employer has right to make backups at specified intervals of correspondense of the abovementioned
addresses and in order to ensure the continuity and stability of the electronic mail system has right to delete
any data files for data security reason. In case the employee stores his private personal data in the
abovementioned company e-mail addresses without explicit reference to it then the Employer may learn
these data during the control of the e-mail address.The employee cannot object this data processing as
storing personal data on Emplyoer’s device - by conduct — should be deemed as the consent of the data
subject according to Art- 5 (1) a) of the Act.

The Employer has right to control the devices provided for work, workplace mailbox and the use of the
internet. Besides these, in principal the Employer is not entitled to get to know the content of the private
mails in order to enforce his rights arising from employment relationship.

Budapest, ...................
Gabor Schultz
Managing director
Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC

| have received and acknowledged it in Budapeston ....... -

Employee
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Appendix no. 4.

Answer letter for incoming CVs

Thank you for sending your CV to Széchenyi Programme Office Nonprofit LLC (hereinafter referred to as
the Company).

We regret to inform you, that currently there is no selection process at the Company for a position which is
suitable for your qualification and experience.

We hope we can offer a position in the future which is suitable for your qualification and experience. In view
of this and the Company's Bylaws On Data Protection And Data Security we record and categorize your CV
for a possible use in case we will looking for an appropriate employee for a position that might be suitable
for you. In this case you could be selected among the possible candidates. Accordingly, in order to facilitate
the selection of the appropriate employee your CV and all of your personal data in it will be recorded and
stored for one year on the legal basis determined in Article 5 (1) in Act CXII of 2011 on the Right of
Informational Self-Determination and on Freedom of Information and according to the provisions on the
personal data of applicants for admissions of the Bylaws On Data Protection And Data Security..

You may request the deletion of your personal data at any time on the following contact:
HR_adatok@szechenyiprogramiroda.hu

Thank you for your trust and interest, we wish you many success to achieve your future goals.

......................... * 20, e
Yours sincerely
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