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Iktatészam: (AT [ A-57] 2090
A Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Feleldsségi Tarsasag
ligyvezetdjének
50 /2020. szAmu (igyvezetdi utasitasa

az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatrol sz616 8/2019. szamu iigyvezetdi utasitas
moédositasarol

1. §
A Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelbsségi Tarsasag az

Adatvedelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatrél sz616 8/2019. szamu Ugyvezetdi utasitas moédositasat jelen
Uigyvezetbi utasitas mellékletekent kiadom.

2. §
Jelen (gyvezetdi utasitas 2020. szeptember 7. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2020. szeptember 7.
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SZECHENYiI PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.

Melléklet a ~4)../2020. szamu dgyvezetdi utasitashoz

AZ ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATROL SZOLO 8/2019. SZAMU OGYVEZETOI
UTASITAS MODOSITASAROL

]
CEGNEV: SZECHENY! PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.
SZEKHELY: 1053 Budapest, Szép utca 2. V. emelet
ADOSZAM: 18080313-2-41
CEGJEGYZEKSZAM: 01-09-916-308
| a tovabbiakban: Tarsasag
Szakmai tartalomért felelds | Kodifikacioért felelés: Jogi megfeleléség tanusitasa: Jovahagyta:

szervezeti eqység vezetbje:

dr. Kaplar Aniké
osztalyvezetd
Jogi Osztaly

dr. KaplarAnikod
osztalyvezetd
Jogi Osztaly

jogi igazgatéd
Pénziigyi megfeleltsé
tanusitasa:
1
............ BerTeréz

gazdasagi igazgato

..... Sy AN,
dr. Nyergels’ Judit lidikéd
adatvédelmi tisztvisel®

A munka torvénykonyverdl szol0 2012, évi l. térvény 17. § (2) bekezdése alapjan a munkaltatoi szabalyzatot kézoitnek
kell tekinteni, ha azt a helyben szokasos és altaldban ismert madon kdzzé teszik.
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Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatrdl sz616 8/2019. szamu lgyvezetdi utasitas Mellékletének Il
pontja az alabbi, 6. alponttal egészil ki:

MAGYARORSZAG
KORMANYA

Jl. A Szabalyzat célja és hatalya

(...}

8. A Tarsasag a jelen Szabalyzatban meghatarozott adatkezelések mellett a Tarsasag altal
uzemeltetett INTERREG+ Informatikai Rendszer és a NAHU 2014-2020 Informatikai Rendszer (a
tovabbiakban jelen pont vonatkoz&saban: Informatikai Rendszerek) tekintetében — az Informatikai
Rendszerek adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzataiban foglaltak szerint
- adatkezelést folytat. Az Informatikai Rendszerekben meghatarozott felhasznaloi kér és a feltsitott
adatok okan ezen Informatikai Rendszerek adatkezelési szabdlyairél kuldn iigyvezetti utasitas
kerol kiadasra.”

Eurdpal Unié _ Széchenyi Programiroda Nonprofit Kit
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Iktatészam: 2019-HAT-. 0%
A Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
ligyvezetéjének
%,.12019. szamii ligyvezetdi utasitasa

az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatrol

1. A Széchenyi Programiroda Tanacsad6 és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag
Adatvedelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat jelen tigyvezetdi utasitas 1. szama mellékleteként
kiadom.

2. Jelen lgyvezetdi utasitds 2019. januar 2. napjan lép hatalyba.

3. Jelen UgyvezetSi utasitds hatalyba lépésével egyidejlleg a 90/2017. szamu (igyvezetsi
utasitas, valamint a 15/2018. szamu ligyvezet6i utasitas hatalyat veszti.

4. Az eseti belépési jogosultsaggal kapcsolatos adatkezelés rendezése érdekében, a ,Vendégek
beléptetése” megnevezésii nyomtatvanyt jelen utasitas 2. szamu mellékleteként kiadom. Jelen
2. szamu melléklet a Biztonsagi szabalyzat modositasaig hatalyos.

Budapest, 2019. 01. .- %%.. 1053 Budape:

Szakacs Aron Laszlo

ugyvezetd
1
% -
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SZECHENYI PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.

1. Melléklet a A../2019. szama ligyvezetdi utasitashoz

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

CEGNEV: SZECHENY! PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.
SZEKHELY: 1053 Budapest, Szép utca 2. IV. emelet
ADOSZAM: 18080313-2-41

CEGJEGYZEKSZAM: 01-09-916-308

a tovabbiakban: Tarsasag

Jelen Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) tartalmazza a Tarsasag
belsé adatkezelési folyamatai nyilvantartdsanak szabalyait, és az érintettek jogainak biztositasat

szolgalod garancialis szabalyokat.

A Szabalyzat a Tarsasag valamennyi munkavallaloja és szervezeti egysége szamara kotelez6 érvenyd.

Készitette: T

dr. Zadik-Toth Enike

jogi referens

dr. Nyerges Judit

adatvédelmi tisztviseld

Ellendrizte:

dr. Dékany Anita
jogi'igazgatod

/

Szakéacs Aron Laszlo
lgyvezetd

A munka torvénykanyvérsl szolé 2012. évi l. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan a munkaltatoi szabalyzatot kézoltnek kell tekinteni,
ha azt a helyben szokasos és altalaban ismert médon kozze teszik.
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|. Bevezet6

A Tarsasag a belsd adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa
céljabol jelen Szabalyzatot alkotja. Jelen rendelkezéseket a Tarsasdag tobbi szabalyzatanak elbirasaival
osszhangban kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmevel kapcsolatosan
ellentmondas all fenn jelen rendelkezések és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elGtt
hatalyba lépett szabalyzat el6irasai kdzott, ugy jelen rendelkezések az iranyadoak.

Il. A Szabalyzat célja és hatalya

1. A Tarsasag a Szabalyzat megalkotasaval és elérhetdvé tételével biztositani kivanja az informacios
énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.) 15. §-aban meghatarozott tajékoztatashoz valo jog, valamint a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet (altalanos adatvédelmi rendelet) hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben (a tovabbiakban: GDPR) foglalt kételezettségek
megvaldsulasat.

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy az érintettek megfelel tajékoztatast kaphassanak a Tarsasag altal
kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokrél, azok forrasardl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefligg6 tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes
adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.

3. A Szabalyzattal a Tarsaséag biztositani kivanja a nyilvantartasok miikddésének térvényes rendjét, az
adatvédelem alkotméanyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve
nyilvanossagra hozatalat.

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

5. A Tarsasag a Szabalyzatban nevesitett adatkezelések mellett adott programhoz, illetve projekthez
kapcsolédoan — az ott meghatarozottak szerint — tovabbi adatkezelést folytathat, amelynek program-
vagy projektspecifikus részletei a Tarsasag, illetve az adott projekt vagy program honlapjan keriilnek
kdzzétételre. A Szabalyzat e rendelkezései tovabbi adatkezelésekre is irdnyadoak.

lll. A szabalyozas soran felhasznalt jogszabalyok és roviditéseik

Infotv. az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011. CXIL.
torvény
Mt. a munka torvénykényvérdl szold 2012. évi |. torvény
Szja tv. személyi jovedelemadérol sz6lo 1995. évi CXVII. torveny
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GDPR az Eurdépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tértend vedelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéserél (altaldnos adatvédelmi rendelet) szold
2016/679 rendelete

IV. Ertelmezé rendelkezések

A jelen Szabalyzat fogalmi rendszere megfelel az Infotv. 3. §-a4ban, valamint a GDPR 4. cikkében
meghatarozott értelmez6 fogalommagyarazatoknak, igy kiiléndsen:

1. adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;

2. adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal
vegzett adatkezelési milveletek 6sszessége;

3. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi szemeély, kdzhatalmi szerv, (igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

4. adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
maodon vegzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdvé tétel Otjan, dsszehangolas vagy
dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

5. adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik korlatozasa
céljabdl;

6. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a szemeélyes adatok kezeléseének céljait és eszkdzeit 6nalldan vagy masokkal egydtt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az

adatkezelGt vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo kiilénds szempontokat az uniés vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

7. adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz¢ adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
8. adattdrlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasa tébbé nem lehetséges;
9. adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

10. blinlgyi személyes adat: a blintetéeljaras soran vagy azt megel6zéen a blincselekménnyel vagy a
biintetSeljarassal 6sszefliggésben, a biinteteljaras lefolytatasara, illetSleg a blincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett elééletre vonatkozé személyes adat;

11. érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy;

12. hatésag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag;

Europai Unié
Eurépai Strukturalis Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft,
és Beruhézési Alapok 1053 Budapest, Szép u. 2. IV. em.
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13. az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak énkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelml kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentl kifejezd cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté szemelyes adatok
kezeléséhez,

14. kiilénleges adat: a személyes adatok kildnleges kategériaba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezti
tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis
életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;

15. nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetéve tétele;

16. személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (. érintett”) vonatkozd
barmely informéacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett mddon,
kiildndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozo egy vagy tébb tényezé alapjan azonosithato;

17. nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasakor az
Infotv., GDPR) fogalom magyarazatai eltérnek jelen Szabéalyzat fogalom magyarazataitol, akkor a
jogszabaly altal meghatarozott fogalmak az iranyadéak.

V. Az adatkezelés altalanos szabalyai

A Térsasag eljarasai soran csak és kizarolag a hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
végez adatkezelést, igy kiléndsen:

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

2. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kdtottség alapelvének, amelynek értelmében

— a Téarsasag személyes adatot csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezel, a cél eléréséhez szlikséges minimalis mértékben és ideig,

— az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak — és amennyiben az
adatkezelés célja megszlint vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatok torlesre
kerllnek.

3. A Tarsasag személyes adatot csak az érintett el6zetes — kuldnleges adat esetén irasbeli —
hozzajarulasa vagy torvény, illetve térvényi felhatalmazas alapjan kezel.

Eurdpai Unid
Eurdpai Strukturalis Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.
és Beruhdzasi Alapok 1053 Budapest, Szép u. 2. IV. em.
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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 munkavallaldk és eseti jelleggel a Tarsasag
megbizasabdl az adatkezeléesben részitvevd, annak valamely miiveletét végz6é szervezetek
alkalmazottai kotelesek a megismert személyes adatokat (izleti titokként megérizni. A személyes
adatokat kezel§ és azokhoz hozzéaférési lehetdséggel rendelkezé személyek kotelesek Titoktartasi
nyilatkozatot tenni (1. sz. flggelék). A Tarsasag adatkezelést végzé munkavallaldja fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési és buntetSjogi felelésseggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa soran
tudomasara jutott személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a Tarsasag nyilvantartasaihoz
rendelkezésére all6 hozzaférési jogosultsadgok jogszerl gyakorlasaért.

6. Amennyiben a Szabalyzat hatalya alatt all6 személy tudomast szerez arrél, hogy a Tarsasag altal
kezelt személyes adat hibas, hianyos vagy id6szer(itlen, kbteles azt helyesbiteni vagy helyesbitését az
adat rogzitéséert felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

VI. A Tarsasag adatvédelmi rendszere

1. A Térsasag UgyvezetSje a Tarsasag sajatossagainak figyelembe vételével meghatarozza az
adatvédelem szervezetét, az adatvédelemre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységre vonatkozo
feladat- és hataskéroket, és kijeloli az adatkezelés felligyeletét ellaté személyt.

2. A Tarsasag adatvédelmi rendszerének felligyeletét az ligyvezetd latja el az altala kijeldlt adatvédelmi
tisztviseld utjan.

VI/A. Adatvédelmi hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatoktrére, korliményére és
céljaira, valoszinisithet6éen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6z&en hatédsvizsgalatot végez arra vonatkozoan,
hogy a tervezett adatkezelési mliveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan
egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatot
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetéek. Az adatkezel6 az adatvédelmi
hatasvizsgalat elvégzésékor az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsat koteles kikérni.

2. Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kulondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre
a termeszetes szemely tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentés mértekben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kilénleges kategoériai vagy a biintetSjogi felelésség megallapitasara
vonatkozd hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozo személyes adatok nagy szamban
tortend kezelése.
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3. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

a) a tervezett adatkezelési miveletek modszeres lefrdsara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

b) az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szilkségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

c) az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara;

d) a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatésara, ideértve a személyes adatok
védelmét és a GDPR-ral vald dsszhang igazolasat szolgalod, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

VIl. Felel6sségi korok
1. Az igyvezetd az adatvédelemmel kapcsolatosan:
a) felelés az érintettek Infotv.-ben meghatarozott jogainak gyakorlasahoz szilkséges feltételek
biztositasaert;
b) felelds a Tarsasag altal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositaséért;

c) felelés az adatkezelésre iranyuld ellendrzés sordn esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysérts korilmények megsziintetéséért, a személyi felelésség megallapitasahoz
sziikséges eljaras kezdeményezéséert, illetve lefolytatasaért;

d) tamogatja az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenyseget;

e) vizsgalatot rendelhet el;

f) kiadja a Tarsasag adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd szabalyait.
2. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelemmel kapcsolatosan:

a) tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kitelezettsegekkel kapcsolatban;

b) ellenérzi az a) pontban hivatkozott jogszabalyok, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos bels6é szabalyainak valé megfelelést, ideértve a
feladatkérok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben részt vevdé személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

d) egyittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

Eurdpai Unid
= Eurdpai Strukturalis Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft.
sl és Beruhazasi Alapok 1053 Budapest, Szep u. 2. IV. em.

M ORMANYA info@szpi.hu www.szpi.hu
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE




*.5?,4 SZECHENYI SZECHENYI PROGRAMIRODA NONPROFIT KFT.
£N' PROGRAMIRODA

e) az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is — kapcsolattarto
pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési mlveletekhez fliz6dd kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kérilményére és céljara is tekintettel végzi.

3. A Szabalyzatban el6irtak betartatasaért a feladatkérében minden érintett 6nallé szervezeti egység
vezetdje felelds.

4. A Tarsasag munkavallaléi munkajuk soran kotelesek gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek
ne tekinthessenek be személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése
gy kerlljon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhets, megismerhetd,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

VIIl. Adatbiztonsagi szabalyok

1. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasidg 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 j6l zarhat6, szaraz, tlizvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben helyezi
el;

¢) afolyamatos aktiv kezelésben levd iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

d) a Tarsasag adatkezelést végz6 munkatarsa a nap folyaman csak Ggy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

e) a Tarsasdg adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapl
adathordozot elzarja;

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

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

a) az adatkezelés soran hasznalt személyi szamitogépek és laptopok a Tarsasag tulajdonat
kepezik, vagy azok félbtt tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir;

b) a szamitégépen talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szolo, azonosithatod
jogosultsaggal, legalabb felhasznaldi névvel és jelszdval lehet hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl
a Tarsasag — a mindenkori informacidbiztonséagi szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban —
rendszeresen gondoskodik;

x
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c) az adatokkal térténé minden szamitégépes rekord lokalisan nyomon kovethetéen naplézasra
kerdl;

d) a halozati kiszolgdlé gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak megfelel6
jogosultsaggal, és kizarélag az arra kijelolt személyek férhetnek hozza;

e) amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatarideje letelt, gy az adatot
tartalmazd fajl visszaallithatatlanul torlésre kerlil, az adat Ujra vissza nem nyerhetd; err6l az
adatkezelés szempontjabdl feladat- és hataskorrel rendelkezé legalacsonyabb szintii szervezeti
egység vezetdje (a tovabbiakban: szervezeti-egység vezetd) kiteles gondoskodni;

f) a Tarsasag — a héalézaton tarolt adatok biztonsdga érdekében — a szerver folyamatos
tiikrozésével kerlli el az esetleges adatvesztést,

g) aszemélyes adatokat tartalmazoé adatbézisok aktiv adataibél napi mentést végez, a mentés a
kézponti szerver teljes adatallomanyara vonatkozik, és magneses adathordozora torténik;

h) a lementett adatokat tarolé magneses adathordoz6 az erre a célra kialakitott pancéldobozban
tlizbiztos helyen és médon tarolt;

i) a személyes adatokat kezel halézaton a virusvédelemrdl a Tarsasag folyamatosan
gondoskodik;

i) a rendelkezésre allé szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését.

IX. Az érintettek jogai és azok érvényesitése

1. Az érintett jogosult az adatkezeléssel Osszefiiggésben az el6zetes tajékozodashoz, adatai
megismeréséhez (Un. ,hozzaférési jog"), adatai helyesbitéséhez, korlatozasahoz, torléséhez, tovabba
személyes adatainak kezelése elleni tiltakozéshoz. (Az adatkezeléssel dsszefliggd jogok tartalmarél az
Infotv, valamint a GDPR rendelkezik.)

2. Az 1. pontban felsorolt jogok érvényesitésével dsszefliggésben benyuijtott kérelmet a Tarsasag
koteles a beérkezéstsl szamitott harom napon beliil attenni az adatkezelés szempontjabdl feladat- és
hataskorrel rendelkezé szervezeti egység vezetbjéhez.

3. A szervezeti egység vezetéje az érintett személyes adatanak kezelésével Osszefligg6 kérelmenek 2.
pont szerinti attételét6l szamitott 3 napon beliil kézérthetd formaban valaszt készit elé, amelyet
véleményezés céljabol haladéktalanul megkiild az adatvédelmi tisztvisel6nek.

4. Az adatvédelmi tisztvisel6 az el6készitett valaszt haladéktalanul megvizsgalja és az altala jovahagyott
valasztervezetet — alairas és az érintett részére torténd megkildés céljabol — azonnal tovabbitja az
ligyvezetdnek.

5. Az ligyvezetd mint az adatkezeld képviseldje az érintett személyes adatanak kezelésével sszefliggd
kérelmére a Tarsasaghoz torténd beérkezésétdl szamitott legkésébb 25 napon belil irasban
tajékoztatja az érintetett.
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6. A tajékoztatas kiterjed az Infotv. 16-20. §-aban meghatarozott informaciokra, amennyiben az érintett
tajékoztatasa térvény alapjan nem tagadhatd 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 keriilhet sor.

9. A valdsagnak nem megfelelé adatot az adatot kezel6 szervezeti egység vezetdje — amennyiben a
sziikséges adatok és az azokat bizonyitd kbzokiratok rendelkezésre allnak — helyesbiti, az Infotv. 20. §-
aban meghatarozott okok fennallasa esetén intézkedik a kezelt személyes adat térlése irant.

10. Amennyiben a Tarsasag az érintett személyes adata kezelése elleni tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, a koételezd adatkezeléssel nem érintett adatai tekintetében az
adatkezelést megsziinteti, és az adatokat torli.

12. Amennyiben az érintett jogainak gyakorldsa soran az ligy megitélése nem egyértelm(i, az adatot
kezel6 szervezeti egység vezetbje az gy iratainak és az (gyre vonatkozé allaspontjanak
megkuldésével allasfoglalast kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, aki azt harom napon belll teljesiti.

13. A Tarsasag az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kovetelményeinek
megszegésevel masnak okozott kart, illetve az altala vagy az altala igénybe vett adatfeldolgozé altal
okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat megtériti. Az adatkezelé mentesiil az okozott
karért valo feleldsseg és a sérelemdij megfizetésének kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart
vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét az adatkezeles korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte
elé. Ugyanigy nem teériti meg a kart, amennyiben az a karosult szandékos vagy stlyosan gondatlan
magatartasabol szarmazott.

14. Az erintett a jogainak megsértése eseten az Infotv. alapjan az illetékes birésaghoz, illetbleg a
hatésaghoz fordulhat:

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

honlap: www.naih.hu

IX/A. Az adatvédelmi incidens

1. Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas madon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozléset vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Az adatvedelmi incidenst az adatkezeld indokolatlan késedelem nélklil, és ha lehetséges, legkésébb
72 ¢raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti az illetékes felligyeleti
hatésagnak, kiveve, ha az adatvédelmi incidens valoszin(sithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem térténik meg 72 éran beliil, mellékelni
kell hozz4 a késedelem igazolasara szolgald indokokat bemutaté jegyzékonyvet is.
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3. Az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi incidenst, az arrél vald tudomasszerzést kdvetéen indokolatlan
késedelem nélkiil bejelenti az adatkezel6nek.

4. A 2. pontban hivatkozott bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavettleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategdriait és
hozzavettleges szamat;

b) kézdini kell az adatvédelmi tiszviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyljto egyéb kapcsolattarto
nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(isithet6 kbvetkezmenyeket;

d) ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedeseket.

5. Amennyiben nem lehetséges az informéaciokat egyidejlleg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késdbb részletekben is kdzdlhetdk.

6. Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez
kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasra tett intézkedéseket.

IX/B. Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

1. Ha az adatvédelmi incidens valoszinUsithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet
az adatvédelmi incidensrdl.

2. Az 1. pontban hivatkozott, az érintett részére adott tajékoztatdsban vilagosan és kozerthetGen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdini kell legalabb a IX/A. 4. pontjaban foglalt
informaciokat és intézkedéseket.

3. Az érintettet nem kell az 1-2. pontban foglaltak szerint tajékoztatni, ha a kévetkezé feltételek
barmelyike teljesul:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedeseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4&ltal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott szemelyek szamara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, in. magas kockazat a
tovabbiakban valészinlsithetéen nem valésul meg;

c) a tajékoztatas aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az érintett
nyilvanosan kozzétett informaciok Gtjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl¢ intézkedést kell

hozni, amely biztositja az érintettek hasoléan hatékony tajékoztatasat. |
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4. Ha az adatkezel& még nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrél, a felligyeleti hatosag,
miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens valészinlsithetben magas kockazattal jar-e,
elrendelheti az érintett tajékoztatasat, vagy megallapithatia a 3. pontban hivatkozott feltételek
valamelyikének teljeslilését.

X. A Tarsasagnal megvalosulo adatkezelések

Az adatkezelés helye: 1053 Budapest, Szép utca 2.
1. A Monitoring Rendszer hasznalataval 6sszefiiggé adatkezelés

A Tarsasag ,A palyazok és kedvezményezettek kapacitasainak tamogatasa, segitése a projektek
tervezése és végrehajtasa soran” cimi KOFOP-3.3.3-15-2016-00001 azonositészamU projekt (a
tovabbiakban: Projekt) megvaldsitasa soran hasznalt Monitoring Rendszerben személyes adatokat
kezel.

Az adatkezelés célja: a palyazati anyagok érdemi elbiraldsa, a visszatajékoztatds, a Projekt
végrehajtashoz kapcsolddo feladatok szabalyszer( ellatéasa, a Tarsasag Projekttel kapcsolatos jogi
kotelezettségeinek teljesitese.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Az adatkezelés id6tartama: a kezelt adatokat az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig, de
legkésdbb a Projekt pénzligyi befejezését kdvetd 5 évig szerveren megérzik.

A kezelt adatok kore: név, cim, telefonszam, e-mail cim.
Az adatkezelés maodja: elektronikus.
2. Az IMIR 2014-2020 rendszer hasznalataval 6sszefiigg6 adatkezelés

A Tarsaséag a tAmogatasbol megvalosulo fejlesztések kdzponti monitoringjardl és nyilvantartasardl szold
60/2014 (lll. 6) Korm. rendelet 2. § 10.a pontjaban jeldlt IMIR 2014-2020 — azaz a 2014-2020
programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alap, az Eldcsatlakozasi Tamogatasi
Eszkdz, valamint az Eurdopai Szomszédsagi Tamogatasi Eszkdz pénzigyi alapok terlleti
egyuttmikédéshez kapcsolodd egyes programjainak tamogatasaval megvaldsuld programok és az
azok keretéeben megvalosuld projektek adatainak gydjtésére, rendszerezésére szolgald informatikai
rendszer hasznélata soran személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés célja: a palyazati anyagok fogadasa, érdemi elbiralasa, tAmogatasi szerzddéskotések,
elszamolasok ellenérzése, kifizetése, a programok végrehajtashoz kapcsolddo jogszabalyban, illetve a
vonatkozé keretmegallapodasokban szabalyozott feladatok szabalyszer( ellatasa, tovabba az IMIR
2014-2020 rendszer miikddtetése soran a Tarsasagra delegalt rendszerkoordinatori feladatok ellatasa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajaruldsa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].
Az adatkezelés id6tartama: az egyes programok zarasat koveté 10 év.
A kezelt adatok kdre: nev, szilletési hely és idd, cim, telefonszam, e-mail cim.

Az adatkezelés maédija: elektronikus.
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3. Hirlevél-szolgaltatassal 6sszefiigg6 adatkezelés

A Tarsasag a www.szpi.hu honlapon (a tovébbiakban: Honlap) torténd hirlevél feliratkozassal
Osszefiiggésben személyes adatokat kezel.

Az adatkezelés célja: a Honlap szolgéltatasai igénybevételének biztositasa (tajékoztato jellegl hirlevél
killdése). Az internetes kapcsolat fenntartdsa sordn a Honlap latogatéja 4ltal hasznalt
bongészéprogrammal, domain névvel (URL), a latogatds id6pontjaval, valamint a megtekintett
oldalakkal kapcsolatosan automatikusan képz&dnek technikai adatok a Tarsasag szamitégépes
rendszerében. Az Tarsasag ezeket kizarélag a Honlappal kapcsolatos elemzésre és statisztikai
informaciok gytjtésére hasznalja fel.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont]
A kezelt adatok kdre: név, e-mail cim.

Az adatkezelés id6tartama: a Projekt (KOFOP-3.3.3-15-2016-00001) pénzligyi befejezését kbvetd 5
évig szerveren megorzik.

Az adatkezelés mddja: elektronikus.
3. Személyiigyi adatkezelés
3.1. Munkavallalék munkaviszonnyal ésszefilggé adatkezelése

Az adatok csak az Mt. szerinti adatk6érben — kuléncs tekintettel az Mt. 10-11. §-aban foglaltakra —
kezelhetdk. A csaladi adokedvezmény és a potszabadsag igénybevétele céljabol sziikséges lehet a 16.
életévét be nem toltott kiskorti gyermek adatkezelése, amelyhez szilkkséges beszerezni a szilbi
felligyeleti jog gyakorléjanak hozzajaruld nyilakozatat az 5. sz. fliggelék szerint.

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kételezettségek tanusitasa.

Az adatkezelés jogalapja: torvényi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3) bekezdés] és az érintett
hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont], a 16. életévét be nem tolt6tt kiskord esetében a
szUl6i felugyeleti jog gyakorloja [GDPR 8. cikk (2) bekezdés].
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A kezelt adatok kére a munkavallalék kapcsan: viselt neve, szliletési neve, sziiletési helye és ideje,
fenyképe, allampolgarsaga, térzsszama, anyja szilletési neve, lakéhelyének cime, tartézkodasi helye
(amennyiben eltéré a lakohelytdl), magan-nyugdijpenztari tagsag ténye, belépés ideje (év, hd, nap),
adoazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosité jele (TAJ szam), nyugdijas térzsszam (nyugdijas
munkavallalo esetén), folydoszamla szama, bank neve, munkaviszony kezd8& napja, biztositasi
jogviszony tipusa, heti munkadrak szama, telefonszama, csaladi allapota, végzettséget igazolé okmany
masolati példanya, munka-alkalmassagi egészségugyi igazolas, munkakore, orvosi alkalmassag ténye,
az Mt. 120. § alapjan jard po6tszabadsag igénybevételével kapcsolatos igazold okmany fénymasolata;
potszabadsag, illetve csaladi adékedvezmeény igénybe vétele céljabol munkavallalé 16. életévét be nem
toltétt hozzatartozdjanak sziletési helye és ideje, lakcime, anyja neve, tarsadalombiztositasi azonosito
jele (TAJ szam), addazonosito jele; korabbi munkahely kilép6é dokumentumai két évre visszamendleg,
féallason kivilli munkavégzés esetén jogviszony jellege, foglalkoztaté neve és székhelye, a fdallason
kivili munkahelyen teljesitett atlagos munkaidd, elvégzend? tevékenység, gazdasagi tarsasagban vald
részvetel ténye, részvétel mindseége, kezdete, gazdasagi tarsasag tevékenysége.

Az adatkezelés hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, f6szabaly szerint a
munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony
megszlinéséig, a munkaviszonybél fakado jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolydsitasrél szold
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

Az adatkezelés modja: elektronikus és papiralapu.

Harmadik személynek a munkavallalé munkaviszonya kapcsan beszerzett adatai a sziikséges
adattartamot meg nem halad6an vehetdk fel és kezelhetdk. (Pl. potszabadsag, csaladi adékedvezmeény)

Munkavallalok adatkezelésére vonatkozoan adatvédelmi tajékoztaté késziil, amelynek célja a
munkavallalok el6zetes tajékoztatasa az adatkezelésrdl (2. sz. flggelék). A tajekoztatd — jelen
Szabalyzat hatalybalépését kovetben haladéktalanul — alairasra keriil a munkavallalék altal. Uj
munkavallalé a munkaviszony |étesitésével egyidejiileg koteles az adatvédelmi tajékoztaté alairasara.

A személylgyi terlilet adatkezelésének jogalapja esetenként mas jogszabaly is lehet. Az adatkezelés
idétartama az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyok &ltal meghatarozott (pl. Szja tv., Mt.).

A személyiigyi adatkezelések korében a nem kozvetlenil a munkaviszonybdl eredeztetett
adatkezelések sordan minden esetben be kell szerezni az érintett kifejezett hozzajarulasat, az
adatkezelés céljanak és varhaté id6tartamanak megjelolésével.

3.2. Adatkezelés elektronikus rendszerek hasznalataval dsszefiliggésben

A munkvallalo a 3. sz. fliggelék alairasaval hozzajarul a Tarsasag altal munkavégzeés céljabol biztositott
elektronikus levelezési cimeén tarolt személyes adatainak kezeléseéhez. Amennyiben ezen
adatkezeléshez a munkavallalé nem kivan hozzajarulni, személyes adatainak a Tarsaséag elektronikus
levelezdrendszerébdl valo torlésérél a munkavallaldé maga koteles gondoskodni.

3.3. Elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasaval kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasagnal alkalmazott elekironikus megfigyeldérendszerek hasznalataval 6sszefiiggd adatkezelés
szabalyait a 7/2017. szamu Ugyvezetdi utasitassal 2017. marcius 7. napjan hatalyba |épett Elektronikus
megfigyelérendszer szabalyzat tartalmazza.
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3.4. Cafeteriajuttatas igénybe vételével kapcsolatos adatkezelés

A Tarsasasag munkavallaléja a cafeteriacsomag valaszhatd elemeként a bdlcsédei, oOvodai
szolgaltatas, illetve a bolcs6dei, 6vodai ellatds megtéritését igényelheti. Ezen cafeteria elem
igénybevételéhez szilkséges a bolcsddei vagy 6vodai szolgaltatasban, illetve ellatasban részesuld
gyermek szilletési anyakonyvi kivonatanak bekérése, elsésorban adgjogi és szamviteli szempontok
szem el6tt tartasa okan. :

Az adatkezelés célja: a cafeteria elem igénybevételéhez sziikséges, hogy az igénybevevd munkavallalo
igazolja a jogosultsagat. Ennek alatdmasztasara — amennyiben ezen cafeteria elemet kivanja igénybe
venni — a munkavallalé az adatkezeléshez torténd hozzajarulasa mellé csatolja a kiskora gyermek
szilletési anyakdnyvi kivonatat. A GDPR 8. cikkének rendelkezései értelmében a 16. életévét be nem
toltdtt gyermek esetében a hozzajarulast a gyermek feletti sziili felligyeleti jog gyakorléja adhatja meg,
amelynek beszerzésérsl — amennyiben a munkavallalé és a sziléi feligyeleti jog gyakorldjanak
személye elvalik egymastol — a cafeteria elemet igénybe venni kivané munkavallalé gondoskodik.

A kezelt adatok kore: a kiskort anyakonyvi kivonatan rendelkezésre allé adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett feletti szUl6i felligyeleti jog gyakorléjanak hozzajarulasa [GDPR 8.
cikk (2) bekezdés]

Az adatkezelés maddja: papiralapd.
3.5. Munkara jelentkezok adatkezelése

A Tarsasag a munkara jelentkezés céljabdl érkezett személyes adatot tartalmazd onéletrajzok (a
tovabbiakban: CV) esetén nem tesz kiilénbséget azok érkezésének maddja kdz6tt: azonos elbirdlas ala
esik a papiralapon és az elektronikus médon bekildétt CV.

A postai Uton érkez6 CV-k esetében, amennyiben a jelentkez6 a munkaerd-toborzas soran meghirdetett
cimre, az elvart jeldléssel kiildi meg, Ugy ebben az esetben a Tarsasag garantélja a jelen pont szerinti
adatkezelést.

Amennyiben azonban nem a meghirdetetteknek megfelelé6 mddon érkezik a papiralapu CV, gy az
iratkezelési szabalyok szerint a cimzettnek mindsilé személy kételes arrél gondoskodni, hogy a CV a
HR vezettjéhez kerliljon. Ha ez nem tdrténik meg, Ugy a Tarsasag az iratkezelésre vonatkozo altalanos
szabalyokat alkalmazza, fliggetlenil a levél tartalmatol.

Nem meghirdetett allashelyre vald jelentkezés (a tovabbiakban: berepiilé 6néletrajz) esetén a Tarsasag
valaszlevelet kiild a jelentkeznek, amelyben tajékoztatja az adatkezelés tényérdl, jogalapjardl és az
adatkezelés elleni tiltakozas formairol. A ,valaszlevél bereplilé 6néletrajzokra” targyd valaszlevél-minta
a Szabalyzat 4. sz. fliggelékét képezi.
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3.6. A munkaeré-toborzasra vonatkozo6 kiilonés szabalyok

A Tarsasag a CV-ket fészabaly szerint a késébbi felhasznalas céljabol tarolja — igaz ez abban az
esetben is, ha a CV konkrét meghirdetett pozicié betdltése céljabdl érkezett. A CV-t és az azon szerepld
személyes adatokat a Tarsasag a jelen Szabalyzat alapjan és az abban foglaltak szerint kezeli. A
Tarsasag a CV megklldéesét hozzajarulasnak tekinti az abban foglalt személyes adatok kezelésére
vonatkozéan. Amennyiben az érintett nem kivanja, hogy a késébbiekben a Tarsasag jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint kezelje adatait, Ugy ezt vagy a CV megkiildésével egyidejlleg kell
jeleznie, vagy a késtbbiek soran visszavonni a CV bekildéséevel megadott hozzajarulasat.

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

Az adatkezelés célja: a meglresedd allashelyek betdltésére megfeleld leendé munkavallald
kivalasztasa, a jelentkezék személyes adatainak kezelése.

A kezelt adatok kdre: név, sziiletési datum, anyja neve, lakcim, képzési adatok, fénykép, az érintett altal
megadott egyéb adatok.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].
Az adatkezelés id6tartama: az adatfelvételtél szamitott 1 évig.

Az adatkezelés maddja: papiralapon és elektronikusan.

4. Egyéb, a Tarsasagnal szolgaltatast végzoé személyek adatkezelése

A Tarsasag részére szolgaltatast teljesité személyek személyes adatait, az érintett személyek
munkaltatéi és a Tarsasag kozott 1étrejott szerzddés tartalmazza.

Az adatkezelés célja: a Tarsasag terliletére belépd, a Tarsaség részére szolgaltatast vegzd személyek
személyes adatai biztonsagi szempontbol rogzitésre kerlilnek.

A kezelt adatok kore: az érintett szemely neve, személyazonosité okmanyanak szama.
Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].

Az adatkezelés id6tartama: a szerzddés fennéllasa alatt kiveve, a szerz6désben az erre vonatkozd
rendelkezésekben beallt valtozasok esetén azonnal, valamint amennyiben valamely hatdsagi vagy
birésagi eljaras miatt ezen adatok tovabbi 6rzése sziikséges.

Az adatkezelés maodja: papir alapon és elektronikusan.
5. Eseti belépési jogosultsaggal kapcsolatos adatkezelés
A Tarsasaghoz érkezd ligyfelek, vendégek biztonsagi intézkedések korében torténé adatkezelése.

Az adatkezelés célja: a Tarsasag valamely munkavallaldjahoz eseti jelleggel érkezd igyfelek, vendégek
adatai biztonsagi szempontbol régzitésre kerlilnek, a Tarsasag terliletén valé tartézkodas okan.

A kezelt adatok kore: az érintett személy neve, a kiildo szervezet cégneve, a fogadé szervezeti egység
vagy személy neve, valamint a be- és kilépés idépontja.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont].
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Az adatkezelés id6tartama: az adatfelvételtdl szamitott egy év, kivéve, amennyiben valamely hatésagi
vagy birdsagi eljaras miatt ezen adatok tovabbi érzése sziikséges.

Az adatkezelés madja: papiralapu.
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1. sz. flggelék
Titoktartasi nyilatkozat

Jelen nyilatkozatunkban régzitjlik, hogy a Széchenyi Programiroda Tanacsadé és Szolgaltaté Nonprofit
Korlatolt Felelésség Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) altal .............oooeiiiiiiiiiinnnnn. (anyja
MENEY s sy , szlletési hely és id6: ..............cceeeeee. ) eerereeaeenn ) elétt az eddigiekben
feltart és a jovSben feltarandé bizonyos informaciok, igy kiilondsen lzleti titok, ligyfelek adatai és egyéb
tulajdonosi informaciok, az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szold 2011.
evi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) hatalya ala tartozd személyes adatok (6sszefoglaléan:
informaciok) bizalmas jellegtiek.

............................................... a nyilatkozat alairasaval elfogadja, hogy az informéacidk egyetlen
részeét vagy toredékét sem teszi kézzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel mas modon
semmilyen harmadik fél elott a Tarsasag ligyvezetdjenek, illetéleg a jogosult erre felhatalmazé elézetes
frasbeli beleegyezése nélkil, kivéve, ha ezek az informaciok bizonyito erejii dokumentumokként
nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintend6k nyilvanossagra bocsathatonak
pusztan azért, mert ezekbdl tovabbi altalanos informacidkat lehet szerezni, vagy, mert begy(ijtheték egy
vagy tébb forrasbdl is, vagy, ha abbol addédoan kerliltek nyilvanossagra, mert megszegték a jelen
nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi személlyel kotott hasonlod nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevé kijelenti, hogy minden ésszerli eldvigydzatossagi intézkedést megtesz annak
erdekeben, hogy széban, frasos anyagban, vagy elektronikus adattarolo eszkozon, vagy mas modon
feltart informaciokat megfeleld védelemmel lasson el barmely harmadik fél elétti jogosulatlan feltarassal
szemben, igy kllondsen betartja a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak iranyadé
rendelkezéseit. Nyilatkozattevd kijelenti, hogy sajat, illetve illetéktelen harmadik személy részére
egyetlen anyagrél sem készit masolatot és az ilyen anyagok valamennyi masolatat kérésre azonnal
visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevd elfogadja tovabba, hogy valamennyi ilyen informacio6 tulajdonosa a Tarsasag, mindezen
informacidk bizalmas jellegliek, értékesek és nélkildzhetetlenek. Nyilatkozattevd kijelenti, hogy az ilyen
informaciokat megdrzi, azokat sajat vagy harmadik fél javara fel nem hasznalja.

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

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, az Infotv. hatalya ala tartozd személyes adatot a Tarsasag az
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata alapjan kezeli. | 19
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2. sz. fliggelék
Adatvédelmi tajékoztato és nyilatkozat

A Széchenyi Programiroda Tanacsadd és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felelésség Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag), mint munkaltatd a munkavallalok személyes adatait kizarélag a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti adatkérben — Kkilonds
tekintettel a Mt. 10-11. §-ara — a munkaviszonnyal dsszefliggésben kezeli.

A munkaviszony kapcsan beszerzett harmadik személy adatai a szlikséges adattartamot meg nem
haladoan vehet8k fel és kezelhet6k. (Pl. potszabadsag, csaladi adékedvezmény)

Az adatkezelés célja: munkaviszony létesitése, teljesitese vagy megsziintetése, az ezekkel kapcsolatos
jogosultsagok elismerése és kitelezettségek tanusitasa.

Az adatkezelés jogalapja: torvenyi felhatalmazas [Mt. 10. § (1) és (3) bekezdés] és az érintett
hozzajarulasa [az Eurépai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szélo
2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR 6. cikk. (1) bekezdés a) pont].

Az adattarolas hatarideje: az adatkezelés céljanak megvalosulasaig, fdszabaly szerint a
munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagokkal és kotelezettségekkel kapcsolatosan a munkaviszony
megszlinéséig, a munkaviszonybol fakado jogosultsagokkal kapcsolatosan a nyugdijfolyésitasrél szolé
jogszabalyokban meghatarozott hatarideig.

Az adatkezelés maddja: elektronikus és papiralapu.

Jogérvényesitési lehetGseégek: a munkavéllald az Infotv. 14-19. §-aban, valamint a Tarsaséag
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzataban foglaltak szerint tajékoztatast kérhet személyes adatai
kezelésérédl, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt
adatkezelések kivételével — azok tdrléseét vagy zarolasat.
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Alulirott ..o (szliletési hely, id8: ..ocoivviiiiiiiiiiiiisy i , anyja neve:
........................ ) kijelentem, hogy a fenti tajékoztatast tudomasul vettem A GDPR 6. cikk (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, sziiletési hely, sziiletési id&, személyazonosit6 igazolvany szama, lakcim, 6néletrajzi
adatok, céges e-mail cim

a tevékenysége folytatasahoz sziikséges kérben harmadik személy részére tovabbitsa.

KBIE .ovemusmisimmmnsopmssnmenmmmsmmnnen e TR

1személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiiléndsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziol6giai, mentalis, gazdas4gi, kulturalis vagy szocialis azonosségara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol levonhato,
az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés; 29
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3. sz. fliggelék

Nyilatkozat elektronikus rendszerek hasznalataval 6sszefiigg6 adatkezelésrol

TN (111 1701 ¢ SR SS S (név) munkavallalé nyilatkozom, hogy a Széchenyi
Programiroda Tanacsad6 és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt Felelésség Tarsasag (a tovabbiakban:
Munkaltaté) altal munkavégzés céljabdl biztositott elektronikus levelezési cimén tarolt személyes
adataim kezeléséhez hozzajarulok/nem jarulok hozza.

Fentiek mellett tudomasul veszem, amennyiben ezen adatkezeléshez nem jarulok hozza, személyes
adataimnak a Munkaltaté elektronikus levelez&rendszerébdél vald torlésérél haladéktalanul koteles
vagyok gondoskodni.

.............................. o 20 v vmmmiveremiramers
Nyilatkozattevé Tarsasag képviseletében
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4. sz. fiiggelék
Valaszlevél-minta berepiil6 6néletrajzokra
Tisztelt .............. !

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

Sajnalattal tajékoztatiuk, hogy az On végzettségének és tapasztalatainak megfelelé munkakor
bet6ltésére a Tarsasagnal jelenleg nincs folyamatban kivélasztasi eljaras.

A jovét tekintve azonban bizunk benne, hogy az On képzettségének és tapasztalatainak megfelelé
poziciét tudunk ajanlani. Erre valo tekintettel, illetve a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzata alapjan onéletrajzat a késtbbi esetleges felhasznalas céljabol iktatjuk és kategorizaljuk,
hogy amennyiben Onnek megfelelé munkakorre keresiink leendd munkavéllalét, akkor On is a
lehetséges jeldltek kozé keriilhessen. Ennek megfelel6en 6néletrajzat és az abban szerepl6 személyes
adatait az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében tortént védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616 2016/679 rendelet
6. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott jogalappal, a megfelel6 munkavallalo kivalasztasat
elésegitendd rogzitjlik, és a tovabbiakban a Tarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
szerint a felvételre jelentkez6k személyes adataira vonatkozé szabalyok alapjan egy évig nyilvantartjuk.

Személyes adatainak  torlését  barmikor  kérelmezheti az  alabbi elérhetéségen:
HR_adatok@szechenyiprogramiroda.hu

Bizalmat és érdekltdését koszonjlik, a jovében sok sikert kivanunk céljai eléréséhez.

o] § IR
Udvézlettel:
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5. szamu fliggelék

HOZZAJARULO NYILATKOZAT

16. életévét be nem toltott kiskori személyes adatainak kezeléséhez

.......................... Széchenyi Programiroda Tanacsadd és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt Felelésségi
Tarsasag (székhely: 1053 Budapest, Szép utca 2. 4. em., Cg: 01-09-916308; a tovabbiakban: Tarsasag)
munkavallaléja kijelentem, hogy hozzajarulok a jelen Szabalyzatban foglaltak szerint, hogy a Tarsasag
a munkaviszonyommal dsszefliggésben, a munkaviszonyombdl eredd jogosultsagok igénybevételéhez
szikséges adatokat, a szikséges mértekben és id6tartam alatt kezelje.

Jelen nyilatkozat visszavonasig érvényes.
Budapest, 20......cc.coiiiiiiinnnnnnn.

Munkavallalé / Kiskort gyermek torvényes képviselbje?

2 Amennyiben nem a munkavallalé a kiskort gyermek térvényes képvisel6je, gy a munkavallalo jelen
Szabalyzat, valamint a Téarsasag hatalyos szabalyzatai szerint koteles a toérvényes képviseld

jovahagyasanak beszerzésérsl gondoskodni. | o5
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