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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabailyzat) célja, hogy az Makovecz Campus Alapitvany (a
tovabbiakban: Alapitviny) munkavallaléira, illetve a vele kapcsolatba keriils természetes személyekre
vonatkoz6 adatkezeléseit jogszerQien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon

végezze.

2) Jelen Szabalyzat célja annak biztositasa, hogy az Alapitvany megfeleljen a hatalyos jogszabalyokban
szereplo adatvédelmi kévetelményeknek, igy kilondsen az alabbi jogszabalyoknak:

a) Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR);

b) az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII torvény;

c) a Munka Térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény.

3) A Szabilyzat valamennyi olyan adatkezelési tevékenységre kiterjed, amely esetében az Alapitvany
adatkezelSnek mindsil.

4 A Szabalyzat rendelkezéseit azoknak kell alkalmazniuk, akik személyes adatokat kezelnek,
fiiggetlendl attol, hogy jelen Szabalyzatban vagy az Alapitvany mas belsé szabalyzataban (igyrendjében)
rogzitett feladatai kozé tartozik-e a személyes adatok kezelése. A Szabalyzat rendelkezéseit azoknak is
alkalmaznia kell, akit a Kuratérium elnoke vagy mas, munkaltatdi jogkort gyakorld személy arra utasit, hogy

valamilyen, adatkezeléssel sszefiiggo feladatot ellasson.

(5) A Szabalyzatban foglaltak iranyadoak az olyan adatkezelésekre is, amelyeket az 1. szamu melléklet
szerinti adatkezelési nyilvantartas nem tartalmaz. A Szabdlyzat hatalya ala tartozo személyek a szabalyzatban
nem nevesitett adatkezelések esetében is kotelesek a szabalyzat el6irasait megfelelSen alkalmazni.

(6) A Szabalyzat az Alapitvanynal dolgozé valamennyi olyan szemeélyre kiterjed, aki az Alapitvany altal
kezelt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezhet, fliggetleniil attol, hogy milyen jogviszony keretében
latjak el a feladataikat. A hozzaféréssel rendelkez6 személy tevékenysége, eljarisa nem iranyulhat arra, hogy
jelen Szabdlyzat rendelkezéseit megsértse.

2. AZ ADATVEDELMI FELADATOK MEGOSZLASA

€5 A Kuratorium elnokének feladat- és hataskore:

a) az Alapitvanyra, mint adatkezel6re vonatkozo adatkezeldi kotelezettségek teljesitése, az Alapitvany,
mint adatkezelS képviselete mas adatkezelSk, adatfeldolgozok, illetve hatdsagok, birdsagok elétt;

b) a megfelels szintd adatbiztonsag érvényesiilése érdekében az adatkezelések szervezeti és mukodési
feltételeinek kialakitisa, a mikodési és az adatbiztonsagi koévetelmények érvényre juttatasanak
biztositasa;

c) az érintettek megfelelé tajékoztatasira, valamint az érintetti kérelmek hataridében torténd
elbiralasara alkalmas eljarasrend kialakitasa;

d) az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok gyakorlati érvényestilésének ellendrzése, intézkedés a
hianyossagok felszamolasara.

(2) Az Alapitvanynal az adatvédelmi feladatokat a Kuratorium elnoke altal kijelolt munkavallald, kilsé,
megbizott szakértd, vagy adatvédelmi tisztviseld latja el (a tovabbiakban: az adatkezel6 képviseletében eljard
személy).
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(3) Az adatkezel6 képviseletében eljard személy feladatai:

a) tajékoztatast nyujt és szakmai tanacsot ad a Kuratérium elndke vagy az Alapitviny szervezed
egysége szimdra a vonatkozé Europai Uniés és hazai jogszabilyokban foglalt adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségekrdl;

b) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel 6sszefiiggd jogszabalyvaltozasokat, ellendrzi a személyes
adatok kezelésére vonatkozo jogszabilyok és belsé szabalyozo eszk6z6k érvényesiilését;

c) a titkarral egylttmiikddve gondoskodik az érintetti kérelmek hatiridében torténé elbiraldsardl;

d) a ttkarral egyiittmikddve gondoskodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat folyamatos
aktualizalasarol;

€) a ttkarral egyiittm{ikodve gondoskodik az adatvédelmi nyilvintartis és az adatvédelmi incidensek
nyilvantartasanak vezetésérdl,

f) a titkarral egylittmikodve elkésziti a sziikséges adatvédelmi targyti dokumentumokat;

g) kozremikodik az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatisaban;

h) adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén haladéktalanul intézkedik annak kezelésérdl, valamint
szilkség esetén ellitja a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsig Hatosag (a tovabbiakban:
NAIH) részére torteno bejelentéssel, valamint az érintett tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokat;
indokolt esetben buntet6-, szabalysértési-, fegyelmi eljarist vagy egyéb felelésségre vondst
kezdeményez;

1) feliigyeli az Alapitvany adattovabbitasi tevékenységét, kilonds tekintettel a nemzetkozi
egyuttmikodés keretében tovabbitandé személyes adatokra, tovabbé dllast foglal az adatok
tovabbitasanak jogszeriiségével kapcsolatban;

j) ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a hatilyos adatvédelmi jogszabalyok, valamint a jelen
Szabalyzat és a megbizisi szerz6dés részére feladatként meghatiroz.

4 Az adatkezel6 képviseletében eljairé személy az adatkezelési rendelkezések betartisanak
ellenSrzésére jogosult, igy az ellenSrzés érdekében minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik,
az adatkezelést végz6ktol minden olyan kérdésben felvilagositast kérhet, illetve minden olyan adatkezelést
megismerhet, vagy abba betekinthet, amely az Alapitvany adatkezelési tevékenységével 6sszefiigg.

(5) Az ellendrzés soran feltirt hidnyossagokrol, esetleges jogszabalysértésrol, avagy az unids vagy
magyar adatvédelmi gyakorlat megsértésérdl az adatkezelS képviseletében eljird személy az ellenSrzés
befejezését kovetden irasban koteles tajékoztatni a Kuratorium elnokét. FEzen tijékoztatis alapjan a
Kuratérium elnoke haladéktalanul koteles megtenni a jogszerG allapot helyreallitasahoz sziikséges
intézkedéseket, valamint indokolt esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi felelésség
megallapitasahoz sziikséges eljaras lefolytatasat.

3. AZ ERINTETTI JOGGYAKORLASRA VONATKOZO ELJARASREND

3.1. A feladatok megoszlasa az érintetti joggyakorlas sorin

1) Amennyiben az Alapitvany munkavillalojihoz érkezik az érintett valamely joginak gyakorlasira
iranyulo kérelem, akkor a kérelmet tovabbitani kell az adatkezel$ képviseletében eljard személy szamara.

2 Az adatkezel6 képviseletében eljard személy feladata:

a) az érintettnek a kérelemének megvalaszolasahoz (teljesitéséhez vagy megtagadasihoz) sziikséges
informaciok és személyes adatok Gsszegyiijtése;
b) az érintettnek kiildendd vilaszlevél tervezetének a kialakitisa.
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(3) Az adatkezelS képviseletében eljir6 személy kérésére a munkavillalénak is kézre kell mikodnie az

informaciok és személyes adatok OsszegyUjtésében, illetve a tervezet kialakitasaban.

4 A valaszlevél tervezetének szévegérdl az adatkezelS képviseletében eljird személynek egyeztetnie
kell a titkarral. Ezt kovetGen a tervezetet be kell mutatni a Kuratorium elnoke szamara, aki — ha annak
tartalmaval egyetért — kiadomanyozza azt.

3.2. Az érintett azonositisa

(5) Ha az Alapitvianynak megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyijté természetes személy
kilétével kapesolatban, az érintett személyazonossiganak megerdsitését kérheti. Ennek soran az Alapitvany
az alabbi lépéseket alkalmazhatja:

a) az Alapitviny arra kéri az érintett, hogy teljes bizonyité etejii maganokiratban nytjtsa be a kérelmét;

b) az érintett az Alapitviny székhelyén bemutatja valamely személyazonosité igazolvanyat (személyi
1gazolvany, jogositvany, utlevél);

c) amennyiben rendelkezésre 4ll az érintett telefonszama, akkor telefonhivas tjan az Alapitvany
szamara rendelkezésre all6 személyes adatokra vonatkozoéan az érintett szamara kérdést tesz fel, és
helyes vilaszok esetén a személyazonossig megerdsitését el lehet fogadni.

(6) Ha az érintett a kilétének megerdsitésére mds modszert ajanl fel, és ha azt az Alapitvany vallalja,
akkor az is elfogadhat6 a személyazonossig megerdsitéseként. Az Alapitviny maga is felajanlhat mads
modszert. Az Alapitvany nem ajanlhatja fel azt, hogy az érintett a személyazonosité okmanyinak
fénymasolatat vagy szkennelt masolatat kiildje el az Alapitviny szimara.

7 Az érintett azonositdsa sorin az Alapitviny az érintettél csak olyan személyes adat megadasat
kérheti, amellyel az Alapitvany rendelkezik. Az érintett azonositasa csak az Alapitviny szamara rendelkezésre
all6 adatokkal torténhet.

3.3. Az érintetti kérelem teljesitése

(8) Az Alapitviny kizirolag az érintett emailben vagy papir alapon kildott kérelmét teljesiti.
Telefonhivas utjan elSterjesztett kérelem nem teljesithetS. Errdl az Alapitvany az érintettet telefonhivas
sorin tijékoztatni koteles. Ha az érintett az Alapitvany székhelyén szoban terjeszti el6 a kérelmét, akkor azt
az Alapitvanynak irasba kell foglalni.

©) Az Alapitvany az érintett kérelmét annak beérkezésétdl szamitott 30 napon beliil teljesiti. A kérelem
beérkezésének napja a hatiridébe nem szimit bele. Szikség esetén, figyelembe véve a kérclem
bonyolultsigat ¢és a kérelmek szimat, ez a hatiridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithato. A hataridé
meghosszabbitisarél az Alapitviny — a késedelem okainak megjelolésével — a kérelem beérkezésétdl
szamitott 30 napon belil tijékoztatja az érintettet.

(10) Az Alapitvanynak olyan formaban kell teljesiteni az érintett kérelmét, amilyen médon az érintett
kéri.

(11) Ha az érintett emailben nytjtotta be a kérelmet, és a masolatot is elektronikus formatumban kéri,
akkor az Alapitvanynak a masolatot széles korben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre
bocsatani.

(12)  Ha az érintett a kérelmében nem jelolte meg, hogy milyen formatumban kéri a masolatot, akkor az
Alapitvanynak fel kell vennie az érintettel a kapcsolatot, és tisztazni kell, hogy milyen formatumban szeretné,
ha az Alapitviny teljesitené a kérelmét. A kapcsolatfelvételnek elsédlegesen telefonhivas vagy elektronikus
levelezés titjin kell megtorténnie, ha nincs ilyen, akkor postai iton kell felvenni a kapcsolatot az érintettel.
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(13) Az Alapitvanynak az érintett kérelmében megijelolt érintetti jogot kell teljesiteni. Amennyiben az
érintetti kérelem nem pontos, és a kérelem alapjan nem lehet eldonteni, hogy milyen jogot is akar az érintett
gyakorolni, akkor ennek tisztizasa érdekében fel kell venni az érintettel a kapcsolatot.

(14)  Ha az érintett a kérelmében tobb jogot is gyakorolni kivan, akkor azok mindegyikét teljesiteni kell
(példaul hozzaféréshez vald jog és torléshez vald jog egyidejd gyakorlasa esetén egyrészt tajékoztatni kell az
érintettet arrol, hogy milyen személyes adatait kezeli az Alapitvany, masrészt pedig végre kell hajtani a
személyes adatok torlését - ha nem all fenn valamely kivétel - és errdl az érintettet tajékoztatni kell).

(15) Az értintett kérelmének teljesitését dijmentesen kell biztositani.

3.4. Az érintetti kérelem megtagadasa
(16) Az érintetti kérelme kizarolag akkor tagadhato meg, ha

a) a helyesbitéshez valé jog gyakorlisa esetén az érintett
a. az Alapitvany felszolitasa ellenére sem jelolte meg, hogy mely személyes adat modositasat
kéri és mi a helyes személyes adata,
b. az Alapitviny felhivisa ellenére sem mutatta be az adatviltozas hitelességét igazold
dokumentumot;
b) a torléshez valé jog gyakotlisa esetén az Alapitviny igazolni tudja azt, hogy az adatkezelés
szitkséges:
a. a személyes adatok kezelését el6ird, az Alapitvanyra alkalmazandé uniés vagy magyar jog
szerinti kotelezettség teljesitése céljabol,
b. jogiigények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez;
c) az érintett tiltakozasa esetén az Alapitvany igazolni tudja, hogy
a. az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljik, amelyek elsébbséget
élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben,
b. az adatkezelés jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy vedelméhez
kapcsolodik;
d) uniés vagy magyar jogszabaly a GDPR 23. cikk (1) bekezdésében felsorolt érdekek védelme miatt
kotlatozza vagy kizirja az érintetti joggyakorlas teljesitését;

(17)  Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétlodo jellege miatt —
wilzé, az Alapitvany megtagadhatja a kérelem alapjan (Orténd intézkedést.
(18)  Ha az Alapitvany nem teljesiti az érintett kérelmét, akkor 1 hénapon beliil tijékoztatja az érintettet
a) az intézkedés elmaraddsinak ténybeli és jogi okairol (mely jogszabily vagy a GDPR mely
rendelkezése az, amely alapjin jogszeriien tagadhatja meg a kérelem teljesitést),
b) arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be a NATH-nal, és élhet birosagi jogorvoslati jogaval

4. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

(1) Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozziférést eredményezi. Adatvédelmi incidensnek mindsiilnek
tobbek kozott az alabbiak:

a) harmadik fél iltal a személyes adatokat tirol6 informatikai rendszer vagy adatkezel6 szoftverhez
torténd jogosulatlan hozzaférés;
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b)

S

d)

g
h)

2

3)

a szemelyes adatok jogosulatlan titkositasa, amelynek kovetkeztében a személyes adatokhoz — akir
atmenectileg — nem lehet hozzaférni vagy az adatkezel6 adatkezelései soran felhasznalni;

ha az Alapitvany munkavallaloja jogosulatlanul hozzafér személyes adatokhoz, vagy a jogosultsagi
szintjét meghaladéan fér hozza a személyes adatokhoz, vagy ha a munkavallalé jogosulatlanul hajt
végre adatkezelési miveletet (példiul a személyes adatokat tartalmazé adatbazis kimentése kiilsé
adathordozora);

személyes adatok vétlen vagy szandékos, felhatalmazas nélkuli nyilvanossagra hozatala;

személyes adatokat tartalmazé dokumentum mas szamara torténd hozzaférhetévé tétele;
személyes adatokat tartalmazo postai kiildemény téves cimzetthez torténd elpostazasa;

személyes adatokat tartalmazo e-mail téves cimzettnek torténd kikiildése;

személyes adatokat tartalmazé adathordozo vagy informatikai eszkoz elvesztése;

a személyes adatokat tarolé informatikai eszkoz vagy az ilyen adatokat tartalmazé dokumentumok
sériilése, megsemmisiilése (ideértve a tlzesetet vagy a vizkar altal okozott sériilést vagy
megsemmistilést), amelynek kovetkeztében a személyes adatokhoz — akar atmenetileg — nem lehet
hozzaférni vagy az Alapitvany adatkezelései soran felhasznalni.

Adatvédelmi incidensrdl valé tudomasszerzésnek (észlelésnek) mindsiil killonosen az, ha

ha az adatvédelmi incidensre bekovetkezésre utalé koriilményt az Alapitvany munkavallaléja fedezi
fel;

az Alapitvanynak emailen, postai levélben vagy mas kommunikicios eszkoz atjan kildott tizenet,
levél, amely adatvédelmi incidens bekovetkezésre utald korilményt tartalmaz (abban az esetben is,
ha az Gizenet vagy a levél névtelen);

az Alapitvanyt telefonon keresztil adatvédelmi incidens bekovetkezésre utald kériilményrdl
értesitik (abban az esetben is, ha a hivo fél ismeretlen vagy névtelen);

a sajtoban vagy mas honlapon megjelent, adatvédelmi incidens bekévetkezésre utald koriilmény,
amelyrdl az Alapitvany értesiil vagy arrol értesitik,

az Alapitvannyal kézosen adatkezelést végzd mis adatkezels emailben vagy telefonon jelzi, hogy
adatvédelmi incidens kovetkezett be;

az Alapitvany altal megbizott adatfeldolgoz6 emailben vagy telefonon jelzi, hogy adatvédelmi
incidens kovetkezett be.

Az adatkezel6 képviseletében eljaré személynek az incidensrél valod értesiilést kovetGen

haladéktalanul meg kell vizsgilnia azt, hogy sziikséges-e az atmenetileg felfiiggeszteni az adatvédelmi
incidenssel érintett adatkezelést vagy mas, hasonld intézkedést meghozni a stlyosabb kévetkemények
megelézése érdekében. Amennyiben az adatkezelés felfiiggesztése indokolt, akkor errdl értesiteni kell a
Kuratorium elnokét, aki dont az adatkezelés felfiiggesztésérdl. Az adatkezelés dtmeneti felfiiggesztése esetén
annak megsziintetésérél a Kuratorium elndke hozhat dont.

)

Amennyiben az adatkezel6 képviseletében eljaré személy értékelése alapjan adatvédelmi incidens

kovetkezett be, akkor az incidens kivizsgalas sordn az alabbi korilményeket kell tisztazni:

a)

b)

xH>o a0

az Alapitvanyon kivil részt vesz-e mis személy/szervezet az adatvédelmi incidenssel érintett
adatkezelésben;

az adatvédelmi incidens idSpontja (ha ismert: kezdd- és zaroidépont);

az adatvédelmi incidens észlelésének modja;

az adatvédelmi incidens jellege;

az adatvédelmi incidens oka, korilményei;

az adatvédelmi incidens bekovetkezése el6tt alkalmazott intézkedések;

az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok tipusa és mennyisége (legalibb becsléssel);
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h) az érintettek szama (legalabb becsléssel);

1) az érintettek kategoriai, igy kilonosen, hogy az adatvédelmi incidensben van-e sértlékeny érintetti
kor (példaul gyerekek, 1d6s emberek, vagy mas orszag allampolgarai);

) mennyire egyszeri az érintettek azonositisa azon adatkor alapjan, amelyet az adatvédelmi incidens
érintett;

k) az adatvédelmi incidens lehetséges vagy mar megtortént kovetkezményei, illetve azok sulyossiga az
érintettekre nézve;

I) szikséges-e az érintetteket tajékoztatni az adatvédelmi incidensrdl, és amennyiben nem, akkor
ennek indoka;

m) milyen intézkedések szilkségesek az adatvédelmi incidens koévetkezményeinek csokkentésére,

megszintetésére;
n) milyen intézkedések sziikségesek ahhoz, hogy a jovében ne kovetkezzen be hasonlé adatvédelmi
incidens.
(5) Amennyiben adatvédelmi incidens kovetkezett be, akkor az adatkezelé képviseletében eljaro

személy lehetdség szerint a tudomasszerzést kovetd 72 6rin belill a NAIH honlapjan elérheté adatvédelmi
incidensbejelenté rendszeren keresztil megteszi a bejelentést.

(6) Ha az adatvédelmi incidens valdszintsithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Alapitvany indokolatlan késedelem nélkil tdjékoztatja az érintettet az
adatvédelmi incidensrdl.

(7) Ha az adatkezel6 képviseletében eljaro személy értékelése szerint nem tortént adatvédelmi incidens,

akkor ennek okairdl tajékoztatja a titkart és a Kurtatérium elnokét.

(8) Az Alapitvanynal tortént valamennyi adatvédelmi incidenstdl nyilvantartast kell vezetni a 7. szamu
melléklet szerinti részletezettséggel, fiiggetlentil attol, hogy a NAIH-nak kellett-e bejelentést tenni az
incidensrol vagy sem.

9) Az incidens-nyilvantartast elektronikus aton, adatvédelmi incidensenként killon-kilon kell vezetni
ugy, hogy a nyilvantartasban minden incidens leirasat 4j oldalon kell megkezdeni és 1j (korabbihoz képest
eggyel megnovelt) sorszammal kell ellatni.

5. ALAPVETO ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

5.1. Informatikai biztonsagi intézkedések

1) Az Alapitvanynak olyan informatikai biztonsagi intézkedéseket kell hoznia, amelyek a személyes
adatokat tartalmaz6 informatikai rendszerek, szoftverek esetében

a) megakadalyozzak, hogy jogosulatlan személyek hozzaférést szerezzenek vagy belépjenek ezen
rendszerekbe;

b) szabalyozzik a megfelel6 hozzaférési jogosultsagok beallitasat, illetve felhasznalonevet és jelszot
rendelnek hozza az egyes jogosultsagokhoz, valamint a szabalyozzak a jelszohasznalati eloirasokat
(példaul a jelszo minimum hossza, haszndlhaté karakterek, érvényesség idétartam, téves
jelszohasznalatok szama a fiok zarolasa el6tr);

c) biztositjak, hogy a jogosultsaggal rendelkezé személyek a személyes adatokhoz csak a hozzaférési
engedélyiik keretein beliil férhessenek hozza;

d) naplozas utjan biztositjadk annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely felhasznalo
lépett be és milyen szoftverbe;
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@)

¢
)

8
h)

)
i
K

Y

lehetove teszik annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat
mikor és ki vitte be, modositotta vagy tovabbitotta;

garantaljdk a  hdlozatbiztonsigot  (példaul tzfal, behatolasérzékels, illetve mds, a
halézatbiztonsagrol gondoskodod aktiv vagy passziv rendszer);

biztositjak a megfelel6 virusvédelmet, illetve a mas rosszindulati software-ek elleni védelmet,
biztositjak 2 munkaallomasok védelmét (példaul automatikus zaras, rendszeres frissités);
biztositjik a rendszerek folyamatos rendelkezésre allasat;

fizikai vagy miszaki incidens esetén biztositjik az arra val6 képességet, hogy a személyes adatokhoz
valo hozziférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idSben vissza lehet allitani, az ilyen
incidensekr6l jelentés késziil, illetve az ilyen incidensek nem hatnak ki az adat integritasara;
—amennyiben az adott adatkezelés esetében sziikséges — garantaljak a személyes adatok titkositasat
vagy alnevesitéseét;

— amennyiben az adott adatkezelés esetében szitkséges — garantaljik a személyes adatok (vagy az
egyes adatbazist) elkilonitett tarolasat, amely modszerrel egy adatvédelmi incidens esetén
csokkenthetd annak az esélye, hogy a személyes adatok egymassal dsszefiiggésbe hozhatdak;
biztositjak, hogy adatfeldolgozé igénybevétele esetén megfelel6 garanciak vonatkoznak az altaluk
végzett tevékenységre (példiul a személyes adatokat titkositva adjik 4t a szamukra,
jogosultsagkezelés és hitelesités).

Az egyes informatikai rendszerek, szoftverek esetében a hozzaférési jogosultsigot személyre

szoléan kell megillapitani, a jogosultsdgot az érintett munkakéri lefrasiban is rogziteni kell. Amennyiben a

jogosultsag megallapitasara alapot adé koriilményben viltozas torténik, haladéktalanul intézkedni kell a

jogosultsag modositasara vagy visszavonasara.

(3)

A munkavallalok kizardlag az Alapitvany altal biztositott informatikai eszkozt hasznalhatjak az

Alapitvany kezelésben levé iizleti titkok (ideértve a védett ismereteket is), banktitkok és személyes adatok

tarolasara. A munkavallalok ezen adatokat nem tirolhatjak a sajat vagy harmadik fél tulajdonaban all6

informatikai eszkozokon.

5.2. Szervezési biztonsagi intézkedések

)

®)

Az Alapitvanynak olyan szervezési biztonsagi intézkedéseket hoznia, amelyek biztositjik, hogy

bizonyos helyiségekbe csak meghatarozott, arra feljogositott személyek léphetnek be (példaul egyes
helyiségek esetében a kulcsot meghatirozott személyek vehetik fel vagy meghatarozott
munkavallalénak kiadott magneskartyaval lehet kinyitni);

a dokumentumokat jol zirhat6, sziraz, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellitott
helyiségben helyezi el;

a szemelyes adatokat tarolo, zarhato iratszekrényhez csak meghatirozott személynek lehessen
hozzaférése;

a személyes adatokat tartalmazé dokumentumokhoz val6 hozzaférés csak olyan személyek részére
megengedett, akiknek a munkavégzéséhez nélkulozhetetlen ezen dokumentumokhoz wvald
hozzaférés biztositasa;

a folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza;

a munkavallal a nap folyaman, illetve a nap végén csak ugy hagyhatja el az olyan helyiséget, ahol a
személyes adatot tartalmaz6 dokumentumokat tiroljak vagy az e dokumentumokkal munkit végez,
hogy a dokumentumot elzirja, vagy az irodat bezarja.

Az Alapitvany valamennyi munkavillalja kételes jogviszonya alatt tudomasara jutott tizleti titkok,

banktitok, illetve az Alapitvany altal kezelt személyes adatok bizalmassagat idSbeli kotlatozas nélkiil
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megorizni (a tovabbiakban: titoktartasi kotelezettség). A munkavallalok kizarolag a munkakori leirasban
meghatarozott feladatkoriikon belil ismerhetik meg és hasznalhatjak fel az ilyen adatokat.

(0) Az Alapitvany valamennyi munkavallalja koteles kitolteni a 3. szamu melléklet szerinti titoktartasi
nyilatkozatot. A titoktartasi kotelezettség a munkaviszony megszinését kévetden is fennmarad.

(7) Személyes adatokat is tartalmazé iratot az Alapitvany székhelyérdl kivinni — munkakori feladat
ellatasanak kivételével — csak az érintett szervezeti egység vezetdjének engedélyevel lehet. A munkavallalo
ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalédjon vagy semmisiiljon meg,
tovabba tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.

6. AZ ALAPITVANY ALTAL BIZTOSITOTT EMAIL FIOKRA, INFORMATIKAI ESZKOZRE
ES AZ INTERNETHASZNALATRA VONATKOZO KULONOS RENDELKEZESEK

6.1. Az Alapitvany altal biztositott email fiok, informatikai eszk6zok és az internet
magancéli haszndlatinak tilalma

1) Az Alapitvany nevében torténd hivatalos levelezés lebonyolitasa és a munkavillalok egymas kézortti,
az Alapitviany érdekében torténd kapcsolattartas miatt az Alapitvany valamennyt munkavillald és vezetd
szamara a vezeték- és keresztnevét tartalmazd email cimet és ehhez tartozo email fiokot hoz létre. Az
Alapitvany munkavallaléja a nevével és az email cimével képviseli az Alapitvanyt az érintettek, a szerz&déses
partnerek vagy hatésiagokkal vald kapcsolattartds soran.

2 Az Alapitvany altal biztositott email cim ¢és email fiok magancélra torténé hasznalata tilos.
Magancéld hasznalatnak mindstil  killonésen barmilyen, nem a munkavallald munkakoréhez,

munkavégzéséhez kapcsolodd vagy nem az Alapitvany érdekében torténé email kiilldése vagy fogadasa.

(3) Az Alapitvany a munkavallaldé munkakorének ellatisa érdekében informatikai eszkozt (igy
kilonosen asztali szamitogepet, laptopot, mobiltelefont vagy tabletet) biztosithat a munkavallal6é szamara.
Az informatikai eszk6z magancéld hasznalata tilos. Magancéld hasznalatnak mindsil kiillénoésen barmilyen,
nem a munkavillalé munkakoréhez, munkavégzéséhez kapcsolodod vagy nem az Alapitvany érdekében
torténd hasznalat, adattarolas.

“ Az Alapitvany a munkavillalé munkakorének ellatasa érdekében, illetve az Alapitvany érdekében
torténo munkavégzéshez biztositja az internet hasznalatat. Az Alapitvanynal tilos az internet magancéla
hasznalata. Magancéli hasznalatnak mindsil kiilonosen barmilyen, nem a munkavallalé munkakéréhez,

munkavégzéséhez kapcsolodo vagy nem az Alapitvany érdekében torténé internethasznalat.

5) Amennyiben a munkavallalé munkaviszonya megszinik vagy az Alapitvany felhivasara a
munkavallal6 részére atadott informatikai eszkozt vissza kell adnia, akkor gondoskodnia kell arrdl, hogy
valamennyi személyes adatat torolje az eszkozrdl, illetve az Alapitvany altal biztositott email fiokbol. A
munkavallalonak legkésébb a jogviszonya megszinésének vagy az informatikai eszkoz visszaadasanak
napjan a 4. szamu melléklet szerinti nyilatkozatot kell tennie.

6.2. Az Alapitvany altal biztositott email fiok, informatikai eszkoz és az internethasznalat
ellenérizhetésége

(6) Az Alapitvany indokolt és sziikséges esetben ellendrizheti az Alapitvany altal biztositott email fiok
és informatikai eszkoz hasznalatat, illetve az internethasznalatot.

(7 Az Alapitvany kilonosen abban az esetben folytathat le az email fidkot, az informatikai eszkozt,
illetve az internethasznalatot érint ellendrzést, ha
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a) megalapozottan feltételezhets, hogy valamely munkavallald megsértette a  titoktartasi
kotelezettségét;

b) ha megalapozottan feltételezhets, hogy a munkavallalé munkaviszonybdl szirmazé kételezettségét
az a) ponttol eltéré esetben sulyosan megsértette;

¢) ha adatvédelmi incidens kovetkezet be és annak vizsglatihoz szitkséges az email fickokra vagy
informatikai eszk6zokre kiterjedd vizsgalat,

d) ha az Alapitviny informatikai rendszerét kiils6, rosszindulatii timadas érte (példaul virusfertézés),
és az elharitasihoz, illetve a kovetkezmények megsziintetéséhez sziikséges annak ellenérzés, hogy
mely informatikai eszkdzoket érintette a timadis.

(8) Amennyiben az email fickot, az informatikai eszkozt, illetve az internethasznalatot érintd
ellenorzésre a (7) bekezdéstdl eltéré mas indokbol van sziikség, akkor az ellendrzés lefolytatasa elétt az
ellendrzés jogszertiségérdl ki kell kérni az adatkezelS képviseletében eljard személy allaspontjat.

9 Az Alapitvany az ellen6rzés lefolytatasa elétt a 5. szimi mellékletben szereplé dokumentumban
koteles rogziteni az ellendrzés korilményeit. A melléklet kitoltése nélkil az ellenérzést nem lehet
megkezdeni.

(10) Az Alapitviny nem végezhet olyan ellendrzést, amelynek pusztin az a célja, hogy a munkavallalé
megtartotta-e az email fidk vagy az informatikai eszk6z magancéld hasznalatanak tilalmat.

(11)  AzellenSrzés elrendelésére a Kuratorium elnoke jogosult. Az ellendrzés lefolytatasa a titkar feladata,
amelynek soran az informatikai rendszer lizemeltetésével foglalkozé szervezeti egység vezetSjének vagy
munkavallaléjinak jelen kell lennie. Az ellendrzésrdl értesiteni kell az adatkezel6 képviseletében eljard
szemely, aki az ellenérzésen jelen lehet.

(12) Amennyiben az ellenGrzésre a (7) bekezdés a)-b) alpontja miatt keriil sor, akkor az ellen6rzés
id6épontjirdl elézetesen értesiteni kell a munkavillalot és biztositani kell szamara (vagy a meghatalmazott

képviselSje szamara), hogy az ellenSrzés soran jelen legyen.

(13) A (12) bekezdést nem kell alkalmazni abban az esetben, ha a jogsértés vagy az ellendrzés
korilményei kizirjak az el6zetes értesités vagy a munkavallalé jelenlétét, igy kiilénésen abban az esetben, ha
a munkavillal6 jelenléte az Alapitvany ellenérzéshez fiiz6d6 érdekének teljesiilését sérti vagy veszélyezteti.
Ebben az esetben a jegyzékényvben rogziteni kell ennek pontos indokat.

(14) Ha az ellenérzés a (7) bekezdés c)-d) alpontja miatti okbol szikséges, akkor az ellendrzésrdl kor
email utjan valamennyi munkavallalét tajékoztatni kell.

(15) Az ellendrzés sorin kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a munkaviallaé és mas érintettek
szemelyes adatait sziikségtelentl ne ismerjék meg. Az Alapitvany altal biztositott email fidkban vagy
informatikai eszkozon talalhaté emailek, szoveges fajlok, képek vagy videok tartalma annyiban ismerhetd
meg, ameddig el lehet donteni, hogy az Osszefiiggésbe hozhaté-e az eljaras tirgyival (feltételezett
jogsértéssel).

(16) Az Alapitvany az ellendrzésedl a 6. szamu melléklet szerint jegyzékonyvet kételes felvenni. Abban
az esetben, ha az Alapitvany a lefolytatott ellenirzés eredményeképpen egy vagy tobb munkavallaléval
szemben hatrannyal jaré intézkedést hozott vagy jogkévetkezményt alkalmazott (igy kiilénésen

munkaviszony megsziintetése), akkor ezen jegyz6kényvbél egy példanyt biztositani kell ezen munkavallalok
szamara.

6.3. Email fidk és informatikai eszk6z esetében hozzaférés biztositasa mas munkavallald
szamara

11/13



Makovecz Campus Alapitvany
2081 Piliscsaba, Egyetem u. 1.

(17)  Amennyiben a munkavallal6 tartésan nem tudja ellatnia a munkakorét, akkor az Alapitvany az iltala
hasznalt email fickhoz vagy informatikai eszk6zh6z mas munkavallalo szamara hozzaférést biztosithat.

(18) Az Alapitvany kulonosen akkor tekinti ugy, hogy a munkavallalé tartsan nem tudja ellitni a
munkakorét, ha a munkavallalo:

a) a szilesi szabadsagra megy;
b) két hétnél hosszabb idore szabadsagra vagy fizetés nélkiili szabadsagra megy;
c) amunkavallalonal két hétnél hosszabb idé6re kiterjedd kereséképtelenség dll fenn.

(19) Az Alapitvany kételes el6zetesen emailben vagy élészoban értesiteni a munkavallalot arrol, hogy
mas munkavallalé szamara hozzaférést fog biztositani az email fidkjahoz, informatikai eszkozéhez.

7. AZ ALAPITVANY EGYES ADATKEZELOI KOTELEZETTSEGEINEK TELJESITESERE
VONATKOZO SZABALYOK

7.1. Az adatkezelések részletes nyilvantartasa

1) Az Alapitviny altal végzett adatkezelések esetében az adatkezelési korilményeket az elektronikus
uton vezetett, 1. szamu melléklet szerint adatkezelési nyilvantartas tartalmazza.

@) Az adatkezelési nyilvantartasnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) az Alapitvany megjel6lése, valamint az adatkezels képviseletében eljaré személy elérhetosége;
b) az adatkezelés célja;

c) az adatkezelés jogalapja;

d) milyen érintetti kore vonatkozik az adatkezelés;

¢) milyen személyes adatokra vonatkozik az adatkezelés;

f) i az adatkezelés idGtartama;

g) cimzettek kategériai (ha van allandé cimzettje az adatkezelésnek);

h) az Alapitvanyon belil kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz;

1) alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések dltalanos leirasa.

7.2. Tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

(3) A munkavallalokra vonatkozo adatkezelésekre jelen Szabalyzat 2. szamu melléklet szerint
adatkezelési tajékoztatd vonatkozik. Az Alapitvany a tajékoztatasi kotelezettségét a 2. szima melléklet
szerinti taj¢koztatonak a munkavallalok részére biztositott email cimre torténd tovabbitasaval vagy a belsé
halozaton keresztili hozzatérhetoveé tétellel teljesiti.

7.3. Adatfeldolgozé igénybevételével sszefiiggd kovetelmények
4 Az Alapitvany kizardlag olyan adatfeldolgozot vehet igénybe, aki vagy amely megfelelé garanciakat
nyujt arra, hogy megfelel a GDPR kévetelményeinek.

(5) Az Alapitvanynak az adatfeldolgozoval — a (6) bekezdés kivételével — adatfeldolgozdi szerzddést
kell kétnie. Az adatfeldolgozoi szerz6dés minimumkovetelményeit a 8. szamu melléklet tartalmazza.

(6) Nem kell adatfeldolgozoi szerzédést kotni, ha az adatfeldolgozot jogszabaly jeloli ki, és a
jogszabalyok, illetve az adatfeldolgozé belsd szabalyzatai tartalmazzak a GDPR 28. cikk (3) bekezdésében
szerepld kovetelményeket. Az Alapitvany ennek tényérdl az adatfeldolgozé nyilatkozatat be kell szereznie

vagy az adatkezel képviseletében eljaré személy allaspontjat kell kikérnie.

7.4. Az okmanyokrol, hivatalos dokumentumokrdl valé masolatkészités tilalma
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@) Az Alapitvanynal tilos masolatot késziteni a munkavillaléra, valamint hozzatartozéjira, gyermekére
vonatkozo, személyes adatokat tartalmazé okmanyrél vagy hivatalos dokumentumrdl.

(8 Amennyiben sziikséges az, hogy az Alapitvany szamara hitelt érdemléen alljanak rendelkezésre az
adatok, akkor kérheti, hogy a munkavillalé a humaéneréforras-gazdilkodassal Gsszefiiggd feladatokat ellitd
szervezeti egység munkavallaloja szamara mutassa be az eredeti okmanyt vagy hivatalos dokumentumot.

8. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A Szabalyzat megalkotasara és modositasira a Kuratérium elnoke jogosult.

() Amennyiben valamely adatkezelési koriilmény megvaltoztatisa szitkséges vagy az Alapitvany Gj
adatkezelést végez, akkor az adatkezelés a Szabilyzat moédositisa nélkill, az adatkezelési nyilvantartas
megfelelé modositasaval vagy kiegészitésével is hatalyos.

3) A Szabalyzat mellékleteit a Szabalyzattal ésszhangban kell alkalmazni. A Szabalyzathoz az alibbi
mellékletek tartoznak:

1. szamii mellékler: Adatkezelési nyilvantartas

2. szdmidi mellékler. Adatkezelési tijékoztatd a munkavallalokra vonatkozé adatkezelésekrél

3. szami melléklet: Titoktartasi nyilatkozat

4. s3dmii mellékler. Munkavallaloi nyilatkozat a személyes adatok informatikai eszk6zrél és az email
fiokbél valé torlésérdl

5. sxdmi melliklet. Az Alapitvany altal biztositott email fidk és/ vagy informatikai eszkoz
ellenérzésének elrendelésére vonatkozé munkaltatéi utasitas

6. szdmi melléklet: Az email fiok, informatikai eszkoz, internethasznalat ellendrzésérdl késziilt
jegyzokonyv minta

7. szdmi melléklet: Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

8. szdmii melléklet: Adatfeldolgozoi szerz6dés minimumkévetelményei

4 Jelen Szabalyzat 20229¢.'.Ul—jével lép hatalyba.
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Dr. Maroth Miklos
a Kuratorium elnoke
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