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E szabalyozas célja — figyelemmel az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011, évi CXII. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.)) foglaltakra — az informécios
snrendelkezési jog érvényesiilésének biztositasa a Kopp Maria Intézet a Népesedésért és a Csaladokért
(a tovabbiakban: Intézet) vezetett nyilvantartdsok torvényes rendjének meghatarozasival, az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményei érvényesiilésének biztositisaval,
valamint a jogosulatlan hozzaférés, az adatok megvaltoztatasanak és jogosulatlan nyilvénossigra
hozatalanak megakadélyozéséval.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézet minden szervezeti egységében végzett valamennyi személyes
adatot tartalmazé adatkezelésre.

2. Az adatvédelem alapfogalmai

2.1. Személyes adat; az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiiléndsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasgi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossigira jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhaté, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

A személyes adatok lehetnek azonosit6 és leird adatok.

2.1.1.  Azonositd adatok, melyek az érintett egyediesitésére szolgalnak.
2.1.1.1. természetes adatok, kiil6ndsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye €s
ideje, csaladi allapota, lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime;
2.1.1.2. mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mdés algoritmus szerint
generalt adatok, igy kilondsen a személyi azonosité koéd, a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel (TAJ), az adoazonositd jel, a személyi
igazolvany szdma, az Gtlevél szima,

2.1.2. Leiro adatok az adatkezelés szempontjabdl relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 lefrd adat, nem személyes adat (pl.
statisztikai adat).

2.2.  Kiilénleges adat:

2.2.1, a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partdllasra, a
vallasos vagy més vilagnézeti meggybzbdésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexuélis életre vonatkozd személyes adat;

2.2.2. az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozéd személyes adat, valamint a
blintigyi személyes adat

2.3.  Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16vG és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatdsdval oOsszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiiléndsen a hataskrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd ériékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat;




2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8

2.9

2.10.

2.11.

2.12,

2.13.

2.14,

2.15.

Kozérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma alé nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvdnossdgra hozataldt, megismerhetSségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kézérdekbol elrendeli;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téroldsa,
megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvinossdgra hozatala,
dsszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakaddlyozésa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositisara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat,
DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapesolddd technikai feladatok elvégzése,
flggetlentil a miiveletek végrehajtasihoz alkalmazott médszertdl és eszkoztb!, valamint az
alkalmazds helyétél, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

Adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara t5rténd hozzaférhetdvé
tétele;

Adattiriés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisuk t6bbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése;

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezéd
szervezet, aki vagy amely &nélléan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket
meghozza €s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatia;

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan kotott szerzédést is - adatok feldolgozéasat végzi;

Hozzajarulds: az érintett akaratinak Snkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelels
tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a r4 vonatkozé személyes
adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed - kezeléséhez;

Adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilsndsen megszerzése,
feldolgozasa, megvéltoztatisa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és
cljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az allapota, amelyben a kockézati
tényezdket — és ezzel a fenyegetettséget- szervezési, miiszaki megolddsok és intézkedések a
legkisebb mértékiire csokkentik;

Informacioés onrendelkezési jog: az Alaptdrvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarasardl és felhasznalasarol,

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozdval,

Az adatvédelem elvei
A személyes adatok védelméhez valé jog a természetes személyeknek az Alaptsrvényben
biztositott alapjoga, amely garantélja az adatalanyok informaciés énrendelkezési joght. Az




3.2

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

3.9

informacids dnrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hidnyaban kizdrdlag tdrvényi
felhatalmazas alapjan korlatozhato.

A Szabdlyzat hatdlya alatt 4116 személy a feladatai ellatasa korében személyes és killonleges
adatot csak torvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a torvény felhatalmazasa
alapjan az adatkezeld szerv vezetdje elrendeli, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten —
kildnleges adat esetén irasban — hozzajarult.

Az Intézet adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és biintetdjogi
felelésséggel tartozik a feladat- és hatdskorének gyakorlasa soran tudomasara jutott személyes
adatok jogszeri kezeléséért, az Intézet nyilvantartasaihoz rendelkezésére 4ll6 hozzaférési
jogosultsagok jogszerll gyakorlasaért.

Személyes adat kizdrdlag meghatarozott célbol, jog pyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd, Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhets, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsuldsidhoz
szitkséges mértékben és ideig kezelheto.

A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megbrei ¢ mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitishoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Ha a Szabélyzat hatdlya alatt all6 személy tudomaést szerez arrdl, hogy az altala kezelt
személyes adat hibas, hidnyos, vagy iddszeritlen, kételes azt helyesbiteni, vagy helyesbitését
az adat rogzitéséért felelds munkatarsnal kezdeményezni.

Az Intézet megbizdsabdl adatfeldolgozdi tevékenységet végzd természetes vagy jogi
személyckre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozd
adatvédelmi kotelezettségeket az adatfeldolgozdval kotdtt megbizasi szerzédésben kell
érvényesiteni.

4. Az adatkezelés altalanos szabalyai
4.1. Személyes adat az Intézetben akkor kezelhet, ha

4.1.1. ahhoz az érinfett irasban hozzajérult, vagy
4.1.2, azt t8rvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatérozott kérben -

helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli (a tovabbiakban:
kotelezd adatkezelés). Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a
hozz4jarulasit nem adta meg.

4.1.3. Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és

feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezelés iddtartamét, valamint az
adatkezeld személyét az adatkezelést elrendeld tdrvény, illetve onkormanyzati
rendelet hatarozza meg.

4.2, Kiildnleges adat akkor kezelhets, ha

4,2.1.  az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul, vagy




4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

411,

4.12.

422. a 2.2.1. pontban foglalt adatok esetében az térvényben kihirdetett nemzetkézi
szerz0dés végrehajtasdhoz szitkséges, vagy azt az AlaptSrvényben biztositott alapvetd
Jjog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsig, a blincsclekmények megelézése vagy
lildozése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl térvény elrendeli, vagy

4.23.  a2.2.2. pontban foglalt adatok esetében térvény kdzérdeken alapulé célbol elrendeli.

Az érintette] az adat felvétele elétt kizolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatis onkéntes vagy kételezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabélyt is.

Az Intézet szervezeti egységeinél adatkezelést végzO alkalmazottak kotelesek az Altaluk
megismert személyes adatokat titokként kezelni, és a vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit
betartani. Ilyen munkakorben csak az foglalkoztathatd, aki titoktartasi nyilatkozatot tett.

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajaruldsdnak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan kéltséggel jarna, ¢és a személyes adat kezelése az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése céljabol szitkséges, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiizodo jog korlatozdsaval ardnyban all,

Ha az érintett cselekvOképtelensége folytin vagy més clharithatatlan okbdl nem képes
hozzajarulasdt megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossaga érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegeté kdzvetlen
veszély elharitisdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges mértékben a hozzajérulas akadalyainak
fennaliasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetSek.

A 16, életévét betdlistt kiskord érintett hozzajaruldsat tartalmazé jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utlagos jovihagydsa nem
sziikséges.

Ha a hozzdjaruldson alapulé adatkezelés célja az adatkezelével frasban kotott szerzddés
végrehajtasa, a szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes
adatok kezelése szempontjabol - e térvény alapjan - az érintettnek ismernie kell, igy kiilénésen
a kezelendé adatok meghatérozasat, az adatkezelés idGtartamat, a felhaszndlds céljat, az
adatok tovabbitisanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozd igénybevételének tényét. A
szerzbdésnek félreérthetetlen mddon tartalmaznia kell, hogy az érintett aldfrdsaval hozzajarul
adatainak a szerz8désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozéd jogi kotelezettség
teljesitése céljabdl, vagy az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6dd jog
korlatozdsdval ardnyban &ll tovdbbi kiilén hozzajarulas nélkill, valamint az érintett

hozzajarulasinak visszavonasat kdvetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatésagi cljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult més
ligyben az iltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell.

Az érintett hozzajaruldsat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran altala
kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra éltala atadott személyes adatok tekintetében.

Vélelmezett jogsértés esetén az érinttet jogorvoslattal birésaghoz, illetve a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéaciés Hatésaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c)
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fordulhat, valamint tijékoztatast, helyesbitést vagy toriést kérhet az Intézet kozponti e-mail
cimén (info@koppmariaintezet.hu) vagy postacimén (1016 Budapest, Sanc u. 3/b) is.

5. Adatfeldolgozas

5.1,

5.2.

5.3.

Adatfeldolgozd igénybevétele esetén az adatkezelés céljdnak meghatarozasara, az
adatkezelésre vonatkozd érdemi dontés meghozatalara az adatkezeld jogosult, igy az adat
megismerésére vagy tovabbitisira vonatkozd kérelem esetén az érdemi dontést az Intézet
elndke vagy az altala feljogositott személy jogosult meghozni.

Az adatfeldolgozd a tudomdsara jutoit személyes adatokat kizdrdlag az adatkezeld
rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajit céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovdbba a
személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint kételes tArolni és meg6rizni.

Az adatfeldolgozasra vonatkozd szerz&dést irasba kell foglalni. Az adatfeldolgozéssal nem
bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozand6 személyes adatokat felhasznald fizleti
tevékenységben érdekelt.

6. Adattovabbitas megkeresés alapjin

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Az Intézeten kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre irdnyuld megkereses
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Intézetet. Az érintett
elézetesen is adhat ilyen tartalmi felhatalmazast, amely szélhat valamely idétartamra és a
megkereséssel é16 szervek meghatarozott korére.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell a bintetd iigyekben eljaré
hat6sagoktdl - rend6rség, birésag, ligyészség - valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl
érkezeté megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil
vagy szervezeli egységének vezetdje utjan - koteles tajékoztatni az Intézet elndkét. Az
adatszolgaltatas csak az elndk jovahagyasaval teljesithetd,

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzékonyvnek az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

6.3.1. a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,

6.3.2.  az adatkérés célja, rendeltetése,

6.3.3.  az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

6.3.4.  azadatkérés idopontja,

6.3.5. az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,

6.3.6. az adatszolgaltatdst teljesftd szervezeti egység megnevezése,

6.3.7. az érintettek kore,

6.3.8, a kért adatok kore,
6.3.9. az adattovébbitas maédja.

A megkeresésrdl sz616 jegyzOkonyvet az adatkezelés helyén kell 5 évig meg6rizni,

7. Kozérdekii adat megismerése iranti igény

7.1.

A kozérdekil adat megismerése irant szoban, frasban vagy elektronikus Uton barki igényt
nydjthat be. A kdzérdekb6! nyilvénos adatok megismerésére az Infotv. kézérdekii adatok




megismerésére vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni. A kézérdekii adatok kozzétételére,
torlésére, helyesbitésére az Infotv. és a 305/2005 (XIL25.) Korm. rend. vonatkozd
rendelkezései az iranyaddak,

7.2. A kozérdekii adat iranti igény benyajthatd:

7.2.1. személyesen a 1016 Budapest, Sanc u. 3/b cimen,
hétfé-csiitértok 9-16 oOra,
pénteken 9-13 ora kozott.
7.2.2. elektronikusan az info@koppmariaintezet.hu cimen,
7.2.3. postai iton a 1016 Budapest, Sanc u. 3/b postai cimen.

7.3, A kozérdekti adat megismerésére iranyuld igénynek — a jogszabalyban eldirt feltételek
teljestilése esetén - az igény beérkezését kivetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15
napon bellil tesz eleget az Intézet. Ha az adatigénylés jelentds terjedelml, illetve nagyszamu
adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése az Intézet alaptevékenységének ellatasahoz
szlikséges munkaerdforras ardnytalan mértékii igénybevételével jar, a 15 napos hataridé egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Errél az igénylét az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil tdjékoztatni kefl.

74. Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi médjatol
fiiggetleniil az igényl6 mésolatot kaphat, Az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban
folmeriilt koltség mértékéig terjedden — az Intézet kiltségtéritést allapithat meg, amelynek

Osszegdrdl az igénylot az igény teljesitését megelbzben tajékoztatni kell.

7.5. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv.
alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekrd! valo tajékoztatassal egyiitt, az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil {rasban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozslte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az
elutasitdsok indokairél az adatkezeld Intézet nyilvantartdst vezet, és az abban foglaltakrél
minden évben janudr 31-éig tajékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatédsagot.

7.6. Az igényld a kozérdekili adat megismerésére vonatkozé igény elutasitdsakor pert indithat az
Intézet ellen az Infotv. vonatkozd rendelkezdsei szetint. A pert az igény eclutasitdsinak
kozlésétdl, a hatarid6 eredménytelen elteltétd! szamitott harmine napon belii! kell meginditani
az Intézet elien. Az orszigos illetékességli kdzfeladatot ellatd szerv ellen indult per kivételével
a per a jarasbirGsag hataskorébe tartozik, €s arra a térvényszék székhelyén 1évo jarasbirdsag,
Budapesten a Pesti Kozponti Keriileti Birosag illetékes. A birésag illetékességét az alperes
kozfeladatot ellato szerv székhelye alapitja meg. A birdsdg soron kiviil jar el.

8. Kiilfoldre torténdé adattovabbitas
8.1.  Személyes adatot e torvény hatélya ala tartozd adatkezel vagy adatfeldolgozé harmadik

orszagban adatkezelést folytaté adatkezelt részére akkor tovabbithat, vagy harmadik
orszagban adatfeldolgozast végzd adatfeldolgozd részére akkor adhat 4t, ha

8.1.1. ahhoz az érintett kifejezetten hozzijarult, vagy
8.1.2, az adatkezelésnek a vonatkozd tdrvényben és jelen szabalyzatban elbirt feltételei

teljesiilnek és a harmadik orszagban az 4tadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa
sordn biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

8.2. A személyes adatok megfelels szintli védelme akkor biztositott, ha

8.2.1. az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusa azt megallapitja, vagy



3.3.

8.4.

8.2.2. a harmadik orszdg és Magyarorszag kdzott az érintetteknek az Infotv.-ben foglalt

jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére vonatkozd garancidlis  szabalyokat
tartalmazé nemzetkézi szerzbdés van hatalyban,

Személyes adatok a nemzetkdzi jogsegélyrdl, az addiigyi informéciocserérdl, valamint a kettds
adoztatas elkeriilésérdl szold nemzetkdzi szerzOdés végrehajtasa érdekében, a nemzetkdzi
szerzbdésben meghatarozott célbdl, feltételekkel és adatkirben tovabbithatok harmadik
orszagba.

Az EGT-4llamba irdnyulé adattovabbitast Ggy kell tekinteni, mintha Magyarorszég teriiletén
beliili adattovabbitasra keriilne sor.

9. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézetben kezelt személyes adatok nyilvdnossdgra hozatala - kivéve, ha jogszabaly rendeli el -

tilos.

10. Az adathiztonsag kivetelménye

10.1.

10.2,

10.3.

10.4.

10.5.

Az adatkezeld Intézet kiteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani,
hogy az az Infotv, és az adatkezelésre vonatkozé més szabalyok alkalmazdsa sordn biziositsa
az érintettek maganszférajanak védelmét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonsagarol, kdteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyck e torvény, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek. A sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsiga érdekében.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozdsabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilonbdzd nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban térolt adatok —
kivéve, ha azt torvény lehetdvé teszi - kozvetleniil ne legyenek 6sszekapesolhatok és az
érintetthez rendelhetok.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezeld és az adatfeldolgozd
tovabbi intézkedésekkel biztositja

10.5.1.  ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,
10.5.2.  az automatikus adatfeldolgozd rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat,

10.5.3. annak ellenérizhetoségét és megallapithatosdgat, hogy a személyes adatokat

adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak,

10.5.4. annak ellendrizhetdségét és megéllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat,

mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe

10.5.5.  a telepitett rendszerek fizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és,
10.5.6.  azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.




10.6.

10.7.

Az adatkezelonek és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgald intézkedések
meghatarozésakor és alkalmazésakor tekintette! kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
T6bb Ichetséges adatkezelési megoldas kziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az
adatkezeltnek.

A jogosulatlan hozzaférés megakadalyozésa érdekében az adatkezelének az Intézetben kezelt,
kozalkalmazottakra vagy mas természetes személyekre vonatkozé adatokat telefonon kézélni
tilos.

11. A szamitogépen kezelt adatok

11.1.

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilonosen az
alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

I1.1.1. biztons4gi mentés: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibél
rendszeresen - a bér- és munkaiigyi nyilvantartds esetén hetente, a humanpolitikai,
illetve a kozalkalmazotti nyilvantartas anyagabdl és az egyéb nyilvantartisokbdl pedig
havonta - kell kiilon adathordozéra biztonsdgi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmazo adathordozdt tlizbiztos fémkazettaban kell érizni.

11.1.2. archivélis: a személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradd adatokat - el kell valasztani az aktiv
részt6l, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon kell régziteni. Az archivalt
adatokat tartalmazé adathordozot megfeleld médon kell 6rizni.

11.1.3. tlizvédelem: az adatokat és adatbazisokat zarhat$ pancélszekrényben kell elhelyezni.
11.1.4. virusvedelem: a személyes adatokat kezel§ iigyintézbk asztali szdmitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrél.

11.1.5. hozzaférés-védelem: az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616,
azonosithaté jogosultsiggal - legalabb felhasznaloi névvel é&s jelszdval - lehet
hozzaférni. Halézati erbforrdsokhoz csak érvényes felhasznaléi névvel és jelszéval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél rendszeresen gondoskodni kell.

11.1.6. halézati védelem: a mindenkor rendelkezésre Aallo szamitastechnikai eszkdzok
felhasznaldsdval meg kell akadélyozni, hogy adatokat tirold, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

12. Cookie (siitik) hasznilata

roM

Az Intézet a webes feliiletén torténd hasznélat kapesan cookie-kat (siitik) hasznal. A
cookie egy olyan fajl, amelyet a szerver kiild a felhasznalé béngészéjének és amelyet
a felhaszndlo szamitogépe tarol. A siitik alkalmazasénak célja a weboldal kénnyebb,
jobb felhasznalasanak, illetve esetleges regisztracidnak az elBsegitése. A siitik
adatokat tartalmazhatnak a felhasznalé operacids rendszerérdl, béngészéjérél. A
fentiek alapjan az internetes cookie személyes adatnak tekintend, mivel a felhasznald
pontosabb azonositisara ad lehetdséget. Az Intézet nem alkalmaz és nem is
engedélyez olyan stitiket, amelyek segitségével harmadik személyek a felhasznaléd
hozzajarulasa nélkiil adatot gyiijthetnek. A cookie-k hasznélatat le lehet tiltatni a
bongész6 bedllithsaiban. A cookie-k tiltdsa esetén a szolgaltatds bizonyos elemei csak
részben, vagy egydltalin nem hasznalhatéak. A szolgdltatd a Google Analytics
rendszerét hasznalja. A "hirdetésekhez kapcsolddo siitik” hasznélaténak célja, hogy
kivilassza a latogatékat leginkabb érdekld, vagy szamukra fontosnak tlind
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hirdetéseket és azokat jelenitsitk meg az Intézet a honlapjan. A modern bongészok
engedélyezik a "siti bedllitisok" modositasat. A bongészbk egy része
alapértelmezettként automatikusan elfogadja a "siitiket", de ez a bedllitds is
megvaltoztathat6 annak érdekében, hogy a jévére nézve megakadalyozza a latogato az
automatikus elfogadast. Atallitis esetén a béngész6 a tovabbiakban minden
alkalommal felajanlja a "siitik beallitdsanak" valasztasi lehetoségét.

13. Manualis kezelésit adatok

13.1.

13.2.

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

13.1.1. tliz- és vagyonvédelem: az irattdri kezelésbe vett iratokat jOl zarhatd, sziraz,
tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell ethelyezni.

13.1.2. hozzaférés-védelem: a folyamatos aktiv kezelésben [évé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza. A humanpolitikai, a kézalkalmazotti, valamint a bér- és
munkatigyi iratokat lemezszekrénybe, a személyi adatokat is tartalmazd egyéb
jogviszonnyal kapesolatos iratokat pedig kiilonalld, zérhaté helyiségben, zérhatd
szekrényekben kell 6rizni.

Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer
el kell végezni. Az archivalt iratokat az Intézet iratkezelési és selejtezési szabalyzatinak
megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

14. Az érintett jogai, jogérvényesités

14.1.

14.2.

14.3.

14.4,

14.5.

14.6.

14.7.

Az érintett tajékoztatast kérhet - személyesen vagy frasban - személyes adatai kezeléscrol,
valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabélyban elrendelt
adatkezelések kivételével - torlését.

Az érintett az illetékes iigykezel6tdl tajékoztatast kérhet a rola sz6lé adatkezelésrdl és abba
bele is tekinthet. A betekintést gy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

Kérelemre az adatkezeld tajékoztatast ad az érintett altala kezelt adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjardl, id6tartamarol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az
adatokat,

A téjékoztatas, illetve a betekintés biztositdsa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljards keretében - a minésitett adatrol szélo 2009. évi CLV.
térvény szabélyai szerint - mindsitett adaitd nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles az érintettel a
kozlés megtagadasanak indokat kozolni.

Adatvaltozas vagy téves adatrOgzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitisat. A téves adatot az adatkezelé két munkanapon belil
helyesbiteni koteles.

Nem kételezd adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas néliciil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

Adatkezeléssel kapesolatos jogainak megsértése esetén az érintett jogorvoslattal birdsaghoz,

illetve a Nemzeti Adatvédelmi és Informacios Hatosaghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet
fasor 22/c) fordulhat, valamint tajékoztatdst, helyesbitést vagy torlést kérhet az Intézet
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14.8,

kdzponti e-mail cimén (info@koppmariaintezet.hu) vagy postacimén (1016 Budapest, Sénc u.
3/b) is.

Az érintett a jogainak megsértése esetén, valamint az Infotv.-ben meghatarozott esetekben az
adatatvev® az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el,
Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld kiteles
bizonyftani. A pert az érintett - valasztisa szerint - a lakéhelye vagy tartdzkodasi helye szerint
illetékes birésag elétt is megindithatja,

15. Ellendrzés

I15.1.

15.2.

15.3.

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilsnésen jelen szabélyzat rendelkezéseink
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi és az adatvédelmi felelds
folyamatosan ellentrzik,

Személyes adatok nagymértékii, szisztematikus megfigyelése, kezelése az Intézetben nem
valdsul meg, erre valo tekintettel kiilon adatvédelmi feleldst az Intézet nem alkalmaz.

Az egyes adatkezelések ellendrzését szilkség szerint, de legaldbb évente egyszer el kell
végezni.
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1L AZ ADATKEZELESI ELJARASREND KIALAKITASANAK IRANYELVEI

Erintettség esetén a szervezeti egységek az adatkezelési eljirdsrendnek a jelen szabalyzat 1. sz
mellékletét képezs dsszefoglald tablazat adatainak kitoltetésével torténé elkészittetése, rendszeres
ellendrzése a szervezeti egységek vezetdinek feladat- és felel6sségi korébe tartozik.

Az Adatkezelési eljarasrendnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

a)
b)
c)
d)
¢)

8)
h)

i)
i),

Szervezeti egység megnevezése
A kezelt adatok jellege
Adatkezeléssel 6sszefliggd szakmai feladatok, az adatok tigykore
Jogszabalyi felhatalmazés, foigazgatoi utasitas
Az adatkezelés modja
— nyomtatott
— elektronikus
Az adatnyilvantartas irattirozasi kédja
—~ selejtezés,
- levéltarba adés
Adatkezelésben résztvevik munkakdrei
Az adatkezelésben érintett munkakorok
— adatkezeléssel kapcsolatos konkrét feladatai
— felelossége,
- jogkore, hataskore
Az adatkezelés folyamata, eljardsrendje
Az adatok nyilvantartésba vételének modja

A szervezeti egységek vezetdi az adatkezelési eljardsrenddel Osszhangban az ,ZAdathozzaférési
jogosultsag igénylése” formanyomtatvany (2. sz melléklet) megkiildésével kezdeményezik
dolgozéik széméara az adathozzaférési jogosultsagot és ennek a munkakdri leirasban vald
feltiintetését. A humdnpolitikai iroda munkatarsa a tovébbiakban;

a)

b)

)
d)

egyezteti a szAmitogép-halozat Gzemeltetdvel az elektronikus hozzaférés miiszaki ¢s
technikai feltételeinek biztositottsagat,

lefolytatja az adathozzaférési jogosultsag engedélyezésére vonatkozd jovahagyasi eljarast,
kezdeményezi a jogosultsignak a munkakdri leirasban valé felttintetéset,

a hozzaférési jogosultsigok jegyzékének modositdsdhoz megkiildi az adathozzaférési
jogosultsdg igénylésére vonatkozé formanyomtatvany jovéhagydst nyert példinyénak
masolatst a jogi és huménpolitikai iroddnak és a szdmitogéphélédzat-izemeltetd
munkatarsnak.

IIL A HUMANEROFORRAS-NYILVANTARTASOK ADATAI KEZELESENEK

SZABALYAI

16.Mukaerd felétel
16. 1. Az tires stituszokat palyazat irdsdval vagy a nélkiil keriilnek betdltéste.

16.2,  Amennyiben palyazat kiirasara keriil sor, a palyazati anyaggal egyiitt adatkezelcsi hozzajarulo
nyilatkozatot kell megkiildeni a palyazénak. Az adatkezelési nyilatkozat a KINCS honlapjarél
tolthetd le, amelyre a palyazati kifrasban kiilén fel kell hini a figyelmet.

16.3. Csak annak a palyazénak szabad befogadni a palydzatat, aki a hozzajaruld nyilatkozatot
megkiildte.

16.4. A palyazati anyag tartalmazza a palyazé:

- szakmali 6néletrajzat
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16.5.

16.6.

- bizonyitvany mésolatait
- adatkezelési nyilatkozatot

A palydzati eredmény kihirdetés utdn a sikertelen pilydzék a palyazati anyagait és az
esetlegesen adathordozéra, informatikai eszkdzre rogzitett adataikat azonnal meg kell
semmisfteni,

Amennyiben az lires statusz pélyazat nélkill, meghivasos eljarasban keriil betdltére, a jelslt
anyaginak tartalmaznia kell az adatkezelési nyilatkozatot. A jogviszony Kiesiiésével az
adatkezeléssel kapesolatos szabélyozést jelen szabalyzat 17. pontja fogja szabalyozni.

17. Kézalkalmazotti és munkavallaléi alapnyilvantartas

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

A kbzalkalmazotti és munkavéllalél (egyiittesen munkavallald) alapnyilvantartés a
kézalkalmazotti és munkajogi jogviszonyra és méds — e jogviszonyra - vonatkozé tények
dokumentéldsara szolgdlo adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat, a kozalkalmazottak
Jogallasardl szolé térvény, a Munka Torvénykonyve és az Intézet Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata képezik.

A munkavallaléi alapnyilvantartas adatai a munkavallald i jogviszonyéval és més — e
Jogviszonnyal - kapcsolatos tények megéllapitasara, a besoroldsi kdvetelmények igazolaséara
¢s statisztikai adatszolgaltatisra hasznalhatok fel.

A munkavillaléi alapnyilvantartds az Intézet valamennyi kozalkalmazotijanak adatait
tartalmazza.

A munkavallaiéi alapnyilvantartisba az alabbi adatok vehet8k fel:

név (sziiletési név), sziiletési hely és idé,

lakohelye és tartdzkodasi helye, telefonszama;

TAJ-szama, adbazonosito jele,

bankszélaszama

csaladi 4llapota,

gyermekeinek sziiletési ideje, helye, anyja neve, taj szdma, adészama, sziikség esetén sziiletési
anyakonyvi kivonata

egy¢h eltartottak szama, az eltartds kezdete,

legmagasabb iskolai végzettsége (16bb végzettség esetén valamennyi), szakképzettsége(i),
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakér betoltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

a kordbbi jogviszonyban t6ltstt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés médja, iddpontja,

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a jogviszony létesitéséhez szitkséges, a blinligyi nyilvantarté szerv ltal kiallitott hatdsagi
bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mériéke kiszamitasanak alapjdul szolgalé idétartamok,
a munkavallalot foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolésa, besorolasanak id8pontja, vezetéi megbizasa,
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a min6sitések id6pontja és tartalma,

személyi juttatisok,
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17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

17.11.

a kozalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogeime és idStartama,

a kézalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatirozott idejll
athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai,

a kdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai

A kozalkalmazotti nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A kozalkalmazotti jogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

A kézalkalmazotti nyilvantartis kezeltje 2 jogi és humdanpolitikai iroda huménpolitikai
munkatéarsa.

A nyilvéntartds kezelése a jogszabalyban meghatérozott rendszeren keresztlil, valamint
manualis modszerrel torténik.

Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

A munkavallaléi alapnyilvéntartas adatai koziil a munkéltaté megnevezése, a munkavallaloi
neve, tovabbd a besorolasara vonatkozé adat kdzérdekii adat, ezeket az adatokat az. Info tv., a
Kjt. és az Mt. vonatkozd rendelkezése szerint a kbzalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil nyilvinossagra lehet hozni.

A munkavallal6i alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
moédon szolgaltathato adat.

Az Intézetnél vezetett munkavallaloi alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kdvetkez8k
jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot 4tvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban
meghatirozott feladataik ellatasa céljabol:

17.11.1. a munkavallalo felettese,

17.11.2 a mindsitést végzo vezetd,

17.11.3, feladatksrének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

17.11.4. munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatdsi per kapeséan a birosag,

17.11.5. a munkavéllalé ellen indult biintetéeljarasban a nyomozé hatosag, az ligyész
és a birGsag,

17.11.6. a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat cllaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

17.11.7. az adohatGsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi

szerv, az iizemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a munkavédelmi szerv.

18. Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

18.1.

18.2,

18.3.

A bér- és munkatigyi nyilvantartds a kdzalkalmazotti jogviszonyra és a munkaviszonyra
vonatkozé tények dokumentaldsira szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat a
hatdlyos térvények és rendeletek, az Intézet Szervezeti és Miikodési Szabélyzata és a
Kozalkalmazotti Szabalyzata képezik.

A bér- és munkaligyi nyilvantartds adatai a kézalkalmazott, illetve a munkavélial6
kézalkalmazotti jogviszonyaval, illetve munkaviszonydval, valamint esetleges mas
jogviszonyaval kapesolatos tények megallapitésara, a besorolasi kévetelmények igazolaséra
hasznalhatok fel.

A bér- és munkaiigyl nyilvantartds az Intézet valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban,

illetve mas jogviszonyban foglalkoztatott dolgozéjdnak adatait tartalmazza. Az érintettekrél a
nyilvantartasba jelen szabalyzat szerinti adatok vehetdk fel.
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184. A munkaiigyi nyilvantartis kezeléje a Jogi és Humanpolitikai iroda huméanpolitikai

munkatérsa.

18.5. A nyilvéantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen és manuélis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsigardl az adatkezeld gondoskodik.

18.6. Az Intézetnél vezetett bér- és munkallgyi nyilvantartasba - az érintetten kivill - a kévetkezdk
Jogosuitak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

18.6.1.
18.6.2.
18.6.3.
18.6.4.
18.6.5.

18.6.6.

18.6.7,

a kozalkalmazott, munkavallalo felettese,

a minositést végzd vezets,

feladatkérének keretei kazitt a térvényességi ellenbrzést végzo szerv,
munkaiigyi, polgdri jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kdzalkalmazott, munkavallalé ellen indult bintetSeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligyész és a birdsag,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ell4td szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,

az adGhatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az izemi baleseteket kivizsgals szerv és a munkavédelmi szerv.

19. Jogviszony megsziinését kovetd adatkezelés

A jogviszony megsziinésével a személyes adatok kezelésénél a tarolt és kezelt adatok
minimalizéldsara kell torekedni. Csak azok az adatok tarolhaték a jogviszony megsziinése
utan, amelyeket jogszabaly ir el6, és sziikségesek a jovébeli ellatasokhoz (pl. nyugdi}). A
tobbi adatot meg kell semmisiteni.




IV. KUTATASI ADATOK KEZELESE

Jelen fejezet célja killondsen a statisztikdrol sz616 2016, évi CLV tv., valamint a kutatds és kozvetlen
tizletszerzés céljat szolgild név- és lakcimadatok kezelésérdl szolo 1995. évi CXIX. tv. alapjin azon
kutatasi célii adatkezelések, adatgy(ijtések, adatfelvételek, adatfeldolgozasok szabalyozdsa, amelyeket
az Intézet munkatarsai kozalkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyuk keretcben
folytatnak.

20. Adatvédelem

20.1 Az Intézet a tevékenységeivel dsszefliggd adatgyljtései, adatfeldolgozésai, adatelemzései és
adatkdzlései tekintetében védi a természetes személyek személyes- és kiilénleges adatait, valamint a
jogi személyek egyedi adatait.

20.2. Az Intézet személyes adatokat kutatasi tevékenységei kérében - fszabaly szerint - nem kezel.
Ennek alapjan a kérddfves vagy més kutatdsi, adatgyiijtési modszer alkalmazasa soran nem szerepeltet
olyan kérdést, adathelyet, amelynek alapjan a véalaszolo természetes személy egyedileg azonosithatéva
valik.

Ennek érdekében az Intézet

a) név és lakeimadatot tevékenységével dsszefiiggésben nem kérdez, és nem dolgoz fel,

b) a kérddiv vagy més alkalmazott eszkéz természetes személy név- és lakeimadatat nem tartalmazza,
c) név és lakcimadatot igénylé kutatishoz kizrem(ik6dd szervezet munkéjat veszi igénybe,
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d) személyes adatot tartalmazo nyilvantartast kizdrolag jogszabalyi elbiras alapjan kezel.

20.3. Amennyiben fenntartéi megbizésra térténd kutatas lefolytatdsahoz név- és lakecimadat igénylése
elkeriilhetetlenné valik és kozremiikodé szervezet igénybevételére nem nyilik lehetdség, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, a kutatasvezetdnek el kell készitenie a 1995, évi CXIX. torvény 7. § (1)
bekezdése szerinti kutatasi adatkezelési tervet. A tervet az elndk, vagy az altala kijelslt személy hagyja
jova,

20.4. Az Intézet védi a jogi személyek egyedi adatait. Ennek érdekében jogi személyekrsl egyedi
adatot nem kézol, kivéve, ha az adat az Infotv, szerinti kozérdekii adatnak mindsiil.

20.5. Az Intézet személyes adatok kezelésével nem jaré kutatds, adatgylijtés esetén biztositja a
vélaszadds dnkéntességét. Ennck érdekében
a) a kérddiven vagy az adatgy(jtést szolgdld egyéb irat fejlécén feltinteti, hogy a vilaszadas
nem kotelezd,
b) kikérdezéses modon torténd adatgylijtésnél a kutatast végzd az adatszolgéltatd figyelmét
szdban felhivja a valaszadas dnkéntességére.

20.6. Ha jogszabalyok alapjan vagy a kutatisvezetd megitélése szerint a kutatas jellegéb6!l vagy
kériilményeibdl kovetkezik, az adatszolgaltatét az Snkéntes kdzlésére vonatkozo irasbeli nyilatkozat
megtételére kell felkérni.

20.7. Személyes adatok kezelése tudomanyos kutatds sordn

20.7.1. A tudoméanyos kutatés céljara felvett csetleges személyes adat csak tudomdanyos kutatas
céljara hasznéalhato fel.

20.7.2. A személyes adat érintettel valé kapcsolatanak megallapitisat - mihelyt a kutatési cél
megvalsul - véglegesen lehetetlenné kell tenni. Ennek megtorténtéig is kiilon kell tarolni
azokat az adatokat, amelyek meghatarozott vagy meghatérozhato természetes személy
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azonositisara alkalmasak. Ezek az adatok egyéb adatokkal csak akkor kapcsolhaték
Ossze, ha az a kutatés céljara szitkséges.

21. Adatkezelés

Az Intézet a mas szervezettdl atvett, adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 adatokat kérdsre,
clektronikus forméban hozzaférhetové teheti az Intézet munkatérsai szdmara jelen szabalyzat ¢s a
vonatkoz6 jogszabdlyok el6irasait betartva.

22, Adatitadas, adattovabbitas

FONy

22.1. Intézeti érdekli adatok, vagy kutatds sorin keletkezett anyagok Intézeten kiviilre térténd
tovébbitasa, az Intézettel munkaviszonyban nem allé személynek valé dtadésa, az elnok engedélyével
torténhet. Intézeti érdekli mindaz, amit az Intézet tevékenysége soran kezel, illetve amit a munkatérsai
munkaviszonyuk kérében hoznak létre.

222.Az Intézet valamely szervezeti egysége, illetve kutatdsokat koordinld részlege dnall kutatési
anyagait kérésre dtadhatja mdas intézeti munkatérs szdmara. A kérést a szervezeti egység vezetbje
birdlja el. Az atadéssal kapcsolatban felmeriild vita esetén, a vitds kérdések tekintetében az elndk dént.

22.3. Az Intézet szervezeti egységeinek munkatarsai kérésre atadhatjak cgymésnak a lkutatasaik soran
keletkezett adatallomanyokat statisztikai programmal térténd elemzésre alkalmas formaban, valamint
az ezek felhaszndlasihoz sziikséges dokumentumokat, kérdéfveket és egyéb segédanyagokat. Az
adatallomanyok célszerli és szakszerti felhasznilasdnak érdekében a kérelmezd az Gn. output
létrejottéig egylittmiikodik az adatgazdaval. Az egyiittmitkddést szitkség esetén az érintett szervezeti
egységek vezetdi koordinaljik.

224, Az adatallomanyok, kérddivek és egyéb segédanyagok atvételével a kérelmezd kotelezettséget
véllal a szociolégiai modszertani szabalyok, szerzéi jogok, idézési szabalyok tiszteletben tartaséra, és
semmilyen formaban nem szerez jogot az 4tvett adat és dokumentacid masok sziméra torténd
engedély nélkiili tovabbadésara.

23. Adatok megorzése

23.1. A kutatdsvezetd a kutatds befejezése utdn a megdrzésre javasolt, kutatds soran felhasznalt
adafokat, interjukat, tanulméanyokat és egyéb irdsos anyagokat elektronikus adathordozén vald
archivdlas érdekében az ezzel megbizott személynek tovabbitja.

23.2. A kutatdsok soran felvett és mastol szarmazd atvett adatok megdrzésérél, méas kutatasokhoz vald
felhasznalhatésdgdrdl, az intézeti munkatirsak szdmdra val6 hozzaféréstél az adatgazda gondoskodik.
Ennck érdekében intézkedik a személyazonositasra alkalmatlan adatalloméanyok és kutatasi anyagok
rogzitésérol, archivalasardl és tobb példanyos, tiizbiztos tarolisarél. Az archivalis elektronikus
adathordozon valé rogzitéssel torténik. Az archivalt kutatasi anyagok nem selejtezhetdk.

23.3. A lkutatdsi adatok feldolgozdsa utan legalabb 1 évig, illetve a kutatasban meghatirozott ideig

csak a megrendel® és a kutatisban részt vevé munkatarsak hasznalhatjék fel a kutats soran felvett
adatokat,
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V. ZARO RENDELKEZESEK

24, Jelen szabalyzat az alairdsa napjan 1ép hatalyba, Jelen szabilyzatban nem szerepld kérdések
vonatkozasiban az Infotv., a Pik, a Kjt, az Mt. és az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016/679
egységes adatvédelmi rendelete (GDPR) az irdnyado.
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Adatkezelési eljarasrend
minta

Kopp Miria Intézet a Népesedésért és a Csaladokért

szervezeti egység:

I, sz. melléklet

1.

Adatok jellege

Személyes adatok

Kiilénleges adat

2.

Adatkezeléssel Gsszefligg
szakmai feladatok, az adatok
ligykore

Jogszabalyi felhatalmazas

Az adatkezelés médja
— nyomtatott

— elektronikus (adatbazis,
program)

Az adatnyilvantartas
irattarozasi kodja

— selejtezés,

- levéltarba adés

Az adatkezelésben érintett
munkakdrok megnevezése
és az adatkezeléssel
kapcsolatos konkrét
feladatainak felsoroldsa

Az adatkezelésben érintett
munkakdrdk megnevezése
és a munkakorékhdz tartozd
felelosségi és jogkor lefrasa
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2. sz. meiléklet
Nyilatkozat

minta

az Infotv. hatalya al4 es6 adatokhoz, valamint elektronikus programokhoz, intézeti, illetve kiils6
adatbdzisokhoz vald hozzaférési jogosultsag igényléséhez, a jogosultsag évenkénti feliilvizsgalatihoz,
koltségvetési tervezéschez

..............................................

1. Az Intézet szervezeti egysége az alibbiakban felsorolt
dolgozdi részére igényel hozzaférési jogosultsagot:

Személyes,
kiilsnleges, A személyes
kozérdelki l{iili)'nleges,, Elektronikus A progra'mok,
i 2 MUNKA. | “hemiterte | [Wseracitadatok | PRI |
S5 KOR (Kérjiik az kezelésre datbézisokhoz | kapcsolodo
“ 9 adatbézi; tipusat is felhataimaz a(belsc‘iJkﬁlsﬁ) sgeflsﬁ(:nai
feltiintetni: jogszabaly, valé ho,zzﬁférés feladatok
elektronikus, rendellezés
nyomiatott)
1.
2.
3.
4.
5.

2. A szervezeti egység vezetSje a jogosultsdg biztositaséval egy id6ben kéri a dolgozd munkakori
lefraséban a jogosultsdgnak és/vagy az adatvédelmi feleldsségnek a feltiintetésct.

Budapest, ...

..................................

szervezeti egység vezetdje

Az Adatvédelmi szabalyzat eléirasainak, az informéacio-biztonsagi szabalyoknak megfeleld, valamint a
miiszaki-technikai feltételek biztositottsagaval rendelkezd adatbdzisokhoz, elektronikus programokhoz
valé hozzaférési jogosultsagokat engedélyezem.,

Budapest, ..........ooeinnn

............................
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3. sz. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat
minta

Alulirott .................. mint adatkezelé nyilatkozom, hogy a tudomasomra jutott adatokat
kizarolag a KINCS adatkezelési szabalyzataban foglaltak szerint kezelem, tovabba az adatok
megdrzésérdl és titkos kezelésérsl gondoskodom.

Datum:

...................................

adatkezeld
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4. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat
minta

A Kopp Méria Intézet .................. Iroda kozalkalmazottja/munkatarsa a ................ooenn
Szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Sorszam Név Alairas Datum
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5. sz. melléklet
Adatkezelési nyilatkozat

palyazat estén

AIHION oo, nyilatkozom, hogy a
............................................. azonositd szamu palyizati felhivasra benyujtott
palyazatomban szereplé személyes adataimnak palyazattal dsszefiiggd nyilvantartasahoz és

kezeléséhez hozzajarulok.

Datum: ..o e

palyazd alairasa
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