IKu g0t g 1195 MM (4

Az MTA Csillagaszati ¢s Foldtudomanyi Kutatokdzpont
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Készitette: 2018. majus 18.

Pracser Ernd adatvédelmi felelGs

Jovahagyom:

2018. majus 22.



Tartalom

Torvényi hattér 2018.05.25-161 3
A Szabalyzat célja 4
A Szabalyzat alkalmazasi kore 5
Ertelmez6 rendelkezések B
Adatvédelmi alapelvek 6
Az érintettek jogai és érvényesitésiik 8
Az adatkezelés tipusai 9
Az adatvédelem szervezeti rendszere 9
Az MTA CSFK-ban kezelt adatok 10
Ugyféladatok, partnerek személyes adatainak kezelése 11
A foglalkoztatottak adatainak kezelése 11
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas 11
Felhasznaléi nevek és jelszavak 13
A munkahelyi szamitogép, az email és az internet, valamint a munkahelyi telefon hasznalatanak ellenérzése
13
Foglalkoztatottak vagyonnyilatkozatai 13
Az adatkezelés szabalyai 14
Az adatfeldolgozas szabalyai 14
Adattovabbitas 15
Adatok helyesbitése, torlése, zarolasa ¢s megjelolése 15
Személyes adatok nyilvanossagra hozatala 15
Az érintett jogal 16
Birosagi jogérvényesités 16
Kartérités 16
Adatbiztonsag 16
Papiralapu nyilvantartasok védelme 17
Az adatbiztonsag szabalyozasa 17
Az adatok megérzésének az ideje 17
Titoktartasi kotelezettség 18
Ellenorzés 18
Az adatvédelmi elbirasok megsértése 19
A Hatosag vizsgalataban valo kozremikodés 19

1. sz. melléklet: Adatvédelmi hozzajarulas
2. sz. melléklet: Belsé adatvédelmi nyilvantartas
3. sz. melléklet: Személyes adatok a kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére alapjan

(§S]



Az MTA Csillagaszati ¢és Foldtudomanyi Kutatokézpont
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Torvényi hattér 2018.05.25-t61 (http://naih.hu/toervenvi-hatter-2018.05.25.-utan.html, let6ltve:
2018. mijus 11.)

V onatkosd résslet a terméssetes ssemélyeknek a ssemélyes adatok keselése tekintetében 1orténd védelmérdl és ag,
ilyen adatok. szabad dramlasirdl, valamint a 95/46/EK iranyely hatalyon kiviil helyezéséril szld 2016/679
(EU) rendeletbil (dltalinos adatvédelmi rendelet)

(13) A terméssetes ssemélyek egységes, unids-ssinti védelmének bigtositasa, valamint a s3emélyes adatok belsi
piacon vald szabad dramldsit akaddlyosd eltérések megelizése érdekében rendelettel kell biztositani a jogbiztonsagot
és az dttekinthetdséget valamennyi tagillam gazdasdgi s3ereplii réssére — beleértve a mikro-, kis- és
kizéprillalkozdsokat is —, tovdbba rendelettel kel bistositani a természetes ssemélyek réssére minden tagallamban
azonos syntd, jogt titon érvényesithetd jogokat és kitelesettségeket, a3 adatkeseldk és adatfeldolgozok s3dmdra
azonos feleldsséget, a ssemélyes adatok keselésének kivetkezetes nyomon kivelésél, valamennyi tagallamban azonos
sxankcidk alkalmazisat, és a kiilonbozd tagdllamok feligyeleti hatdsdgai kio1ti hatékony egyiittmiikideést.
A belsi piac megfelels mitkidése érdekében a személyes adatok Union beliil szabad dramldasat a természetes
sxemélyekenek a személyes adatok keselése tekintetében torténd védelmével Gss3efiiggd okokbdl nem s3abad
korldtosni vagy megtiltani. A mikro-, kis- és kizéprdllalkozdsok sajdtos helyzetének figyelembevétele wd&éebm a
25 OAfor;ei kevesebb személyt ﬁog!m‘ka;mm sxervesetek esetében e rendelet a nyilvantartds vesetése tekintetében eltérést
tartalmasz.
Emellett, e rendelet alkalmazidsa sordn az; unids intéményeket és sserveket, és a tagdllamokal és azok feliigyeleti
hatdsagait ds3tongni kell, hogy vegyék figyelembe a mikro-, kis- és kizéprdllalkozdsok sajatos s3dikségleteit. A
mikro-, kis- és kizéprdllalkozdsok fogalma kapesin a 2003/ 361/ EK bizottsag ajinlds (1) mellékletének 2.
ctkket kell alapul venni.

(82) Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd az e rendeletnek vald megfelelés bizonyitdsa érdekében nyilvantaridst
vesel a hatdskére alapjan végxett adatkezelési tevékenységekrol. Minden adatkezeld és adatfeldolgosd kiteles a
_fw’ﬂgyefm hatosdggal egyiittmiikidni és e"e;éef a nyilvantarldasokal kérésre fm’“a/erbetaﬂe tenni ag; énintelt
adatkezelési miveletek. ellendrsése erdetebm.

30. ctkk

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa

(1) Minden ada!,ée"efo és — ha van ilyen — az, adatkeseld képriseldje a feleldsségébe tartodan végelt adatkeelési
tevékenységekril uytfmﬁfaﬂaﬂ vezet. 5 nyilvantartds a kovetkesd informdciokat farfafma wa:

a) az adatkeseli neve és efmﬁeta.rege. valamint — ha van z_{vm — a kozis adabéeqe/mmé, az. adatkeseld
képuiseldjének és az; adatvédelmi tis3tviselonek a neve és elérheldsége;

b) az adatkezelés céljat;

¢) ag érintetteke kategéridginak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

d) olyan cimszettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat kizlik vagy kizolni fogdk, ideérive a harmadik
orszdgbeli cimzetteket vagy nemsetkisd sservesetekel;

¢) adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkizi s3ervesel réssére 1orténd tovibbitdsdara
vonatkosd informdciok, beleérive a harmadik orsdag vagy a nemsetkizy sservezet azonositasat, valamint a 49. cikk
(1) bekesdésének mdsodik albekesdés serinti tovabbitds esetében a megfeleld garancidk. leirdsa;
) ba lehetséges, a kiilinbizd adatkategoriak torlésére eldiranysott hataridok;

9) ha lebetséges, a 32. cikk (1) bekesdéséhen emlitett technikai és szervesési intékedések dltalinos leérdsa.



(2) Minden adatfeldolgozd és — ha van ilyen — az adatfeldolgozd képviselije nyilvdntartdst veset az adatkezeld
nevében végzett adatkezelési tevékenységek minden kategoridjarol; a nyilvantartdas a kivetkesd informdcidkat
tartalmaz:za:

a) az adatfeldoloosd vagy adatfeldeloosok neve és elérhetiségel, és minden olyan adatkezeld neve és elérbetdséges,
amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldoloosd eljar, tovabba — ha van ilyen — a3 adatkeseld vagy ag
adatfeldolooz0 képviselgiének, valamint az; adatvédelmi tisztviselinek a neve és elérbetiséger;

b) az egyes adatkeselok nevében végelt adatkeselési tevékenységek kalegoridry

¢) adott esetben a ssemiélyes adatok harmadik orsydgba vagy nemzetkisi sgerveset réssére tirténd ltovabbitdsa,
beleértve a barmadik orssdg vagy a nemzetkozi sserveset azonositsat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének
mdsodik albekesdése szerinti tovabbitds esetében a megfeleld garancidk lefrdsa;

d) ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdéséhen emlitett technikai és s3ervesési intézkedések dltaldnos leirdsa.

(3) Az (1) é5 (2) bekezdésben emlitett nyilvantartast ivdshan kell vezetni, ideértve az; elektronikus formditumot is.
(4) Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint — ba van ilyen — a3 adatkeseld vagy az adatfeldelgozo
képuiseldje megkeresés alapjdan a feliigyeleti hatosag részére rendelkesésére bocsatja a nyilvantariast.

(5) Az (1) és (2) bekesdésben foglalt kitelezettségeke nem vonatkosnak a 250 finél kevesebb személyt foglalkotati
villalkozdsra vagy s3erveselre, kivéve, ha az, dltala végzett adatkeselés az; érintettek jogaira és s3abadsdgaira négve
valosindisithetden kockazattal jar, ha az adatkeselés nem alkalmi jellegit, vagy ba az adatkeselés kiterjed a
személyes adatok 9. cikk (1) bekesdésében emlitet! kiilonleges kategoridinak vagy a 10. ckkben emliitett,
biintetdjogi feleldsség megdllapitdsira vonatkosd hatdrozatokra és biincselekmeényekre vonatkozd s3emélyes
adatoknak a kezelésére.

A Szabalyzat célja

A Szabilyzat célja, hogy a 2016/679 (EU) rendeletben, és a kapcsolodoé jogszabalyokban (az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvényben
(a tovabbiakban: Infotv.), valamint az Infotv. alapjan kihirdetett egyéb jogszabalyokban) foglalt
el6irasok figyelembevételével az MTA  Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont  (a
tovabbiakban: MTA CSFK) tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiz6dé jog
érvényesilésének biztositasa, illetve az MTA CSFK altal kezelt személyes ¢s egyéb adatok
jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatarozza az adatok kezelése soran
iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi eloirasokat.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa vonatkozasaban az MTA CSFK-ra a 30. cikk (5)
pontja vonatkozik, ugyanis a 2016/679 (EU) rendelet 30. cikk (5) szempontok alapjan

1. az MTA CSFK 250 fonél kevesebb személyt foglalkoztat,

2. a kutatokozpont munkajahoz szikséges és elégséges adatkezelés az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve nem jar valoszinuasitheto kockazattal,

3. a megbizassal foglalkoztatottak, az 6nkéntes kutatok és az emeritusok, valamint az egyéb, a
kutatokozponttal kapesolatban allok kutatokézpont adatkezelése egyszeri jellega,

4. a kutatokozpont adatkezelése nem terjed ki az EU-rendelet sem a 9. cikk (1)-ben részletezett un.
kulonleges adatokra, sem a 10. cikkben emlitett buntetjogi felelésség megallapitasara vonatkozo
hatarozatokra és bincselekmeényekre vonatkozo személyes adatokra.

Az 2016/679 (EU) rendeletben nem vagy ellentmondasosan szabilyozott egyéb kérdésekben az
Infotv. utmutatasait kovetjuk magyar szabalyozas megsziletéséig.

A Szabalyzat alkalmazasi kore
1. A Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az MTA CSFK személyr allomanyara (a

tovabbiakban: alkalmazott), valamint az MTA CSFK-val szerzédéses jogviszonyban allo
természetes szemelyekre, jogi személyekre és egycb szervezetekre és ezek alkalmazottaira is, a velik



kotott szerzbdésben és a titoktartasi nyilatkozatban foglalt mértékben, tovabba biztositani kell,
hogy az érintett személyek a Szabalyzatot a szlikséges mértékben megismerjék.

2. A Szabalyzat alkalmazisi kore kiterjed az MTA CSFK minden adatkezelésére ¢és
adatfeldolgozasara, amely:
- természetes személy személyes adataira vagy
- kozérdekl adatokra, kozérdekbdl nyilvanos adatokra vonatkozik,
beleértve az adatkezelés minden elemét, figgetleniil attol, hogy az elektronikusan vagy papir
alapon torténik.

Ertelmez6 rendelkezések

3. Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
a) adat: a személyes adat és a kozérdek adat megjelenési formajara tekintet nélkul;
b) adatallomany: egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége;
c) adatbiztonsig: az a dinamikusan valtozé allapot, amikor az adat — megjelenési formajatol
fiiggetlentil — folyamatosan fejl6d6 védelmet élvez, azaz bizalmassaga, rendelkezésre allasa es
sértetlensége biztositott;
d) adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasihoz szikséges alkalmazott moédszertol és eszkoztol,
valamint az alkalmazis helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;
e) adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki, vagy amely az MTA CSFK-val, mint adatkezel6vel kotott szerzodese
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerzodéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi. Az adatfeldolgozé altal, az adatkezelé rendelkezése szerint igenybe vett
tovabbi adatfeldolgozo.
f) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett mivelet vagy a
miveletek Osszessége, gy pl. gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatisa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy
bsszekapesoldsa, zarolasa, torlése, megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, a fénykép-, hang-vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdk ( pl. ujj,- vagy tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is;
g) adatkezeld: Az a természetes vagy jogl személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely o6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja. A jelen
Szabilyzat hatalya ald tartozo6 adatkezelések tekintetében Adatkezel6 az MTA CSFK;
h) adatkezel6 szerv: az MTA CSFK adatkezelést végzo szervezeti egysége;
i) adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
i) adattdrlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges;
k) adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy részére torténé hozzaférhetove
tétele;
I) adatvédelem: szervezeti, személyi, fizikai, elektronikus és adminisztrativ  elirasok
kidolgozasa és intézkedések végrehajtisa az adatok biztonsaga érdekében;
m) adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy killonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sértilés;
n) adatzarolds: az adat azonosité jelzéssel valo ellatasa, tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;



o) érintett: az a természetes személy, akivel az adat, az adatbol levonhato kovetkeztetés
kapcsolatba hozhato;

p) hozzéjarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatirozott kinyilvanitasa, amely megfelel6
tijékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes kord vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

q) jogosulatlan hozzaférés: célhoz kotottség nélkil vagy kifejezetten magancélbol t6rténd
betekintés az adatkezelésbe;

1) jogosultsdg: az  adatkezeléssel ~ érintett  adatokon  (adatk6rokon),  meghatarozott
tevékenységek végrehajtasira adott lehetéség. Ilyen a valamely adatra vonatkozo rogzitési,
médositasi, torlési jog (egylitt: ligyintézési jogosultsag), tovabba az olvasisi jog (lekérdezési
jogosultsag);

s) kozérdekbél nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetéve tételét torveny
kozérdekbdl elrendels;

t) kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenyseégére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggesben keletkezett, a személyes adat fogalma
ali nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetlentl
kezelésének modjatél, 6nallé vagy gyljteményes jellegétSl, igy kilonésen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedé értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdilkodista, a megkotott szerzédésckre vonatkozo adat;

u) kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilignézeti meggy6zGdésre, az érdek-képviseleti
szervezetl tagsigra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat, az egészségl allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a buntgyi személyes adat;

v) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetove tétele;

w) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilonosen az érintett neve,
azonosit6 jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagira jellemzé ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre
vonatkozd kovetkeztetés.

Adatvédelmi alapelvek

4. Az alaptérvényi védelem elve

A személyes adatok védelméhez valé jog a természetes személyek Alaptorvényben biztositott
alapjoga, amely garantalja az érintettek informaciés onrendelkezési jogat. Az informacios
onrendelkezési jog az érintett beleegyezésének hianyaban kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan
kotlatozhat6. Az informaciés onrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében az MTA CSFK
adatkezelSi mindségében személyes adatot csak az érintett — kiilonleges adat esetében irasbeli -
hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazissal kezelhet. Kivételesen szemelyes adat kezelheto
akkor is, ha az érintett hozzajarulisanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a
személyes adat kezelése az adatkezel6re vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
vagy az adatkezel5 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol szitkséges és ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog kotlatozasaval aranyban all.

5. A célhoz kitttség elve
Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kételezettség teljesitése érdekében
kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakaszban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az
adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az MTA CSFK altal
adatkezel6i vagy adatfeldolgozoi mindségben kezelt személyes adat mas célu (kiilonosen



magancél) felhasznalasa jogellenes. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés
céljanak megvalésuldsihoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cel
megvalosulasihoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

6. Az adatmindség elve
A személyes adatoknak pontosnak, teljesnek és - az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges -
idSszernek kell lennitik. A személyes adatok tarolasi modjanak alkalmasnak kell lennie arra, hogy
az érintettet csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig Ichessen azonositani. Amennyiben az adatkezel6
tudomast szerez arrol, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, 1dészerttlen, akkor
koteles azt kijavitani és errdl mindazokat tajékoztatni, akiknek az érintett adatot tovabbitotta.

7. Az adatbiztonsag clve
Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az Infotv.
és az adatkezelésre vonatkozé mas szabdlyok alkalmazasa soran biztositsa az érintettek
maganszférajanak védelmét. Az MTA CSFK koételes gondoskodni az altala adatkezel6i, illetve
adatfeldolgozoi minGségben kezelt személyes adatok biztonsagarol, kételes tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, illetve kialakitani azon eljarasi szabalyokat, amelyek
az adatvédelmi jogszabilyok és jelen Szabalyzat érvényre juttatasahoz sziikségesck.

8. Az érintett jogainak érvényesitése
AZ MTA CSFK adatkezel6i minéségében koteles biztositani, hogy az érintett az MTA CSFK altal
kezelt adatathoz - ha a torvény kivételt nem tesz - hozzaférjen, gyakorolhassa a
tajékoztatiskéréshez, a helyesbitéshez vagy a térléshez, zarolashoz valo, illetve a tiltakozasi jogat.
Az MTA CSFK altal adatfeldolgozéi minéségben kezelt személyes adatok tekintetében az érintett
jogainak érvényesitése az Ugyfél elsédleges kotelezettsége és az MTA CSFK, mint adatfeldolgozé
az Ugyfel utasitasait kovett.

9. A dokumentalas clve
AZ MTA CSFK altal kezelt, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokkal kapcsolatosan
végrehajtott minden tevékenységet dokumentalni kell annak érdekében, hogy a személyes adatok
utja és azok fellelhetségének helye pontosan megallapithato legyen.

10. A bizalmassag clve
AZ MTA CSFK személyes adatokat kezel6, annak tartalmat esetlegesen megismer6 valamennyi
munkatarsa koteles megérizni a tudomadsara jutott adatokat, annak érdekében kételes megtenni a
szitkséges védelmi intézkedéseket és maradéktalanul betartani a jelen Szabalyzat el6irasait.

11. A felel6sség clve
A személyes adatok kezelésében kozremiikodé foglalkoztatottak kételesek a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabilyok és jelen Szabdlyzat rendelkezéseit megismerni és
maradéktalanul betartani. Az adatvédelmi szabilyok megsértéi - a vonatkozo jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelelen - fegyelmi, szabalysértési, polgari jogi és biintetGjogi felel6sséggel
tartoznak.

12. A tajékoztatas clve
Az érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai
kezelésével kapesolatos minden tényrdl, igy killondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az
adatkezelésre és adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol. Tovabba az
érintettet tajékoztatni kell arrdl, hogy az érintett személyes adatait az adatkezel6 a ra vonatkozo jogt
kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekénck



¢érvényesitése céhjabol tovabbi killon hozzajarulas nélkil, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetoen is kezelheti.

13. Az ellenérzés elve
Az MTA CSFK bels6 adatvédelmi felelose koteles gondoskodni a Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasarol és rendszeresen ellendrizni elbirasainak érvényesulését, valamint szukség esetén
kezdeményezni annak frissitését.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik

14. A tajékoztatashoz valo jog

Az MTA CSFK az érintettet az adatkezelést megel6zéen tajékoztatja. A tajékoztatas megtorténhet
ugy 1s, hogy az adatkezelés részleteirdl szolo tajekoztatot az Adatkezel6 kézzéteszi €s erre az érintett
figyelmeét felhiviya.

Az énntett kérelmére az Adatkezels tajékoztatast ad az érintett altala kezelt, illetve az altala
megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel Osszefiggd
tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az adattovabbitas
jogalapjarol és cimzettjérol. Az Adatkezel6 koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb
1don belil, legfeljebb azonban 25 napon belil kozértheté formaban a tajékoztatast megadni. A
taj¢koztatas csak akkor tagadhato meg, ha azt torvény lehet6vé teszi. Az Adatkezeld koteles az
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozolni. Az Adatkezelé ebben az esetben
taj¢koztatja az crintettet a jogorvoslati lehetoségeirol. Az Adatkezel6 ezen tajékoztatasa ingyenes,
ha a tajékoztatast kér6 a folyo évben azonos adatkorre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet az
adatkezel6h6z még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités allapithaté meg.

15. Helyesbitéshez valo jog
Az érintett kérheti, hogy a tévesen szereplé személyes adatat az AdatkezelS helyesbitse.

16. Torléshez, tiltakozashoz valo jog
Az érintett a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével kérheti személyes adatai torlését. Az
Adatkezel6 az érintettet a torlésrdl tajékoztatja.
Az énntett a vonatkozo jogszabalyl rendelkezések szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése
ellen.

17. Az érintett jogainak érvényesitése
Az érintett a tajékoztatas, helyesbités, torlés iranti kérelmét elsésorban az adatvédelmi felel6shoz
nyujthatja be.
Ha az Adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, ugy 25
napon belil kozli az elutasitas okat ¢és tajékoztatja az érintettet a jogorvoslati lehetéségekrol.
A jogellenes adatkezeléssel okozott karért az Adatkezel6 a vonatkozo torvényekben meghatarozott
szabalyok szerint felel. Az Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az Adatkezel§ felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.
Az Adatkezel6 altalanos polgari jogi felelGsségére a Ptk. vonatkozé rendelkezései az iranyadoak.

Az adatkezelés tipusai
Az MTA CSFK ftgyviteli, illetve nyilvantartasi tipusu (adatallomany kialakitisara irinyulo)
adatkezelést végez.



18. Ugyviteli tipusu adatkezelés
Az tigyviteli tipust adatkezelés szorosan az tigy feldolgozasahoz kapcsolodik, alapveté rendeltetése
az adott gy lefolytatasahoz, az eljaras szereploinek azonositiasahoz ¢és az ugy befejezésehez
sziikséges adatok biztositasa. Az ugyviteli tipusu adatkezelés soran a személyes adatok kizarolag az
adott tigy irataiban és az tigyviteli segédletekben szerepelnek, kezeléstikre csak az alapul szolgalo
irat selejtezéséig van lehetoseg.

19. Nyilvantartasi tipusu adatkezelés

A nyilvantartasi tipust adatkezelés az elére meghatarozott szempontok alapjan gyGjtott személyes
adatfajtakbol strukturalt adatillomanyt hoz létre, az adatkezelés idGtartama alatt biztositva az
adatok kilénboz6 jellemzdk alapjin torténd visszakereshetGségét, automatizalt nyilvantartasok
esetében a lekérdezhetéségét (pl. szerzédés-nyilvantartas). Az egyes tgyekkel Osszefliggésben
gytjtott adatok kezelése ebben az esetben elvalik az alapeljarastol, az adatok kezelésénck
idétartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény, vagy az érintett beleegyezésében
foglaltak hatarozzak meg.

Az adatvédelem szervezeti rendszere

20. Az adatvédelmi elGirasok alkalmazasa soran az adatkezelé vezetGje az MTA CSFK
foigazgatoja (tovabbiakban: foigazgato).

21. A féigazgato
a) felelés az MTA CSFK adatkezelésének jogszerGségéért;
b) gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasarol, ennek
keretében
. az adatvédelemre és adatkezelésre vonatkozé belsé szabalyzat kiadasarol,
i1. belsé adatvédelmi felelost nevez ki;
c) az MTA CSFK, mint adatkezelS tekintetében meghozza az adatkezelésre vonatkozd
dontéseket;
d) kivizsgaltatja az ellenérzések soran feltirt hianyossagokat, gondoskodik a jogszabalysért6
korulmények megszantetésérol.

22. A szervezeti egységek vezetdi felelések az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységek
adatkezelésének jogszerliségéért, a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért. Jogosulatlan
hozzaférés vagy az adatvédelmi eléirisok egyéb megsértésének észlelése esetén intézkedést
tesznek annak megsziintetésére, indokolt esetben kezdeményezik a felelGsségre vonasi eljaras
lefolytatasat.

23. Az adatvédelmi felel6s
a)  kozremikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések
meghozataliban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban,
b) ellen6rzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a
Szabalyzat rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,
c) kivizsgalja a hozza érkezé bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megszintetésére hivia fel az MTA CSFK vezet§jét, illetve javaslatot tesz a jogszerG
adatkezelést megsértS foglalkoztatott személyi felel6sségre vonasara,
d) elkésziti és modositja a Szabalyzatot, minden év marcius 1-jén javaslatot tesz annak
frissitésére, vagy érvényben hagyasara,
e¢) amennyiben a kutatékozpont 250 f6nél tébbet foglalkoztat, vezeti a belso adatvédelmi és
adattovabbitasi nyilvantartast,



f)  gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl, beléps dolgozok esetén munkaba
allaskor, meglévé dolgozok esetén a Szabalyzat lényegi valtoztatasakor,

g) egyittmiikodik az MTA CSFK adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi intézményrendszerének
kiépitésében, mikodtetésében, valamint ennek keretében a személyes adatok védelméhez
sziikséges személyi, tirgyi és technikai feltételek biztositasat célzo intézkedések megtételében,
h) részt vesz a belsé adatvédelmi felel6sok konferenciajan,

i)  amennyiben a torvényi hattér el6irja, bejelenti a Hatosignak az MTA CSFK személyes
adatokra vonatkozo adatkezeléseit, kivéve azt az adatkezelést, amely esetekben a bejelentést
torvény nem itja eld.

24. A foglalkoztatottak
a) fiiggetleniil a foglalkoztatas jellegétdl (alkalmazott, megbizott vagy egy¢b kiils6 személy)
feleldsek az altaluk kezelt, feldolgozott adatok mindsitése szerinti titoktartasért (lasd:
SZMSZ, illetve az tizleti titoknak mindsiilé adatokra vonatkozé titoktartas) és e Szabalyzat
betartasaért;
b) a kézalkalmazotti jogviszonyuk megkezdésekor titoktartisi ktelezettséget vallalnak;
c) felel6sek az altaluk végzett adatfeldolgozas jogszerségeert;
d) az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhatnak, a tudomasukra jutott személyes
adatokat kizarélag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatjak fel, sajit célra
adatfeldolgozist nem végezhetnek, tovabba a személyes ¢s egyeb bizalmas adatokat az
adatkezels rendelkezései szerint kotelesek tarolni és megbrizni;
¢) kotelesek lehetSleg irasban, késedelem nclkiil jelenteni, ha adatvédelmet wvagy
adatbiztonsagot veszélyezteté eseményt, adatvédelmi rendelkezések sérelmeét, annak
kovetkezményeit  észlelik, bekovetkezését valoszintsitik, vagy ha a Szabalyzat
rendelkezéseinck érvényesiilése birmilyen modon ellehetetlentil.

25. A belsé adatvédelmi feleléshoz barmely érintett fordulhat. A belsé adatvédelmi felelés
elektronikus elérhet&ségét az MTA CSFK honlapjan kozzéteszi.

Az MTA CSFK-ban kezelt adatok

26. Az MTA CSFK az adatkezelés soran a johiszemiiség és a tisztesség kovetelményeinek
megfelelGen, az érintettekkel egyuttmikodve koteles eljarnt. Az MTA CSFK adatkezelése soran
a jogait és kotelezettségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kételes gyakorolni, illetleg teljesiten.

27. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindséget, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithaté. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezelo
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz szitkségesek.

28. Az adatkezel$ az adatkezelés soran biztositja az adatok pontossagat, teljességét és — ha az
adatkezelés céljara tekintettel szitkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak
az adatkezelés céljahoz szitkséges ideig lehessen azonositant.

Ugyféladatok, partnerek személyes adatainak kezelése

29. Az MTA CSFK partnerei az MTA CSFK-val villalkoz6i, megbizasi vagy egyéb szerz6déses
jogviszonyban 4ll6 gazdilkod6 szervezetek, személyek. A partnerek személyes adatainak
kezelésére az ligyfelek személyes adatainak kezelésével kapcesolatos szabalyok az iranyadoak. Az
adatkezelés jogalapja a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban
Ptk.) és az Infotv.
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30. Az adatok forrasa az Ugyfél, partner adatkozlése, illetSleg a céginformacios adatbazisok.

31. Az MTA CSFK rendelkezésére bocsatott minden iligyféladatot az MTA CSFK minden
foglalkoztatottja koteles idébeli korlatozas nélkil megérizni. Tilos az adatokkal barmilyen olyan
muveletet végrehajtani, mely az MTA CSFK szabalyzatai alapjan nem lehetséges.

32. A partneradatok nyilvantartasanak helye: az érintett szervezeti egység. Az ugyfelek,
partnerek, illetve szolgaltatast igénybe vevék személyes adatainak jogszeri kezeléséért az érintett
szervezeti egység vezetoje a felelGs.

A foglalkoztatottak adatainak kezelése

Kozalkalmazotti alapnyilvintartis
33. A kozalkalmazotti alapnyilvantartis valamennyi, az MTA CSFK-val foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 személy adatait tartalmazza. Az adatok a jogviszonnyal kapcsolatos tények
megallapitasara, a munkakor betoltéséhez kapesolodo kévetelmények igazolasara és torvényben
el6irt statisztikai adatszolgaltatasra keriilnek felhasznalasra. Az adatkezelés jogalapja:
- a k6zalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
- 2 Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,
- a tarsadalombiztositas ellatasaira és magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. térvény,
- aszemélyl jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVILL torvény.

34. A nyilvantartasban a térvényben meghatarozott adatokon kiviili mas adatra vonatkozéan -
torveny eltéré rendelkezésének hianyaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot
nyilvantartani nem lehet.

35. A nyilvantartas vezetéséhez az érintett sajat magara vonatkozdan koteles adatot szolgaltatni.
Az elsédleges adatfelvétel a foglalkoztatasi jogviszony létrejottekor torténik meg.

36. A nyilvantartas adatkSrében beallt valtozasrol az érintett koteles azonnali hatallyal, irasban
bejelentést tenni.

37. A kozalkalmazott alapnyilvantartas adatait az érintett, vagy az MTA CSFK szolgaltatja. A
kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak szemcélyazonositasra alkalmatlan
modon szolgaltathat6 adat.

38. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koézil az MTA CSFK megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kézérdekd, ezeket az adatokat a
kézalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

39. Az MTA CSFK az érintettet csak a munkavégzéssel Osszefliggé magatartasa korében
ellenorizheti. Az MTA CSFK ellen6rzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, médszerek
nem jarhatnak az emberi méltésag megsértésével. Az érintett maganélete — kullonos tekintettel
kiillonleges adataira - nem ellendrizhets, kivéve a kilon jogszabaly altal szabalyozott,
nemzetbiztonsagi ellen6rzés. Az MTA CSFK elézetesen tajékoztatja az érintettet azokrol az
eljarasokrol, valamint technikai eszk6zoknek az alkalmazasarol, amelyek az érintett ellenérzésére
szolgalnak.
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40. Az MTA CSFK kételes biztositani, hogy az érintett a réla kezelt adatokat megismerhesse, a
kezelt adatokat tartalmazé iratokrol — titoktartasi nyilatkozat megtételével - masolatot vagy
kivonatot kaphasson.

41. Az érintett:
a) kérheti adatai helyesbitését, illetve kijavitasat,
b) kérheti azon adatainak torlését, amelyek kezelésére az MTA CSFK nem rendelkezik
torvényi felhatalmazassal, vagy amely adat kezelése az érintett hozzajarulasinak hianyaban a
tovabbiakban nem kezelhet6,
¢) jogosult megismerni, hogy a személyligyi nyilvantartasban kezelt adatait kinek, milyen
célbél és milyen adatkort érintéen tovabbitottak.

42. Az érintett hatosagi erkolesi bizonyitvanyaval koteles igazolni, hogy nem szerepel
Magyarorszag bliniigyi nyilvantartasiban. A hatésagi erkélesi bizonyitvany az érintettrdl a
foglalkoztatisi jogviszony létesitése szempontjabol szikséges, adatbiztonsagot érint6
tajékoztatast nyajt. Az erkélesi bizonyitvany az érintett személytigyi nyilvantartasaban keril
elhelyezésre.

43. A belsé adatvédelmi felelésnek gondoskodnia kell az érintett megfelelé adatvédelmi és
adatbiztonsagi képzésérdl, tovabbképzésérdl a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleloen.
Az érintett belépési, valamint betekintési és hozzaférési jogosultsigait a munkakor leirasaban
foglalt feladatok teljesitésc¢hez sziikséges mértékben kell megallapitani.

44. A kézalkalmazotti alapnyilvantartis jogszerliségéért, a személyes adatok védelméért a
humanpolitikai szakteriilet felelos.

A nyilvantartis adatainak biztonsigarol és az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasarol az
adatkezel6k gondoskodnak. A nyilvantartas fizikai védelmet 1s el kell latni.

45. A kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - a kovetkezok jogosultak
betekinteni, illetéleg abbél adatot atvenni a rajuk vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

a)  a foigazgato

b)  az érintett felettese,

9) a mindsitést végzd vezeto,

d) feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenSrzést végzo vagy torvényességl

felugyeletet gyakorlo szerv,

€)  azérintett kotelezettségszegése miatt indult eljaras soran az azt lefolytato testilet vagy

személy

f) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

g)  a kozalkalmazott ellen indult buntetGeljarasban a nyomozé hatésag, az tgyész és a

birosag,

h)  aszemélyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén belul,

1) az adéhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

{izemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

Felhasznilor nevek és jelszavak
46. A rendszerszintd felhasznaloi nevek és jelszavak kezelésére az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat rendelkezései az iranyadoak. Az adatkezelés jogalapja a Ptk.



A munkahelyi szamitégép, az email és az internet, valamint a munkahelyi telefon
hasznidlatinak ellenérzése

47. A foglalkoztatottak az MTA CSFK altal munkavégzés céljabol rendelkezésiikre bocsitott
informatikai és kommunikacios eszkozoket (pl. szamitogép és mobil telefon) kizarolag
munkavégzésre hasznilhagak. Ennck eredményeképp az MTA CSFK jogosult ellenorizni a
foglalkoztatottak e-mail leveleit oly modon, hogy a magan jellegi levelek tartalma nem ismerhet
meg, ezen levelek tartalmanak megismerése, tovabbitasa, torlése csak az érintett hozzajarulasaval
torténhet.

48. Az MTA CSFK altal biztositott levelezési cimhez tartozo postafick esetében az MTA CSFK
altal kijelolt személy jogosult ellendrizni, hogy annak hasznalata csak munkavégzéssel
Osszefuggben tortént-e.

49. Az a tény, hogy ki milyen internet oldalakat és milyen gyakorisaggal tekint meg, személyes
adatnak minésil. Tekintettel arra, hogy az MTA CSFK az internet hasznalatot kizarolag
munkavégzés céljabol engedélyezi, igy az MTA CSFK jogosult annak cllen6rzésére, hogy azt a
foglalkoztatott valoban a munkavégzésre hasznalja-e.

50. A telefonhivasok listazasaval az MTA CSFK nem ellenérizheti a mobiltelefon hasznalatot.
Mind a hivé, mind a hivott fél, mind a koztuk fennallé kapcsolat személyes adatnak minésul.

Foglalkoztatottak vagyonnyilatkozatai

51. Az MTA CSFK alkalmazottai vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol a mindenkor
hatalyos vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsolatos eljaras rendjérdl szolo6 szabalyzat
rendelkezései az iranyadoak. Az adatkezelés jogalapja az az allamhaztartisrol sz6lo 2011. évi
CXCV torvény, valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi
CLII. torvény.

52. Az MTA CSFK arra kotelezett foglalkoztatottjai (tovabbiakban: Kotelezett) altal tett
vagyonnyilatkozat nyilvantartasa és kezelése a foigazgator asszisztens feladata, aki a
vagyonnyilatkozatokat tartalmazo zart boritékokat és a vagyonnyilatkozattal kapesolatos eljaras
soran keletkezett 6sszes iratot az egyéb iratoktdl elkiilonitetten és egytittesen, az erre kijelolt zart
helyen kételes Grizni, és felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatot a betekintési jog jogosultjan kiviil
harmadik személy ne ismerhesse meg, azokrol ne szerezhessen tudomast. Gondoskodik tovabba
arrdl, hogy a Kotelezett és a vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozoja vagyonnyilatkozataval
Osszefiiged valamennyi iratot és adatot védje, kilondsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, nyilvinossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistlés és sértilés ellen.

53. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot kizarolag a Vnyt. 14.§-aban meghatarozott
ellenérzési eljaras lefolytatasa, illetve vagyongyarapodasra vonatkozo kezdeményezése esetén,
tovabba a jogszabaly alapjin betekintésre jogosult személy altal bonthaté fel.

54. A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrol harmadik személynek csak a Kotelezett, illetve a
ra vonatkozé adatok tekintetében a vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozoja irasbeli
hozzajarulasaval adhato tajékoztatas.

Az adatkezelés szabalyai

55. A papir alapon kezelt személyes adatokat keletkezésiikkor megfelels mindségi
adathordozora kell rogziteni, az adatok olvashatosagaért az azokat felvevd, illetve rogzit6
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személy felel. A személyes adatok jogosulatlan megismerésének megakadalyozasa érdekében az
adathordozokat folyamatos felugyelet alatt kell tartani, vagy el kell zarni.

56. Az adatok 6rzési, torlési hataridejét a célhoz kotottség elve alapjan kell megallapitan.

57. Az érntett hozzajarulasan alapul6 adatkezeléshez a GDPR-kompatibilis tajékoztatas
szovegét az 1. melléklet tartalmazza. A nyilatkozat szovege: Sxemélyes adataim keselésével kapesolatos
minden lényre, gy kiilonisen a3 adatkeselés céljgra, jogalapiara, az; adatkeselésre és a3 adatfeldolgogdsra
Jogosult személyekre, az adatkeselés iddtartamara, illetve arra, hogy kik ismerbetik meg adataimat, tovabba az;
adatkezeléssel kapesolatos jogaimra és jogorvoslati lebeldségeimre kiterjedi tajékoztatdst kavetden nként
hogzdjarulok az dltalam koolt személyes adataim  keseléséhes, a kozalkalmazotti alapnyilvdntartds
adatkirére kilerjedien.

58. Az egyes szerzodésekben, munkakort elirasokban meg kell adni az alabbiakat: kezelend6
adatok kore, adatkezelés id6tartama, felhasznalas célja, adatok tovabbitasanak ténye, cimzettjét.
Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
szitkséges mértékben ¢és ideig kezelheto.

Az adatfeldolgozas szabalyai
59. Adatfeldolgoz6 tevékenységet az MTA CSFK alkalmazottja végezhet.

00. Az adatfeldolgoz6 kizardlag az adatkezeld szerv utasitasanak megfeleloen végezheti e
tevékenységet, az adatkezel6 rendelkezése szerint vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozot.

61. Adatfeldolgoz6 az adatkezelést érint6é érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizarolag az adatkezelo rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a szemdélyes adatokat az adatkezelé rendelkezései
szerint koteles tarolni és megorizni.

62. Az adatfeldolgozasra iranyulé megbizasi szerzodes szakmai tartalmaért azon adatkezel6
szerv vezetoje felel, amelynek tevékenységéhez az adatfeldolgozasi tevékenység kozvetleniil
kapcsolodik. Az adatfeldolgozasra vonatkozd — szerzédeést irasba  kell  foglalni. Az
adatfeldolgozassal nem bizhato meg olyan szervezet, amely a feldolgozando6 személyes adatokat
felhasznalo tzleti tevékenységben érdekelt.

Adattovabbitas
63. Az MTA CSFK adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett beleegyezésének
hianyaban csak torvényben meghatarozott szerv, vagy személy részére, és csak a torvényben
meghatarozott adatkorben lehet, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével.
Adatok helyesbitése, torlése, zarolasa és megjelolése
64. A valosagnak nem megfelel6 adatokat az adatkezelS helyesbiteni koteles.
65. Biztositani kell az adatok torlését, vagy természetes személyhez vald kapesolatanak
megszuntetését (deperszonalizalasat), ha

- a kezelés jogellenessége megallapitast nyer;
- az érintett kéri;
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- az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerten nem korrigalhato -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki;

- az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok tarolasanak térvényben vagy az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott hatarideje lejart;

- azt a bir6sag vagy a Hatosag clrendelte.

66. Torlés helyett az MTA CSFK zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére all6 informacidk alapjan feltételezhet, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelhetd, ameddig fennall az az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

67. AZ MTA CSFK megjelol az altala kezelt személyes adatot, ha az énntett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem
allapithato meg egyértelmuen.

68. Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kerelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kbvetd 25 napon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti
kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem
clutasitasa esetén az adatkezelo tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a
Hatosaghoz fordulas lehetoségérol.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

69. Az MTA CSFK-ban kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha arra az
érintett felhatalmazast ad, illetve ha azt torvény rendeli el — tlos. Az MTA CSFK
foglalkoztatottaival, szallitoival, illetve tigyfeleivel kapcsolatos — személyes adatokon is alapulo
— Osszesitett statisztikai adatok kozolhetéek, amennyiben azokbol nem ismerhet6 fel az, akire
az adat vonatkozik. Az adat koézlése elott az adat kozl6je koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a
kozolt adatok alapjan nem lehetséges természetes személyek azonositasa.

70. Az MTA CSFK kezelésében lévo személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az
adatok korének meghatarozasaval — kézérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozatalahoz az énntett hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

Az érintett jogai

71. Az érintett
a) az MTA CSFK-tol tajékoztatast kérhet a személyes adatainak kezelésérdl (Infotv. 14. §
a) pont),
b) az MTA CSFK-t6] kérheti személyes adatainak helyesbitését, térlését vagy zarolasat
(Infotv. 14. § b)-c) pont),
c) tiltakozhat az MTA CSFK iltal folytatott adatkezelés, adattovabbitas ellen, kivéve, ha
azt torvény irja el6 (Infotv. 21. §).

Birosagi jogérvényesités
72. Az MTA CSFK adatkezelésre vonatkozo dontése ellen az érintett birésaghoz fordulhat. A

birésag az tigyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezelS koteles bizonyitani. A per elbiralasa a Fovarosi Torvényszék hataskorébe
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tartozik. A per - az érintett valasztisa szerint - az érintett lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerintl megyei torvényszék elStt is megindithat6. Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, az MTA
CSFK-t a tajékoztatis megadasara, az adat helyesbitésére, zarolasara, torlésére, az érintett
tiltakozasi joganak figyelembevételére kotelezi.

Kartérités

73. Az MTA CSFK az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Ha az adatkezel6 az
érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag kévetelményeinek megszegésével
az érintett személyiségi jogat megsérti, az érintett az adatkezel6tél sérelemdijat kovetelhet. Az
érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért és az adatkezel
koteles megfizetni az érintettnek az adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén
jaré sérelemdijat is. Az MTA CSFK mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy
az érintett személyiségi jogainak megsértését az adatkezelés korén kivil esé elharithatatlan ok
idézte el6. Nem kell megtériteni azt a kirt, és nem kovetelhet6 sérelemdij annyiban, amennyiben
az az érintett szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

Adatbiztonsag

74. Az Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsigarol. Ennek érdekében megteszi a
szitkséges technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az iranyad6 jogszabilyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek, mind az informatikai eszkozok utjan
tarolt, mind a hagyomanyos, papiralapt adathordozékon tarolt adatallomanyok tekintetében. Az
Adatkezel6 gondoskodik arrél, hogy a vonatkozé jogszabalyokban el6irt adatbiztonsagi
szabalyok érvényesuljenek.

75. Az Adatkezel6 az adatokat alkalmazott eljarasaival és technikai eszkozeivel védi a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sérlés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasibol fakadé hozziférhetetlenné valas ellen. Az Adatkezel6 az adatbiztonsag
feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik a szaktertiletet érint6 el6iré dokumentumok
kiadasarol, valamint az érintett munkatarsak megfeleld felkészitésérdl és tovabbképzésérdl.

76. Az Adatkezel6 az adatok biztonsagit szolgalé intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére. Az Adatkezelének tébb
lehetséges adatkezelési megoldis koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb
szintd védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

Informatikai nyilvantartasok védelme

77. Az MTA CSFK az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik
kilonosen:
- a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosito intézkedésekrol, ezen belul a
szoftver és hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés védelem,
halozati védelem);
- az adatalloméanyok helyreallitisanak lehetségét biztosito intézkedésekrdl, ezen belill
a rendszeres biztonsigi mentéstSl és a masolatok clkiilonitett, biztonsagos kezelesérol
(tikro6zés, biztonsagi mentés);
. az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);
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- az adatallomanyok, illetve az azokat hordozo eszk6zok fizikai védelmérdl, ezen beliil
a tuzkar, vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen események
kévetkeztében bekovetkez6 karosodasok helyreallithatosagarol (archivalas, tizvédelem).

Papiralapu nyilvantartasok védelme

78. Az MTA CSFK a papiralapi nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a szikséges
intézkedéseket kiillondsen a fizikai biztonsag, illetve tizvédelem tekintetében.

79. Az alkalmazottak, és egyéb, az MTA CSFK érdekeben eljard személyek az altaluk hasznalt,
vagy birtokukban 1évo, személyes adatokat is tartalmazo adathordozokat, figgetlenil az adatok
rogzitésének modjatdl, kotelesek biztonsagosan oOrizni, és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmustlés és sérilés ellen.

80. A nem elektronikus formaban tarolt adatok biztonsaga vonatkozasaban az Iratkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadoak.

Az adatbiztonsag szabdlyozasa

81. Az adatbiztonsag koévetelményeinek érvényesiilésérdl az MTA CSFK kilon szabalyzatok,
utasitasok utjan is gondoskodik. Az MTA CSFK alkalmazottai, tovabba az érdekkorében eljaro
személyek az adatbiztonsag betartasa érdekében minden esetben a Szabalyzat, valamint a kiilon
szabalyzatokban meghatarozott médon jarnak el.

Az adatok megérzésénck az ideje

82. A jelen szabalyzat hatalya ala tartozo adatok, valamint az e helyitt nem érintett adatok
megorzési idejérol, illetve selejtezési rendjérdl a vonatkozo torvényi elbirasok és az MTA CSFK
Iratkezelési szabalyzatanak el6irasai az iranyadoak.

Titoktartasi kitelezettség

83. Az MTA CSFK munkatarsai kotelesek a feladatkoruk ellatasa soran tudomasukra jutott
tizlet: titkot, banktitkot, fizetési titkot, pénztartitkot, hivatasbeli titkot megérizni.

84. Az MTA CSFK-val k6zalkalmazotti jogviszonyt, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
létesit6 vagy egyéb szerzodést (igy kilondsen megbizasi, vallalkozasi szerzédést) kotd személy
vagy szervezet szakmai titokként koteles megdrizni a tevékenysége ellatasaval kapcsolatban
tudomasara jutott minden olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet térvény elGirasai szerint
az MTA CSFK nem kételes mas hatésag, illetve a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.
A megérzés kotelezettsége egyben a jogosulatlan kézzététel és a hasznositas tilalmat is jelenti.

85. Az MTA CSFK honlapjan térténé kozzététel soran a kézzétételben kézremikodo személy
koteles a személyes adatok védelmére, a banktitokra, fizetési titokra, a pénztartitokra, a

biztositasi titokra, a hivatasbeli titokra és az tizleti titokra vonatkozo jogszabalyokat betartan.

86. Az iizleti titok megismerésére a Polgari Térvénykényvben foglaltak az iranyadok. Uzleti
titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo minden nem kozismert vagy az érintett gazdasagi
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tevékenységet végzS személyek szamara nem konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajekoztatas,
cgyéb adat és az azokbol késziilt 6sszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténs megszerzése,
hasznositisa, masokkal valé kozlése vagy nyilvinossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasigi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megbrzésével
kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkez6 jogosultat felrohat6sag nem terheli.

Ellenorzés

87. Az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eléirasok és  belsé  szabalyozasi
dokumentumok betartasat az adatkezelést végzé szervezeti egységek vezetor kotelesek
folyamatosan ellendrizni jelen szabalyozas alapjan. Az MTA CSFK bels6 adatvédelmi felelése
jogosult altalanos és célellenérzéseket végezni.

88. Az ellenSrzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellenérzés érdekében
minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végzoktSl minden
olyan kérdésben felviligositist kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba
betekinthet, amely az ellendrzott szerv adatkezelési tevékenységével osszefugg.

89. A bels6 adatvédelmi felelés jogosult az irat és adatkezeléssel kapesolatos bels6 szabalyozasi
dokumentumok, jegyzSkényvek és nyilvantartisok attekintésével ellenérizni az adatkezelés
torvényes rendjének megtartisat. Torvénysértés esetén annak megsziintetésére szolitja fel az
adatkezelé személyt vagy szervezeti egység vezetdjét, kilonosen sulyos torvénysértés esetén
pedig a féigazgatéhoz fordul.

90. A belsé adatvédelmi felelSs jogosult a személy és munkaiigyi nyilvantartasok rendszerét
ellen6rizni.

Az adatvédelmi el6irasok megsértése

91. Az MTA CSFK minden foglalkoztatottja (alkalmazott, kiilsé foglalkoztatott) felel6sséggel
tartozik a feladatai teljesitése soran végzett adatkezelés jogszerségeert, jelen Szabalyzatban
foglaltak betartasaért.

92. Az alkalmazott feleldsséggel tartozik killonosen, ha
a) a feladatai teljesitése sorin jogszerlen megismert személyes adatot illetéktelen
harmadik személy szamara atadja, vagy hozzaférhetoveé teszi,
b) jogosultsigait nem rendeltetésszertien hasznalja (pl. jogosulatlan lekérdezést hajt végre),
adatokat jogosulatlanul més alkalmazott vagy illetéktelen harmadik személy részére
hozzaférhetoveé tesz.

93. A Szabalyzat el6irisait megszegd kiilsé foglalkoztatott adatkezelési jogosultsagait vissza
kell vonni és az érintett a tovabbiakban az MTA CSFK szamara adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal kapcsolatos tevékenységet nem végezhet.

94. Ha valamely személynek tudomasara jut, hogy a jogszabalyban, vagy a jelen Szabalyzatban
foglalt adatvédelmi és adatbiztonsagi rendelkezéseket megsértettck, vagy ennek veszélye all
fenn, a féigazgatot vagy a belsé adatvédelmi felelést haladéktalanul tajékoztatja.

95. A foigazgato a belsé adatvédelmi felel6s bevonasaval haladéktalanul intézkedik:

a) a személyes adatok védelmi rendszerének helyreallitasarol,
b) a szabalysértés okainak, illetve az azt el6segité korilmények feltarasarol,
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¢) a mulasztasért felelds személy felelGsségének tisztazasarol,

d) a beszerzett adatok alapjan az MTA CSFK foglalkoztatottjanak vétkessége esetén az
adott jogviszonyra irinyadé szerzGdés vagy jogszabaly alapjan alkalmazandé szankcio
alkalmazasarol.

A Hatésag vizsgalataban valé kézremikodés

96. A Hatosag jogosult az MTA CSFK-nil ellenérizni az adatvédelmi szabalyok megtartasat,
illetve kivizsgalni a hozza érkez6 bejelentésckben foglaltakat.

97. A Hatdsagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy a
személyes adatok kezelésével kapesolatban az MTA CSFK-nal jogsérelem kovetkezett be, vagy
annak kozvetlen veszélye all fenn.

98. Az MTA CSFK a Hatbsaggal egytittmikodik, a Hatdsag kérésének a Hatosag altal
megallapitott hataridon belill eleget tesz, illetve amennyiben a Hatosag altal tett
megallapitisokkal, illetve a Hatosag altal meghatarozott hatirozatokkal nem ért egyet, megteszi
a torvényben meghatarozott Iépéscket.

99. Az adatvédelmi nyilvantartas tételeit a 2. sz. melléklet, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

100. A hatalyba lépés idépontja: 2018. méjus 25. Hatalyban marad a kévetkez6 feliilvizsgilatig,
de legkésébb 2019. december 31-ig.
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3. szamu melléklet

Személyes adatok a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore alapjan
(Az 1992. évi XXXIII. sz. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl 5. szamu melléklete)

A kozalkalmazott

L

- neve (leanykori neve)

- szuletési helye, ideje

- anyja neve

- TA] szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

I1.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatirozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

11

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerint jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,

- a2 megszunés modja, iId6pontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a bunigyl nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartamok

.

- a kizalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sxékbelye, statisztikai samjele

- e szervnél a joguiszony kexdete

- a kozalkalmazoltt jelenlegi besoroldsa, besoroldsanafk iddpontja, vezetir beossidsa, FEOR-szdma

- cimadomdnyozds, jutalmazds, kitiintetés adatai

- a mindsitések idipontja és tarialma

VI

- személyl juttatdsof

VI

- a kizalkalmazott munkdbdl vald tavollétének jogeime és iditartama

VIIL

- a kozalkalmazotti jogviszony megssiinésének, valamint a végleges és a hatdrozolt idejii dathelyezes idipontja, modja, a
végkielégités adatai

IX.

A kizalkalmazott munkavégzésére irdnyulo egyéb jogviszonydval dsszefiiggd adatai [41. § (1)-(2) bek.].




