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1. A szabalyzat célja és hatalya

A Kisérleti Orvostudomanyi Kutatdintézet (a tovabbiakban: ,KOKI™) az adatkezelés
jogszeriiségének biztositasa érdekében Az informécios onrendelkezési jogrol és az in-
formaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL. térvény (a tovdbbiakban: Infotv.) 25/A. § (3)
bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget téve elkészitette a jelen adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatat (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat”), melynek célja, biztositsa a KOKI
altal kezelt adatok vonatkozasdban az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatdsat €s jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalat, valamint meghatarozza a KOKI altal
vezetett, adatvédelemmel kapcsolatos nyilvantartasok kezelésének rendjét.

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a KOKI minden szervezeti egységére, munkavallalojara €s a
KOKI megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodo szervezetekre és személyekre.

Kiterjed tovabbd azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

2. A szabalyzatot az alabbi jogszabalyokkal dsszehangban kell alkalmazni:

e GDPR (Adatvédelmi Rendelet) - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU)
2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl);

e Adatvédelmi torvény - Az informdciés Onrendelkezési jogrol, és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény és a végrehajtasara kiadott
jogszabalyok;

e A Polgari Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V. torvény;

o Az adozas rendjérdl szol6 2017. évi CL. torvény és végrehajtasara kiadott
jogszabalyok;

o A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyok;

Mt. - A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

3. A szabalyzatot az alabbi belsé szabalyzatokkal osszehangban kell alkalmazni:
e Kamerarendszer Uzemeltetési Szabélyzat

o Iratkezelési Szabalyzat
e Incidenskezelési Terv

o Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérol

o Szabalyzat a kozérdekii és kozérdekbodl nyilvanos adatok elektronikus kozzétételének
rendjérol

e Adatkezelések nyilvantartasa



o Az egyiittm(ikddo cégek nyilvantartasa

e Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

4. Fogalommeghatarozasok

személyes adat

A természetes személyre (érintettre) vonatkozd barmely informécid
(pl.: név, szam, helymeghatérozé adat, online azonosito vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo adat)

kiilonleges adat

Ilyenek a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy szakszervezeti
tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok ¢s a természetes személyek szexualis €letére
vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

egészségiigyi adat

Egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nydjtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is,
amely informédciét hordoz a természetes személy egészségi
allapotarol.

érintett

Az azonosithat6 természetes személy, akire az adott személyes adat
vonatkozik. Az On személyes adatai tekintetében On az érintett.

adatkezelés

A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, 6sszehangolas vagy osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatfeldolgozas

Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése.

adatfeldolgozo

Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az Munkaltato nevében
(megbizasabol, utasitdsara és a Munkaltaté dontése alapjan)
személyes adatokat kezel.

profilalkotas

Személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes
személyhez fiiz6dd bizonyos személyes jellemzok értékelésére,
kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklddéshez,
megbizhatésdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy
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mozgashoz kapcsolodo jellemzok elemzésére vagy eldrejelzésére
hasznaljak.

harmadik fél

Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
Munkaltatoval, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az Munkaltaté vagy adatfeldolgozo kdzvetlen irdnyitésa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

az érintett
hozzajarulasa

Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet utjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

adatvédelmi
Tisztviselo

A KOKI altal megbizott Tisztviseld, aki tamogatast ny(jt a megfeleld
adatkezelési gyakorlat megvaldsitasiban €és mikodtetéseben,
sziikség esetén kapcsolatot tart a feliigyeleti hatésaggal és az
érintettekkel.

az adatkezelés
korlatozasa

A tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol.

alnevesités

A személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar
nem 4llapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatod
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

nyilvantartasi
rendszer

A személyes adatok barmely modon — centralizélt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

cimzett

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozlik, fuggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,
nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak
megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

harmadik fél

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelével, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel,
akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazdst kaptak.

adatvédelmi
incidens

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, ~megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.




5. Adatvédelmi alapelvek

5.1. Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara
atlathaté modon kell végezni.

5.2. Célhoz kotottség elve

A személyes adatok gy(jtése csak meghatérozott, egyértelmii €s jogszerii célbol torténjen, €s
azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 8ssze nem egyeztetheté modon. Nem minésiil az eredeti
céllal 6ssze nem egyeztethetdnek a kozérdeki archivélas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

5.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk.

5.4. Pontossag elve

A személyes adatok pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer(i
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

5.5. Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok téroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a
személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd téroldsara csak akkor keriilhet sor, amennyiben
a személyes adatok kezelésére kozérdekid archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi
kutatési célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak
és szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtasara is figyelemmel.

5.6. Integritas és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is ideértve.

5.7. Elszamoltathatosag elve

Az adatkezeld felelés az alapelveknek valo megfelelésért, tovdbbd képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara.



6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik
6.1. Hozzajarulas visszavonasa

Kizarolag az érintett hozzajaruldsa alapjn végzett adatkezelések esetén, az érintett barmikor
visszavonhatja a hozzdjaruldsat. Ilyen esetben az errdl sz010 értesitést kovetoen — amennyiben
mas jogalapon nem tdrténik adatkezelés — tordlni kell az érintett személyes adatait. Errdl,
valamint arrol, hogy a visszavonas elott a hozzdjdrulds alapjan végzett adatkezelés
jogszeriiségét nem érinti, az érintettet tajékoztatni kell.

6.2. Tajékoztatas (hozzaférést) kérése

A GDPR két kiilon listaban sorolja fel - GDPR 13. és 14. cikk - azt, hogy pontosan mir6l kell
tajékoztatni az érintettet, attol fliggden, hogy az adatok az érintettdl kdzvetleniil, vagy valaki
mastol szarmaznak.

A tajékoztatds legegyszeriibben egy altalanos tajékoztatoval végezhetd el (Adatkezelési
Tajékoztaté, Munkavdllalok Adatkezelési Tdjékoztatdja, Kamerarendszerrdl sz6l6 Tdjékoztato,
sth). Lehetnek azonban olyan esetek, amikor esetileg kell tajékoztatni az érintettet. A
félreértésck elkeriilése, és pontos tdjékoztatas érdekében torekedni kell az irasos tajékoztatasra,
valamint kérni meg az érintettet, hogy szoban feltett kérdéseit - amennyiben arra az éltalanos
tajékoztatokban nem taldl vélaszt — frasban, az adatvedelem@koki.hu e-mailcimre kiildje meg.

Az érintett tdjékoztatast kérhet arra vonatkozdan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha igen:

e Miacélja?

e Pontosan milyen adatok kezelésérdl van sz6?

e Kinek keriilnek tovébbitasra ezek az adatok?

e Meddig torténik a taroldsa ezeknek az adatoknak?

e Az érintettnek milyen jogai és jogorvoslati eszkdzei vannak ezzel kapcsolatban?
e Kitol kaptuk az érintett adatait?

e Van-e automatizalt dontés az érintettre vonatkozdan (ideértve a profilalkotast is) az
érintett személyes adatai felhasznalasaval? Ilyen esetekben arrdl is kérhetd
tajékoztatast, hogy milyen logikat (mddszert) alkalmaz a KOKI, és arrol, hogy az ilyen
adatkezelés milyen jelentdséggel bir, milyen varhatd kovetkezményekkel jar.

e Ha az érintett azt tapasztalta, hogy adatait nemzetkozi szervezet, vagy harmadik orszag
(nem uni6s tagallam) felé tovabbitésra keriilt, agy kérheti annak bemutatast, hogy mi
garantilja személyes adatai megfeleld kezeléset.

e Kérhet masolatot a kezelt személyes adatairdl (A tovabbi masolatokért az adminisztrativ
koltségeken alapul6 dijat szdmithato fel.)

6.3. Helyesbités kérése

Az érintett kérheti a pontatlanul, vagy hidnyosan rogzitett személyes adata javitasat vagy
kiegészitését. llyen kérés esetén a javitast vagy kiegészitést haladéktalanul el kell végezni, és
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errdl az érintettet tajékoztatni kell. Ha az adatot masnak is tovabbitasra keriilt, értesiteni kell a
tovabbitas cimzettjét is.

6.4. Torléshez valo jog (,,elfeledtetés joga”)
Az érintett kérheti a személyes adatai torlését:

e ha a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelyb6l azok kezelése
tortént;

e pusztan az érintett hozzéjaruldsa alapjan végzett adatkezelések esetén;

o ha megallapitasra kerill, hogy a személyes adatokat kezelése jogellenes, a tiltakozas
eredményes;

e ha Unios vagy hazai jogszabaly eldirja;

e ha a személyes adatokat unios vagy tagdllami jogban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez tordlni kell;

e haaszemélyes adatok gyijtésére az informacios tarsadalommal dsszefliggd, gyermekek
részére kinalt szolgaltatdsokkal kapcsolatosan keriilt sor.

Ha a személyes adatok nyilvanossagra hozatala megtortént, és azt a fentiek értelmében torolni
kell, az elérhetd technologia és a megvalositas koltségeinek figyelembevételével meg kell tenni
az észszerlien elvarhatd lépéseket — ideértve technikai intézkedéseket —az adatokat kezeld
adatkezeldk tajékoztatasa érdekében, hogy az érintett kérelmezte a szdban forgd személyes
adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok masolatéanak, illetve masodpéldanyanak
torlését.

A személyes adatokat nem tordlhetok, amennyiben azokra sziikség van:

e avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozodashoz valé jog gyakorlasa céljabol;

e aszemélyes adatok kezelését el6iro, az adatkezelSre alkalmazandé unios vagy tagéllami
jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol;

a népegészségiigy teriiletét érint6 kozérdek alapjan;

o kozérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi Kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol, amennyiben a torlés valosziniisithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e jogiigények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlés kérésénél a nagy koriiltekintéssel kell eljarni a tekintetben, hogy az adat valdban
torolheté-e. A torlésrdl tajékoztatni kell az érintettet €s azt, aki felé¢ adattovabbitas tortént.
Amennyiben barmilyen okbol nem, vagy nem teljesen tudjuk torolni az adatokat, az €rintettet
értesiteni sziikséges, és egyeztetni a mindenki szamara megfeleld megoldas megtalalasa
érdekében.

6.5. Kérés az adatkezelés korlatozasa irant

Az érintett kérheti, hogy az adatkezelés korlatozasat, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:



e az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi a személyes adatok pontossaganak
ellendrzését;

e az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e mar nincs sziikség a személyes adatokra az adatkezelés céljabol, de az érintett igényli
azokat jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitésehez vagy védelméhez;

e az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az id6étartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az Adatkezel6 jogos indokai
elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Korlatozés esetén a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzéajarulasaval,
vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mads természetes
vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébol lehet kezelni.

A korlatozas esetleges feloldasarol elézetesen tajékoztatni kell az érintettet.
6.6. Adathordozhatosaghoz valo jog

Kizérélag hozzajarulas, vagy szerzédéses jogalapon automatizalt médon végzett adatkezelések
estén az érintett jogosult arra, hogy személyes adatait géppel olvashaté formatumban megkapja.

6.7. Tiltakozas

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kezelése ellen, ha a kozérdek feladat végrehajtasahoz sziikséges.

Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az
adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerito erejli jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elSterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak. Az
emlitett jogra legkésdbb az érintettel valo elso kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak
figyelmét, és az erre vonatkoz tdjékoztatast egyértelmiien és minden mas informaciétol elkiilonitve kell
megjeleniteni.

Az érintett akkor is tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen, ha: a személyes adatok
kezelésére tudomanyos és torténelmi kutatési c€lbol vagy statisztikai célbol keriil sor. Ebben az
esetben a személyes adatokat mérlegelés nélkiil torslni kell.

6.8. Erintetti igények teljesitése

A fent részletezett jogok illetik meg, melyekkel kapcsolatban szoban, postai vagy barmilyen
elektronikus Gton (e-mail, telefon, fax) fordulhatnak a KOKI-hoz.

Azonositas
A kérés teljesitése elétt minden esetben azonositani kell az érintett személyazonossagat. Ha az

azonositas nem lehetséges, a kérés nem teljesithetd.
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A kérés megvdlaszoldsa

Az azonositast kovetéen irasban, elektronikusan, vagy - az érintett kérésére - szoban kell
tajékoztatast nyujtani a kéréssel kapcsolatban. Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a
kérelmet, elektronikus tton kell vélaszolni. Természetesen ebben az esetben is van lehetdsége
mas modot kérni.

Ugyintézési hataridé

Legkésébb a kérés beérkezésétol szamitott 1 (Egy) honapon beliil tajékoztatni kell az érintettet
a kérése nyoman hozott intézkedésekrdl. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem
Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi 2 (Ketté) hoénappal
meghosszabbithato, amir6l még az egy honapos iigyintézési hatarid6n beliil tajékoztatni kell az
érintettet.

Az intézkedés elmaradasarol is tajékoztatni kell az érintettet az egy honapos ligyintézési
hataridén beliil. Ez ellen panaszt nyujthaté be a NAIH-nal, és az érintett élhet birosagi
jogorvoslati jogaval.

Az digyintézés dija

A kért tajékoztatas és intézkedés dijmentes. Kivételt képez az eset, ha a kérés cgyértelmiien
megalapozatlan vagy — kiilonosen ismétlddd jellege miatt — tulzo. Ebben az esetben dij
szamolhato fel, vagy megtagadhato a kérés teljesitése.

7. A KOKI adatvédelmi szervezete

7.1. A KOKI igazgatoja

Az adatvédelmi eléirasok alkalmazasa soran az adatkezel¢/adatfeldolgozo szerv vezetdjének a
KOKI igazgatdja mindsiil.

A KOKI igazgatdja hatdrozatlan idére az adatvédelmi jogot és gyakorlatot szakértdi szinten
ismerd adatvédelmi tisztviselot nevez Ki.

7.2. Adatvédelmi tisztviseld

A GDPR 37. cikke alapjan az adatkezeld adatvédelmi tisztviselot koteles kijeldlni minden olyan
esetben, amikor az adatkezelést kozfeladatot ellato szerv végzi. A KOKI esetén tehat kdtelezd
az adatvédelmi tisztviseld kinevezése.

Az adatvédelmi tisztviseld az alabbi feladatok ellatasara koteles:

e Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

e FEllendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbéa az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valo megfelelést, ideértve a feladatkdrok
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kijelslését, az adatkezelési miiveletekben részt vevo személyzet tudatossag-novelését €s
képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is;

e Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatésvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat GDPR. 35. cikk szerinti elvégzését;

o Egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

o Az adatkezeléssel dsszefliggd iigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett
elézetes konzulticiot is — kapcsolattarté pontként szolgél a feliigyeleti hatosag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatkorei bovithetok.

Az adatvédelmi tisztviselst szakmai ratermettség és kiilondsen az adatvédelmi jog €s gyakorlat
szakértsi szintli ismerete, valamint a GDPR. 39. cikkben emlitett feladatok ellatasara vald
alkalmassag alapjan kell kijel6Ini.

Relevans készségek és szakértelem példaul:

e szakértelem a nemzeti és eurdpai adatvédelmi jogszabédlyok és gyakorlatok terén,
beleértve a GDPR alapos ismeretét;

az elvégzett adatkezelési miiveletek ismerete;

az informacids technologidk €s az adatbiztonsag ismerete;

az lizletag és a szervezet ismerete;

a szervezeten beliil az adatvédelmi kultura elémozditasanak képessége.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelé vagy az adatfeldolgozé alkalmazottja lehet, vagy
szolgéltatasi szerzodés keretében lathatja el a feladatait. Bar az adatvédelmi tisztviseloknek
lehet més feladatuk, csak olyan egyéb feladatokkal bizhatok meg, amelyek nem okoznak
ssszeférhetetlenséget. A GDPR 38. cikk (3) bekezdése szerint az adatvédelmi tisztvisel6t agy
kell kijelIni, hogy senkitdl ne fogadhasson el utasitdsokat a tisztviseldi feladatanak ellatasaval
kapcsolatban. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az adatkezeld legfelsd vezetésének
tartozik felelésséggel. Ugyanakkor az adatvédelmi tisztvisel6 nem tolthet be olyan poziciot a
szervezeten beliil, amelynek keretében 6 hatdrozza meg a személyes adatok kezelésének céljait
és eszkozeit, vagyis nem lehet vezetd sem.

Az adatvédelmi tisztviselé elérhetdségét kozzé kell tenni és a személyét a NAIH felé be kell
jelenteni az erre kialakitott online feliileten.

7.3. Szervezeti egységek vezetdi
Feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabdlyzatban meghatarozottak szerint torténjen.
7.4. Adatkezelést végz6 munkatarsak
o kezelik és megérzik a feladat-, illetve a munkakoriik ellatasa sordn birtokukba keriilt

adatokat;
e betartjdk az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsd irdnyitasi eszkozoket
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e kotelesek a Tarsasagnal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni;
e az adatkezeléssel kapcsolatosan feltért szabalytalansagokat kotelesek haladéktalanul
megsziintetni, mely érdekében az adatvédelmi tisztviselovel egyeztetnek.

8. A munkavallalok személyes adatainak kezelése

A KOKI a munkatarsainak személyes adatait a munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésével, fenndllaséval és megsziintetésével, valamint az abbdl szarmazé jogok
gyakorldsaval és kotelezettségek teljesitésével osszefliggésben kezelheti.

8.1. A munkavillalok tajékoztatasa az adatkezelésrol

A munkaba lepés el6tt, de legkésdbb a munkdba lépés napjan a munkavallalok részére at kell
adni a Munkavallalok Adatkezelési Tajékoztatojat és a Téajékoztatét Kamerarendszer €s a
Tajékoztatét Belépteté rendszer tizemeltetésérol. A tajékoztatok atvételét a munkavallalo
alairasaval igazolja. Az atvétel igazolasat a munkavallalo személyi anyagdban a munkavallalo
kilépéséig meg kell Srizni.

Ha a munkavallalok nagy szama miatt a tajékoztatok fizikai atadasara és atvételére nincsen
mod, ugy megfeleld, a tdjékoztatok elektronikus uton torténd megkiildése a munkavallalo
részére. Ebben az esetben az atvételt az olvasasi jelentés bizonyitja.

A tajékoztatok elérését a belso rendszerben szintén javasolt biztositani.

Ha valtozik valamelyik tajékoztatd, ugy a tdjékoztato aktualizalt példanyat az eredeti
példannyal azonos modon kell a munkavallalo részére atadni.

Amennyiben a munkavallalonak kérdése van az adatkezeléssel kapcsolatban azt irasban
jelezheti az adatvedelem@koki.hu e-mail cimen.

8.2. Felelosség a munkavallalok adatainak kezeléséért

A munkaviszonnyal osszefliggd adatok kezeléséért a KOKI-nal
e azigazgato,
e az érintett munkavallal felettese,
e aszemélyzeti feladatot ellato munkatars,
e amunkavallald - a sajat adatainak kozlése tekintetében - tartozik felelosséggel.

Az igazgaté felel a munkaviszonnyal osszefliggd adatok védelmére és kezeléscre vonatkoz6
jogszabalyok, valamint az e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve ¢
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Az igazgatd e felelosségi korében koteles gondoskodni:
e 2 Munkavallalok Adatkezelési Tajckoztatojanak kiadasardl, kiegészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol,
e a munkaviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
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érvényesiilésérol,

e a munkaviszonnyal Osszefliggé adatok  kezelésére  vonatkozé  szabalyok
érvényesiilésének folyamatos ellendrzésérdl,

e az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mitkodtetésérdl.

Az lgazgatd szikség szerint 4tfogo, illetve eseti ellendrzés keretében gy6z6dik meg a
munkaviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére €és kezelesére vonatkozo jogszabalyok
megfeleld érvényesiilésérol.

Az érintett munkavallalé felettese, kizarolag a szamara nélkiilozhetetlen személyes adatok
megismerésére jogosult. Erintetti kérés esetén gondoskodik a kérés tovabbitasarol a személyzeti
feladatokat ellaté munkatars felé.

A személyzeti feladatot ellaté munkatars felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl,

hogy:

e az 4ltala kezelt személyes adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely a
jogszabalyokban felsorolt adatforrason alapul, vagy egyéb okbdl igazolhaté modon
feltétleniil sziikséges;

e a munkaviszonnyal Osszefliiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezze, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.
Tovabba az ilyen irany( érintetti kérdések teljesitésében kdzremikodjon.

A munkavallalo felelds azért, hogy az éltala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

8.3. Ellendrzési jog

A munkavéllalo a munkaviszonnyal dsszefliggd magatartasa korében ellendrizhetd. Ennek
keretében a munkaltatd technikai eszkozt is alkalmazhat, errél a munkavallalot elézetesen
irdsban tajékoztatja. A munkavallalé a munkéltato éltal a munkavégzéshez biztositott
informéciotechnolégiai vagy szdmitastechnikai eszkozt, rendszert - eltéré6 megallapodds
hianyaban - kizérélag a munkaviszony teljesitése érdekében hasznalhatja.

A munkaltaté ellendrzése sordn a munkaviszony teljesitéséhez hasznalt szémitdstechnikai
eszkozon tarolt, a munkaviszonnyal Osszefliggd adatokba tekinthet be. Az ellenérzési
jogosultsig szempontjabol munkaviszonnyal osszefliggd adatnak mindsiil a korlatozas
betartasanak ellendrzéséhez szilkséges adat. Ezt akkor is alkalmazni kell, ha a felek
megéllapoddsa alapjan a munkavéllalo a munkaviszony teljesitése érdekében  sajat
szamitastechnikai eszkozt hasznal.

8.4. Munkavallalok adatvédelmi oktatiasa



KOKI az adatvédelmi tisztégviseld és az Igazgatd kozremiikodésével évente adatvédelmi
oktatast szervez annak érdekében, hogy a munkatarsak megismerjék az altaluk alkalmazando
adatvédelmi eldirasokat és megfelelden jarjanak el azok alkalmazasa soran.

9. Az allaskeres6k személyes adatainak kezelése

Allaspalyazat kiirésa soran tdjékoztatast kell nytjtani a leendd jelentkezOk részére a kivalasztast
befolyasolé kritériumokrol és a lehetséges héttérkutatasokrol is. igy példaul ismertetni kell a
jelentkezokkel, hogy a felvételi eljaras folyamata kiterjed arra is, hogy a leendé munkaltatd
megtekinti a jelentkezd kozosségi oldalon létrehozott, barki szamara nyilvanos informacioit. A
jelentkezé kozosségi oldalon végzett, nyilvanos tevékenysége megismerhetd, arrél
kvetkeztetés levonhato, de a tovabbi adatkezelési miiveletek mar jogellenesnek mindsiilnek.
Vagyis arra nincs lehetéség, hogy a jelentkezé profiloldalat a munkaltato lementse, tarolja vagy
mds szamara tovébbitsa.

A KOKI a kiilsnbsz6 modokon beérkezd palyazatokat a kivalasztasi eljards lezarultat koveto
30 napig 6rzi meg. Amennyiben a palyazo hozzajarul, a pélyazati anyagat egy késobbi
lehetséges allslehetéséghez tovabbi 6 (Hat) honapig 6rzi meg.

10. A Tarsasag munkatarsai altal alkalmazando altalanos adatkezelési szabalyok

A Térsasag valamennyi munkatarsa koteles a személyes adatok kezelése vonatkozasdban az
alabbi gyakorlati szabalyokat megtartani:

e A munkavégzés sordan csak az ahhoz elengedhetetlenill sziikséges személyes adatok
kezelhetok, tovéabbithatok, az adott feladatot ellatd szervezeti egység vezetdjének
feleléssége a munkafolyamatok ennek megfeleld kialakitasa.

e Az informatikai jogosultsigok engedélyezésekor figyelemmel kell lenni arra, hogy
személyes adathoz csak az férhessen hozza, akinek a munkavégzéséhez az az adat,
adatkor elengedhetetlentil sziikséges.

e Személyes adatot tartalmazd papir alapi dokumentum csak zart boritékban
tovabbithato, illetve torekedni kell a személyes atadas megvalosuldsara.

e E-mailben személyes adatot tartalmazd dokumentum csak ugy tovabbithato, hogy
biztositott legyen, hogy azt csak az arra jogosult tekintheti meg, ennek érdekében —
minimalisan — a személyes adatot csak a levél csatolméanyaként lehet tovabbitani, €s a
személyes adattartalomra utald figyelmeztetd mondatot kell elhelyezni a levél
torzsszovegében a kovetkezok szerint: ,, A csatolmany személyes adatokat tartalmaz,
ennek megismerésére csak és kizarolag a levél cimzettje jogosult.”. A kikiildend6
levelet a kikiildést megelozoen ellendrizni kell, hogy a megfeleld e-mail cimek
szerepelnek-e a cimzettek kozott

e A szervezeti egységek altal hasznalt kozos meghajtokon személyes adatot tartalmazé
dokumentum csak akkor tarolhatd, ha biztositott, hogy azt csak az arra jogosultak
tekintik meg.



11. Kiilonleges személyes adatok

A kiilonleges adatok, vagyis a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzodésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok kezelése kizardlag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésben felsorolt
esetekben lehetséges.

12. Adatbiztonsag

A KOKI mindent megtesz annak érdekében, hogy figyelembe véve a tudomany és technologia
mindenkori 4lldsat, a megvaldsitas koltségeit, tovabba az adatkezelés jellegét, valamint a
természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett kockazat a megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajtson végre annak érdekében, hogy a kockdzat mértekének
megfeleld szintli adatbiztonsagot garantalja.

A személyes adatokat mindig bizalmasan, korlatozott hozzaféréssel, titkositassal és az ellenalld
képesség lehetséges maximalizaldsaval, probléma esetén visszaallithatosag biztositasaval
kezeli. Rendszereit rendszeresen teszteli a biztonsag garantalasa érdekében. A biztonsag
megfeleld szintjének meghatarozasakor figyelembe veszi az adatkezelésbdl eredd olyan
kockazatokat, amelyek kiilondsen a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok
véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébol, elvesztésébol, megvaltoztatasabol, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalabol vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbol erednek.

Megtesz mindent annak biztositasa érdekében, hogy az iranyitasa alatt eljaro, a személyes
adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd személyek kizarolag utasitasainak megfelelden
kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ettdl valo eltérésre unios vagy tagédllami jog
kotelezi Oket.

A munkatarsak és a KOKI érdekében eljard személyek az altaluk hasznalt vagy birtokukban
1év8, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokat — fliggetleniil az adatok rogzitésének
modjatol — kotelesek biztonsagosan  Orizni  és védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

A KOKI az elektronikus informacios rendszerben tarolt adatok védelme korében gondoskodik
kiilonosen:

e az adminisztrativ és a logikai védelmi intézkedésekrdl, beleértve a jogosulatlan
hozzaférés elleni védelmet is,

e az adatalloményok helyreallitasanak lehetéségét biztosito intézkedésekrol, ezen beliil a
rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérol,

e az adatallomanyok kartékony kodok elleni védelmérdl,

e az adatallomanyok, illetve az adatokat hordozo eszk6zok fizikai védelmérol, ezen beliil
az objektumvédelmi intézkedések megtételérol, valamint a tizkar, vizkar, villamcsapas,
egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen események kovetkeztében
bekovetkezd karosodasok helyreallithatdsagardl.
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13. Biztonsagi rendszerek

A KOKI altal alkalmazott kamerak beallitdsanak és hasznalatanak részletes szabdlyozasat a
Kamerarendszer Uzemeltetési Szabalyzat tartalmazza, a beléptetd rendszer alkalmazasanak
szabalyait pedig az Adatkezelési tajékoztatd beléptetérendszerrdl.

14. Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens akkor kovetkezik be, amikor az adat biztonsagi eldirdsokat valaki
szandékosan, vagy véletleniil nem tartja be és ennek eredményeképpen sériil a titoktartdsi
kotelezettség, a hozzaférhetdség vagy az integritas. (pl. nyilvanossagra keriilnek e-mailcimek,
telefonszamok vagy bankkartya adatok; elvesznek merevlemezek, aktak, amelyeken személyes
adatok szerepelnek; valaki feltdri az online rendszert, stb...)

Ha ez bekdvetkezik és az incidens feltehetéen kockazatot jelent az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve, indokolatlan késedelem nélkiil, legkésobb a tudomasra jutastol szamitott
72 (Hetvenkettd) oran beliil, azt jelenteni kell a NAIH felé és altalaban értesiteni kell az
érintetteket is.

A NAIH-nak torténé bejelentésben legalabb

e ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoriait és hozzavetSleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoridit és hozzavetdleges szamat,

o kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tdjékoztatdst nyujtd egyeb
kapcsolattartd nevét €s elérhetoségeit,

e ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszintisithetd kovetkezményeket,

e ismertetni kell a Tarsasag altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges az informéaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi indokolatlan
késedelem nélkiil késobb részletekben is kozdlhetok.

Az adatvédelmi tisztviseld elektronikusan nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket,
feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatasait €s az orvoslasara
tett intézkedéseket.

Ha az incidens nem jelent nagy kockazatot, nem kell jelenteni a NAIH felé és nem kell értesiteni
az érintetteket, de a hibat azonnal helyre kell hozni és fel kell vezetni az incidensek
nyilvantartasaba.

Az adatvédelmi incidensek kezelésérél az Incidenskezelési Szabalyzat részletesen rendelkezik.

15. Nyilvantartasi kotelezettség

A GDPR 30. cikke — az abban meghatarozott tartalommal és kivételekkel - eldirja, hogy a
végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast kell vezetni melyet megkeresésre a
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feliigyeleti hatosdg (NAIH) rendelkezésére kell bocsitani és az adatkezelés jogszerliségét
ezaltal is igazolni.

A nyilvéntartast legalabb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni. Valamennyi szervezeti
egység feladta, hogy feliilvizsgalja a sajat teriiletén alkalmazott eljarasokat és rendszereket €s
ahol sziikségesnek latja modositasokat javasoljon.

Azonban a mennyiben a nyilvantartds modositasa évkozben is szilkseégessé valik, azt az
Adatvédelmi Tisztviseld felé jelezni kell.

16. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 6] technologidkat alkalmazd — tipusa, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére €s céljaira, valdszintisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a KOKI az adatkezelést megel6zden
hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési muveletek a személyes
adatok védelmét hogyan érintik.

Olyan, egyméshoz hasonl6 tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas
kockézatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

A hatasvizsgalatot az adott adatkezelést végzd szervezeti egység koteles elvégezni az
adatvédelmi tisztviseld kdzremiikodésével.

A hatasvizsgalat lefolytatasara a NAIH honlapjarol letoltheto hatasvizsgalati szoftvert kell
hasznalni.

A hatasvizsgalat lefolytatasat kdvetoen:

e A NAIH kérésére az adatvédelmi hatasvizsgalatrol szol6 jelentést be kell nydjtani a
NAIH felé;

e Konzultalni kell a NAIH-hal, ha nem sikeriilt megfeleld intézkedéseket hozni a magas
kockazatok csokkentésére;

e Rendszeresen, de legalabb az adatkezelési miivelettel jaro kockazat megvaltozasa
esetén feliil kell vizsgalni az adatvédelmi hatasvizsgélatot €s a targyat képezd
adatkezelést;

e Irasba kell foglalni a hatdsvizsgalat alapjan hozott dontéseket.

17. Adatfeldolgozok

Adatfeldolgoz6 az a cég vagy személy, amely vagy aki kizarolag technikai végrehajtast végez
a KOKI utasitasai alapjan, 6néall6 dontést az adatkezelés kapcsan nem hoz.

Az ilyen cégeket az egyiittmiikodo cégek nyilvantartasaban fel kell tiintetni.

18. Kozérdekii adatok



Az Infotv. 30.§ (6), 35.§ (3), a32.§-37/B. § - ban foglaltak alapjén, tovdbba a kdzérdeki
adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kiozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz6lo 305/2005.
(XII. 25.) Korm. rendelet 3. §-aban és a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintdkrol szo16 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak eleget
téve a kozérdekii adatok igénylésének rendje és a kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatok
kozzétételének rendjére két kiilon szabalyzat vonatkozik.

Jelen Szabalyzatot kiadtam 2022. janudr 25. napjan.

VY &

Dr. Nusser Zoltan
igazgato
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