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FÉNY A SÖTÉTBEN ALAPÍTVÁNY 

ADATKEZELÉSI ÉS TÁJÉKOZTATÁSI SZABÁLYZAT 

 

Az Alapítvány neve: Fény a Sötétben Alapítvány  

Az Alapítvány székhelye: 1146 Budapest, Hermina u 21. 

Az Alapítvány bejelentett postai címe: 1146 Budapest, Hermina u 21. 

 

A Fény a Sötétben Alapítvány (továbbiakbanAlapítvány) Adatkezelési és Tájékoztatási 
Szabályzatát az EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE 
(2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében 
történő védelméről és  az ilyen adatok szabad áramlásáról, (GDPR), valamint a 95/46/EK 
rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet), továbbá az információs 
önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény 
(továbbiakban: Infotv), a Statisztikáról és Levéltitokról szóló törvény, a jogszabályokban 
elrendeltkötelezőadatszolgáltatások, és a hatályban lévő, az adatok védelmének 
érvényesülését szabályozó egyéb jogszabályok rendelkezéseinek figyelembevételével az 
alábbiak szerint állapította meg.  

1. A SZABÁLYZAT CÉLJA 

Jelen szabályzat az Alapítványadatkezelési és tájékoztatási tevékenységének belső 
szabályait tartalmazza AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 
RENDELETÉNEK - (2016. április 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok 
kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 
95/46/EK rendelet hatályon kívül helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet) – való 
megfelelés céljából.  

2. A SZABÁLYZAT ÉRVÉNYESSÉGI TERÜLETE 

Az adatkezelési és tájékoztatási szabályzat tartalma kiterjed az Alapítvány valamennyi 
munkatársára (alkalmazottjaira, közreműködőire, alvállalkozóira). 

2.1. HATÁLYA 

Az adatkezelési és tájékoztatási szabályzat személyi hatálya kiterjed minden természetes 
személyre, akinek az adatát kezelik.  
Így kiterjed az Alapítvány alkalmazotti jogviszonyban álló valamennyi dolgozójára, a 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozókra, közreműködőkre, 
alvállalkozókra és vállalkozókra, ill. a számítástechnikai eljárásban, adatfeldolgozásban részt 
vevő más szervezetek dolgozójára is egyaránt. 
A szabályzat előírásai szerint kezelt, az érintettre vonatkozó valamennyi személyes adatra. 

A szabályzat nem terjed ki az egészségügyi/szociális adatok és egészségügyi/szociális 
dokumentációk kezelésére, melyről külön szabályzat rendelkezik. 
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2.2. A SZABÁLYZAT MEGISMERÉSE 

Az Alapítvány minden dolgozója számára a szabályzat megismerése nyitott és kötelező, 
melynek egyéni oktatás formájában tesznek eleget és aláírásukkal igazolnak.  
 

2.3. A SZABÁLYZAT MÓDOSÍTÁSA 

Az adatkezelési és tájékoztatási szabályzat folyamatosan egyeztetni kell a változó 
körülményekkel és a megjelenő új jogszabályokkal. Változás vagy hiányosság esetén 
kezdeményezni kell a módosítást.   

Módosítást kezdeményezhet az adatvédelmi felelős, de az Alapítvány bármely dolgozója is 
nyújthat be javaslatot azadatvédelmi felelős felé. Azadatvédelmi felelős a javaslatról 
tájékoztatja az kuratóriumi elnököt, és előkészíti jóváhagyásra a módosításokat.  

A szabályzat megállapítása és módosítása az kuratóriumi elnök hatáskörébe tartozik. 

Az adatkezelési és tájékoztatási szabályzat szükség szerint, de legalább évenként felül 
kell vizsgálni.  

3. AZ ILLETÉKESSÉG ÉS FELELŐSSÉG MEGHATÁROZÁSA 

Az utasítás kidolgozásáért felelős: adatvédelmi felelős 

Az utasítás alkalmazásáért felelősek: minden dolgozó  

Az utasítás szabályozott tevékenységeinek 
ellenőrzéséért felelős: 

kuratóriumi elnök 

Az utasítás alkalmazásának, ellenőrzésének 
megszervezéséért a belső felülvizsgálatok során: 

központok vezetői 
 

4. FOGALMAK MEGHATÁROZÁSA 

E Szabályzat alkalmazásában irányadó fogalom meghatározásokat a GDPR Rendelet 4. 

cikke tartalmazza.  

Ennek megfelelően a fogalmak: 

1. „személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) 
vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy 
közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatározó adat, 
online azonosító vagy a természetes személy testi, fiziológiai, genetikai, szellemi, gazdasági, 
kulturális vagy szociális azonosságára vonatkozó egy vagy több tényező alapján 
azonosítható; 

2. „adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem 
automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, 
rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, 
betekintés, felhasználás, közlés továbbítás, terjesztés vagy egyéb módon történő 
hozzáférhetővé tétel útján, összehangolás vagy összekapcsolás, korlátozás, törlés, illetve 
megsemmisítés;  

3. „az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük 
korlátozása céljából;  
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4. „profilalkotás”: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, 
amelynek során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos 
személyes jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági 
helyzethez, egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, 
megbízhatósághoz, viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó 
jellemzők elemzésére vagy előrejelzésére használják;  

5. „álnevesítés”: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében 
további információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes 
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen további 
információt külön tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, 
hogy azonosított vagy azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem 
lehet kapcsolni;  

6. „nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált 
vagy funkcionális, vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott 
ismérvek alapján hozzáférhető;  

7. „adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan 
vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uniós vagy a 
tagállami jog határozza meg, az adatkezelőt vagy az adatkezelő kijelölésére vonatkozó 
különös szempontokat az uniós vagy a tagállami jog is meghatározhatja;  

8. „adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel;  

9. „címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy 
harmadik fél-e.  

10. „harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy 
bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval 
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása 
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak;  

11. „az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő 
tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a 
megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy beleegyezését adja az őt 
érintő személyes adatok kezeléséhez;  

12. „adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi;  

13. „genetikai adat”: egy természetes személy örökölt vagy szerzett genetikai jellemzőire 
vonatkozó minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziológiájára vagy 
egészségi állapotára vonatkozó egyedi információt hordoz, és amely elsősorban az említett 
természetes személyből vett biológiai minta elemzéséből ered;  

14. „biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 
vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé 
teszi vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép 
vagy a daktiloszkópiai adat;  

15. „egészségügyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 
vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 
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szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 
egészségi állapotáról;  

16. „tevékenységi központ”: 

a) az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő esetében az 

Unión belüli központi ügyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének 

céljaira és eszközeire vonatkozó döntéseket az adatkezelő egy Unión belüli másik 

tevékenységi helyén hozzák, és az utóbbi tevékenységi hely rendelkezik hatáskörrel az 

említett döntések végrehajtatására, az említett döntéseket meghozó tevékenységi helyet 

kell tevékenységi központnak tekinteni;  

b) az egynél több tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatfeldolgozó esetében az 

Unión belüli központi ügyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgozó az Unióban nem 

rendelkezik központi ügyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozónak az az Unión belüli 

tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozó tevékenységi helyén folytatott 

tevékenységekkel összefüggésben végzett fő adatkezelési tevékenységek zajlanak, 

amennyiben az adatfeldolgozóra e rendelet szerint meghatározott kötelezettségek 

vonatkoznak;  

17. „képviselő”: az az Unióban tevékenységi hellyel, illetve lakóhellyel rendelkező és az 
adatkezelő vagy adatfeldolgozó által a 27. cikk alapján írásban megjelölt természetes vagy 
jogi személy, aki, illetve amely az adatkezelőt vagy adatfeldolgozót képviseli az adatkezelőre 
vagy adatfeldolgozóra az e rendelet értelmében háruló kötelezettségek vonatkozásában;  

18.  „vállalkozás”: gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, függetlenül 
a jogi formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet folytató személyegyesítő 
társaságokat és egyesületeket is;  

19.  „kötelező erejű vállalati szabályok”: a személyes adatok védelmére vonatkozó 
szabályzat, amelyet az Unió valamely tagállamának területén tevékenységi hellyel 
rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó egy vagy több harmadik országban a személyes 
adatoknak az ugyanazon vállalkozáscsoporton vagy közös gazdasági tevékenységet folytató 
vállalkozások ugyanazon csoportján belüli adatkezelő vagy adatfeldolgozó részéről történő 
továbbítása vagy ilyen továbbítások sorozata tekintetében követ;  

20. „felügyeleti hatóság”: egy tagállam által az 51. cikknek megfelelően létrehozott független 
közhatalmi szerv; 

21.  „érintett felügyeleti hatóság”: az a felügyeleti hatóság, amelyet a személyes adatok 
kezelése a következő okok valamelyike alapján érint: a) az adatkezelő vagy az 
adatfeldolgozó az említett felügyeleti hatóság tagállamának területén rendelkezik 
tevékenységi hellyel; b) az adatkezelés jelentős mértékben érinti vagy valószínűsíthetően 
jelentős mértékben érinti a felügyeleti hatóság tagállamában lakóhellyel rendelkező 
érintetteket; vagy c) panaszt nyújtottak be az említett felügyeleti hatósághoz;  

22. „személyes adatok határokon átnyúló adatkezelése”: 
 

a) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az egynél több 
tagállamban tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy adatfeldolgozó több 
tagállamban található tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel összefüggésben 
kerül sor, vagy  

b) személyes adatoknak az Unióban megvalósuló olyan kezelése, amelyre az adatkezelő 
vagy az adatfeldolgozó egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 
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összefüggésben kerül sor úgy, hogy egynél több tagállamban jelentős mértékben érint 
vagy valószínűsíthetően jelentős mértékben érint érintetteket;  

23.  „releváns és megalapozott kifogás”: a döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal 
kapcsolatos kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelőre vagy 
az adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés összhangban van-e a rendelettel; a 
kifogásban egyértelműen be kell mutatni a döntéstervezet által az érintettek alapvető jogaira 
és szabadságaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unión belüli szabad 
áramlására jelentett kockázatok jelentőségét;  

24.  „az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás”: az (EU) 2015/1535 európai 
parlamenti és tanácsi irányelv (1) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett 
szolgáltatás;  

25. „nemzetközi szervezet”: a nemzetközi közjog hatálya alá tartozó szervezet vagy annak 
alárendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy több ország közötti 
megállapodás hozott létre, vagy amely ilyen megállapodás alapján jött létre. 

5. AZ ADATKEZELÉS ALAPELVEI 

5.1. SZEMÉLYES ADATOK KEZELÉSE 

a) Kezelését az Alapítvány jogszerűen és tisztességesen, valamint az érintett számára 
átlátható módon végezi („jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság”); 

b)    AzAlapítvány általi adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból 
történik. Nem minősül az eredeti céllal össze nem egyeztethetőnek a közérdekű 
archiválás céljából, tudományos és történelmi kutatási célból vagy statisztikai célból 
történő további adatkezelés („célhoz kötöttség”); 

c) Az Alapítvány adatkezelése megfelelő és releváns és csak a szükséges adatkezelésre 
korlátozódik („adattakarékosság”);  

d) Az Alapítvány a személyes adatokat pontosan és szükség esetén naprakészen tartja. 
Minden észszerű intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai 
szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölje vagy helyesbítse 
(„pontosság”); 

e) Az Alapítvány az adatok tárolását olyan formában végzi, amely az érintettek 
azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig 
teszi lehetővé;  

f) Az Alapítványnál a személyes adatok ennél hosszabb ideig történő tárolására csak 
akkor kerül sor, amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. Cikk (1) 
bekezdésének megfelelően közérdekű archiválás céljából, tudományos és történelmi 
kutatási célból vagy statisztikai célból kerül majd sor, az e rendeletben az érintettek 
jogainak és szabadságainak védelme érdekében előírt megfelelő technikai és szervezési 
intézkedések végrehajtására is figyelemmel („korlátozott tárolhatóság”);  

g) Az Alapítvány az adatok kezelését oly módon végzi, hogy megfelelő technikai vagy 
szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítja a személyes adatok megfelelő 
biztonságát, így biztosítja az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen 
elvesztésével, megsemmisítésével vagy károsodásával szembeni védelmet is ideértve 
(„integritás és bizalmas jelleg”). 
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5.2. ADATKEZELŐ FELELŐSSÉGE 

Az Alapítván yadatkezelője felelős az (1) bekezdésnek való megfelelésért, továbbá 
képesnek kell lennie a megfelelés igazolására is („elszámoltathatóság”). 

5.3. AZ ALAPÍTVÁNY ADATKEZELÉSI SZERVEZETE 

Az Alapítvány adatkezelési szervezetének egyszemélyi felelős vezetője az kuratóriumi elnök, 
aki felelős az Alapítványon belül az egészségügyi/szociális és személyazonosító adatok 
védelméért, a nyilvántartás megőrzéséért.  

Ilyen minőségében végzett tevékenysége során:  

 Gondoskodik az adatvédelmi szabályok betartásáról és betartatásáról. 

 Ellenőrzi az adatkezeléssel megbízott személyek adatkezeléssel összefüggő 
tevékenységét. 

 Kezdeményezi az adatvédelem, illetve az adatbiztonság területén kifejlesztett új 
technológiák és eszközök alkalmazását. 

 Biztosítja az adatkezeléssel foglalkozó személyek adatkezelési oktatását. 

 Tudományos kutatás esetén az adatvédelmi felelős véleményezése után engedélyezi az 
egészségügyi dokumentációba való betekintést. 

 Kijelöli és megbízza az adatvédelmi felelőst. 

 Ellenőrzi az adatvédelmi felelős tevékenységét. 

 Gondoskodik az adatvédelmi szabályzatának elkészítéséről. 

 Dönt a kötelező nyilvántartási időt követően a nyilvántartott adatok további tárolásáról 
vagy megsemmisítéséről. 

 Ellátja a jogszabály szerint a közérdekű adatok közzétételét. 

5.3.1. Az adatvédelmi felelős 

A GDPR Rendelet nagyszámú személyi-, egészségügyi/szociálisadat kezelése esetén 

adatvédelmi tisztviselő kijelölését határozza meg.  

Kisebb létszámú munkahelyeken, mint az Alapítványokban elegendő adatvédelmi felelős 
megbízása is. Leggyakrabban az kuratóriumi elnök látja el a feladatot, de megbízhat egy 
személyt munkatársai közül, vagy a szolgálattól független külső szakértőt is. 

Az adatvédelmi felelős nevét, elérhetőségét, telefonszámát az adatkezelési tájékoztatóban, 
vagy a szolgálat weboldalán közzé kell tenni, hogy az érintettek adatvédelmi ügyükkel hozzá 
fordulhassanak. 

Az adatvédelmi tisztviselőt nyilvántartásba veszik a NAIH-nál (Nemzeti Adatvédelmi és 
Információsszabadság Hatóság), hogy adatvédelmi kérdésekben kapcsolatba tudjanak lépni 
vele. Az adatvédelmi felelős nevének, elérhetőségének megadása nem szükséges. 

Feladata: 

 Hatályos jogszabályok, szakmai anyagok ismerete, folyamatos követése, a szakmai 
önképzés, és jogszabályok ismeretének szinten tartása; 

 Gondoskodik az adatvédelmi szervezet kialakításáról, és működtetéséről;  
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 Éves oktatási tervet készít, és ennek alapján végrehajtja az adatkezeléssel foglalkozó 
személyek adatkezelési oktatását; 

 Javaslatot tesz az adatvédelem, illetve az adatbiztonság területén kifejlesztett új 
technológiák és eszközök alkalmazására; 

 Felügyeletet gyakorol a kötelező nyilvántartási időt követően a nyilvántartott adatok 
további tárolásáról vagy megsemmisítéséről;  

 Az kuratóriumi elnöknek rendszeresen évente, illetve külön felhívás alapján beszámolási 
kötelezettséggel tartozik. A beszámolónak tartalmaznia kell az Alapítvány adatvédelmi 
helyzetét, az adatvédelmi szervezet működését, az év közben bekövetkezett 
változásokat a területen, a megtartott oktatásokat, a felmerülő rendkívüli intézkedést 
igénylő eseteket, és a megtett intézkedéseket; 

 Vezeti a törvény által előírt adattovábbításokról szóló nyilvántartást. 

 Jogköre, kötelessége: 

 Jogosult ellenőrizni és beszámoltatni az adatkezeléssel foglalkozó személyeket 
Alapítvány területén; 

 Jogosult intézkedni a tudomására jutott adatvédelmi problémák kivizsgálásának 
kezdeményezésére, a megoldás megkeresésére; 

 Amennyiben az előírásoktól eltérő adatkezelést észlel, jogosult beavatkozni. A megtett 
intézkedést jelentenie kell az kuratóriumi elnöknek; 

 Felelősséget vállal azért, hogy az érvényes jogszabályoknak megfelelő adatvédelmi 
szabályozó kerüljön kiadásra. 

Felelősségi köre 

Személyben felelős az Alapítvány vonatkozásában jelen adatvédelmi, tájékoztatási 
szabályzatban foglaltak működtetéséért, a Szabályzat karbantartásáért, a szükséges 
változtatások és módosítások kezdeményezéséért. 

6. AZ ADATKEZELÉS JOGSZERŰSÉGÉNEK BIZTOSÍTÁSA 

A személyes adatok kezelése kizárólag akkor és annyiban jogszerű, amennyiben 
legalább az alábbiak egyike teljesül:  

a)   az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak min. egy célból történő kezeléséhez;  

b)  az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik 
fél, vagy az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 
megtételéhez szükséges;  

c)   az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges;  

d)   az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek 
védelme miatt szükséges;  

e) az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány 
gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges;  

f)   az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez 
szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan 
érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik 
szükségessé, különösen, ha az érintett gyermek.  

Az első bekezdés f) pontja nem alkalmazható a közhatalmi szervek által feladataik 
ellátása során végzett adatkezelésre. 
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6.1.  ADATKEZELÉS AZ ÉRINTETT HOZZÁJÁRULÁSA ALAPJÁN 

(1)  Az Alapítvány hozzájáruláson alapuló adatkezelését, az érintett hozzájárulását 
személyes adatai kezeléséhez az adatkérő lap szerinti tartalommal és tájékoztatással végzi, 
amelyet jelen Szabályzat 1. számú melléklete tartalmaz. 

(2) Hozzájárulásnak minősül az is, ha az érintett az Alapítványinternetes honlapjának 
megtekintése során bejelöl egy erre vonatkozó négyzetet, az információs társadalommal 
összefüggő szolgáltatások igénybevétele során erre vonatkozó technikai beállításokat hajt 
végre, valamint bármely egyéb olyan nyilatkozat vagy cselekedet is, amely az adott 
összefüggésben az érintett hozzájárulását személyes adatainak tervezett kezeléséhez 
egyértelműen jelzi. A hallgatás, az előre bejelölt négyzet vagy a nem cselekvés ezért nem 
minősül hozzájárulásnak.    

(3) Az érintett hozzájárulása az ugyanazon cél vagy célok érdekében végzett összes 
adatkezelési tevékenységre kiterjed. Ha az adatkezelés egyszerre több célt is szolgál, akkor 
a hozzájárulást az összes adatkezelési célra vonatkozóan meg kell adni az érintettnek.  

(4) Ha az érintett hozzájárulását olyan írásbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely más 
ügyekre is vonatkozik – pld. szolgáltatási szerződés megkötése - a hozzájárulás iránti 
kérelmet ezektől a más ügyektől egyértelműen megkülönböztethető módon tesszük meg, 
amely érthető és könnyen hozzáférhető formában, világos és egyszerű nyelvezettel történik. 

(5) Az Alapítványnem köti szerződés megkötését, teljesítését olyan személyes adatok 
kezeléséhez való hozzájárulás megadásához, amelyek nem szükségesek a szerződés 
teljesítéséhez. 

(6) Az Alapítvány az érintett adatai kezeléséhez való hozzájárulás visszavonását 
ugyanolyan egyszerű módon teszi lehetővé, mint annak megadását.  

(7) Az Alapítványnál, ha a személyes adat felvételére az érintett hozzájárulásával került sor, 
a felvett adatokat a törvény eltérő rendelkezésének hiányában a rá vonatkozó jogi 
kötelezettség teljesítése céljából további külön hozzájárulás nélkül, valamint az érintett 
hozzájárulásának visszavonását követően is kezeli. 

6.2.  JOGI KÖTELEZETTSÉG TELJESÍTÉSÉN ALAPULÓ ADATKEZELÉS 

(1) Az Alapítványnál a jogi kötelezettségen alapuló adatkezelés esetén a kezelhető adatok 
körére, az adatkezelés céljára, az adatok tárolásának időtartamára, a címzettekre az alapul 
szolgáló jogszabály rendelkezései az irányadóak.  

(2 )Az Alapítványnál a jogi kötelezettség teljesítése jogcímén alapuló adatkezelés az érintett 
hozzájárulásától független, mivel az adatkezelést jogszabály határozza meg.  

(3) Ezért az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közöljük, hogy az adatkezelés 
kötelező, valamint az adatkezelés megkezdése előtt egyértelműen és részletesen 
tájékoztatjuk, az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen az 
adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 
személyéről, az adatkezelés időtartamáról. Tájékoztatjuk továbbá arról, hogy a személyes 
adatait az Alapítvány a rá vonatkozó jogi kötelezettség alapján kezeli, illetve arról, hogy kik 
ismerhetik meg az adatokat. A tájékoztatásunk kiterjed az érintett adatkezeléssel kapcsolatos 
jogaira és jogorvoslati lehetőségeire is.  

(4) Kötelező adatkezelés esetén a tájékoztatás esetenként megtörténhet az előbbi 
információkat tartalmazó jogszabályi rendelkezésekre való utalás nyilvánosságra hozatalával 
is, amelyet az érintett szóban/írásos formában ismerhet meg. 
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6.3.  AZ ALAPÍTVÁNY ADATKEZELÉSI TÁJÉKOZTATÓJA 

(1) Az Alapítvány általános adatkezelési tájékoztatóját jelen Szabályzat 2. számú 
melléklete tartalmazza.  

(2)  Az Alapítvány valamennyi adatkezelése során biztosítja az érintetti jogok gyakorlását. 

7. MUNKAVISZONNYAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉSEK 

7.1. MUNKAÜGYI, HUMÁNERŐFORRÁS NYILVÁNTARTÁS 

(1)  Az Alapítvány a munkavállalóktól kizárólag olyan adatok kér el, és tart nyilván, valamint 
olyan munkaköri orvosi alkalmassági vizsgálat végezhető, amelyek munkaviszony, 
alkalmazás, közreműködői szerződéskötés létesítéséhez, fenntartásához és 
megszüntetéséhez, illetve a szociális-jóléti juttatások biztosításához szükségesek és az 
érintett munkavállaló személyhez fűződő jogait nem sértik. 

(2) Az Alapítvány, mint munkáltató, a munkáltatói érdekeinek jogos érvényesítése jogcímén 
munkaviszony, alkalmazás, közreműködői szerződés létesítése, teljesítése vagy 
megszűnése céljából kezeli a munkavállaló alábbi adatait: 

01. név, 
02. születési név, 
03. születési ideje,  
04. anyja neve, 
05. lakcíme,  
06. állampolgársága,  
07. adóazonosító jele,  
08. TAJ száma, 
09. nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas munkavállaló esetén),  
10. telefonszám, 
11. e-mail cím, 
12. személyi igazolvány száma, 
13. lakcímet igazoló hatósági igazolvány száma, 
14. bankszámlaszáma, 
15. online azonosító (ha van), 
16. munkába lépésének kezdő és befejező időpontja, 
17. munkakör, 
18. iskolai végzettségét, szakképzettségét igazoló okmány másolata, 
19. fénykép, 
20. önéletrajz, 
21. munkabérének/bérének összege, a bérfizetéssel, egyéb juttatásaival kapcsolatos adatok, 
22. a munkavállaló, közreműködő munkabéréből jogerős határozat vagy jogszabály, illetve 

írásbeli hozzájárulása alapján levonandó tartozást, illetve ennek jogosultságát,  
23. a munkavállaló, közreműködő munkájának értékelése, 
24. a munkaviszony, szerződés, közreműködői jogviszony megszűnésének módja, indokai, 
25. munkakörtől függően erkölcsi bizonyítványa 
26. a munkaköri alkalmassági vizsgálatok összegzése,  
27. magánnyugdíjpénztári és önkéntes kölcsönös biztosító pénztári tagság esetén a pénztár 

megnevezése, azonosító száma és a munkavállaló tagsági száma, 
28. külföldi munkavállaló esetén útlevélszám; munkavállalási jogosultságot igazoló 

dokumentumának megnevezését és száma,  
29. a munkavállalót ért balesetek jegyzőkönyveiben rögzített adatok; 
30. a jóléti szolgáltatás, kereskedelmi szálláshely igénybe vételéhez szükséges adatok; 
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31. az Alapítványnál biztonsági és vagyonvédelmi célból alkalmazott kamera és beléptető 
rendszer, illetve a helymeghatározó rendszerek által rögzített adatokat.  

(3) Az Alapítvány az érintett betegségére vonatkozó adatokat csak a Munka 
Törvénykönyvben és a TB ellátásokról szóló jogszabály, vagy kötelezettség teljesítése 
céljából kezeli.  

(4) A személyes adatok címzettjei: a munkáltató vezetője, az kuratóriumi elnök, a munkáltatói 
jogkör gyakorlója, valamint az Alapítvány munkaügyi és adózási, társadalombiztosítási, 
könyvelési feladatokat ellátó egységei és adatfeldolgozói.  

(5) Az Alapítványkuratóriumi tagjai részére csak a vezető állású munkavállalók személyes 
adatai továbbíthatók.   

(6) A személyes adatok tárolásának időtartama: a munkaviszony megszűnését követő 5 év. 

(7) Az érintettel az adatkezelés megkezdése előtt közöljük, hogy az adatkezelés a Munka 
törvénykönyvén a társadalombiztosítási és adózási jogszabályokon, és a munkáltató jogos 
érdekeinek érvényesítésén alapul.   

(8) Az Alapítvány a munkaszerződés megkötésével egyidejűleg a jelen Szabályzat 3. számú 
melléklete szerinti „Tájékoztató” átadásával tájékoztatjuk a munkavállalót személyes 
adatainak kezeléséről és személyhez fűződő jogokról. 

7.2.  ALKALMASSÁGI VIZSGÁLATOKKAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

(1) AzAlapítványnál a munkavállalóval szemben csak olyan alkalmassági vizsgálatot 
alkalmazunk, amelyet foglalkozás-egészségügyi alkalmasságra vonatkozó szabály ír elő, 
vagy amely munkaviszonyra vonatkozó szabályban meghatározott jog gyakorlása, 
kötelezettség teljesítése érdekében szükséges. A vizsgálat előtt részletesen tájékoztatjuk a 
munkavállalókat többek között arról, hogy az alkalmassági vizsgálat milyen módon történik, 
amennyiben szükség van készség, képesség felmérésére, akkor az milyen készség, 
képesség felmérésére irányul, a vizsgálat milyen eszközzel, módszerrel történik. Amennyiben 
jogszabály írja elő a vizsgálat elvégzését, akkor tájékoztatjuk a munkavállalókat a jogszabály 
címéről és a pontos jogszabályhelyről is. Ezen információhoz kapcsolódó adatkezelési 
tájékoztató mintáját jelen szabályzat 4. számú melléklete tartalmazza. 

(2) A munkaalkalmasságra, felkészültségre irányuló tesztlapok azAlapítványnálmind a 
munkaviszony létesítése előtt, mind pedig a munkaviszony fennállása alatt kitöltethetjük a 
munkavállalókkal. 

(3) Az egyértelműen munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkafolyamatok hatékonyabb 
ellátása, megszervezése érdekében csak akkor tölthetünk ki a munkavállalók nagyobb 
csoportjával pszichológiai, vagy személyiségjegyek kutatására alkalmas tesztlapot, ha az 
elemzés során felszínre került adatok nem köthetők az egyes konkrét munkavállalókhoz, 
vagyis anonim módon történik az adatok feldolgozása. 

(4) A kezelhető személyes adatok köre: a munkaköri alkalmasság ténye, és az ehhez 
szükséges feltételek.  

(5) Az adatkezelés jogalapja: a munkáltató jogos érdeke.  

(6) A személyes adatok kezelésének célja: munkaviszony létesítése, fenntartása, munkakör 
betöltése.  

(7) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: a vizsgálat eredményét a 
vizsgált munkavállalók, illetve a vizsgálatot végző szakember ismerhetik csak meg. Az 
Alapítványcsak azt az információt kapja meg, hogy a vizsgált személy adott munkakörre 
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alkalmas-e vagy sem, illetve milyen feltételeket kell a Szolgálatnak biztosítani ehhez. A 
vizsgálat részleteit, illetve annak teljes dokumentációját azonban azAlapítványnem ismeri 
meg. 

(8) A személyes adatok kezelésének időtartama: a munkaviszony megszűnését követő 5 év.  

7.3. FELVÉTELRE JELENTKEZŐ MUNKAVÁLLALÓK ADATAINAK KEZELÉSE, 
PÁLYÁZATOK, ÖNÉLETRAJZOK 

(1) Az Alapítványnál a kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, 
születési ideje, helye, anyja neve, lakcím, képesítési adatok, fénykép, telefonszám, e-mail 
cím, a jelentkezőről készített kuratóriumi elnöki feljegyzés (ha van).   

(2) A személyes adatok kezelésének célja: jelentkezés, pályázat elbírálása, a kiválasztottal 
munkaszerződés/megbízási szerződés kötése. Az érintettet tájékoztatjuk arról, ha az 
Alapítvány nem őt választotta az adott állásra. 

(3) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzájárulása. 

(4) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: az Alapítványnál 
munkáltatói jogok gyakorlására, szerződéskötésre jogosult vezető, munkaügyi feladatokat 
ellátó szakemberek.   

(5) A személyes adatok tárolásának időtartama: A jelentkezés, pályázat elbírálásáig. A ki 
nem választott jelentkezők személyes adatait törölni kell. Törölni kell annak adatait is, aki 
jelentkezését, pályázatát visszavonta.  

(6) Az Alapítvány csak az érintett kifejezett, egyértelmű és önkéntes hozzájárulása alapján 
őrzi meg a pályázatokat, feltéve, ha azok megőrzésére a jogszabályokkal összhangban álló 
adatkezelési célja elérése érdekében szükség van.  Ezen hozzájárulást a felvételi eljárás 
lezárását követően kérjük a jelentkezőktől. 
 

7.4. E-MAIL FIÓK HASZNÁLATÁNAK ELLENŐRZÉSÉVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

(1) Ha azAlapítvány, mint munkáltató e-mail fiókot bocsátunk a munkavállaló rendelkezésére 
– ezen e-mail címet és fiókot a munkavállaló munkaköri feladatai céljára használhatja, annak 
érdekében, hogy a munkavállalók ezen keresztül tartsák egymással a kapcsolatot, vagy az 
Alapítványképviseletében levelezzenek az ügyfelekkel, más személyekkel, szervezetekkel.  

(2) A munkavállaló az e-mail fiókot személyes célra indokolt esetben használhatja, amely 
azonban elkülönült a munkájától. 

(3) Az Alapítvány, mint munkáltató az e-mail fiókjának teljes tartalmát és használatát 
rendszeresen – 3 havonta – ellenőrizheti, ennek során az adatkezelés jogalapja a munkáltató 
jogos érdeke. Az ellenőrzés célja az e-mail fiók használatára vonatkozó Alapítványi előírás 
betartása, továbbá a munkavállalói kötelezettségek (Mt. 8.§, 52. §) ellenőrzése. 

(4) Az ellenőrzésre és adatkezelésre az kuratórium, vagy a munkáltatói jogok gyakorlója 
jogosult.   

(5) Amennyiben az ellenőrzés körülményei nem zárják ki, biztosítjuk, hogy a munkavállaló 
jelen lehessen az ellenőrzés során.  

(6) Az ellenőrzés előtt tájékoztatni kell a munkavállalót arról, hogy milyen munkáltatói érdek 
miatt kerül sor az ellenőrzésre, az Alapítvány részéről ki végezheti az ellenőrzést, - milyen 
szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre (fokozatosság elvének betartása) és mi az eljárás 
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menete, - milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak az e-mail fiók ellenőrzésével együtt 
járó adatkezeléssel kapcsolatban. 

(7) Az ellenőrzés során a fokozatosság elvét alkalmazzuk, így elsődlegesen az e-mail 
címéből  

(8) A munkavállaló az e-mail fiók ellenőrzésével együtt járó adatkezeléssel kapcsolatban e 
szabályzatnak az érintett jogairól szóló fejezetében írt jogokkal élhet.  

7.5. SZÁMÍTÓGÉP, LAPTOP, TABLET ELLENŐRZÉSÉVEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

(1) Az Alapítványáltal a munkavállaló részére munkavégzés céljára rendelkezésre bocsátott 
számítógépet, laptopot, tabletet a munkavállaló kizárólag munkaköri feladata ellátására 
használhatja, ezek magáncélú használatát azAlapítványmegtilthatja. Ezen eszközökön a 
munkavállaló semmilyen személyes adatot, levelezést nem kezelhet, és nem tárolhat.  
AzAlapítványezen eszközökön tárolt adatokat rendszeresen ellenőrízheti.    

7.6. A MUNKAHELYI INTERNETHASZNÁLAT ELLENŐRZÉSÉVEL KAPCSOLATOS 
ADATKEZELÉS 

(1) A munkavállaló elsősorban a munkaköri feladatával kapcsolatos honlapokat tekintheti 
meg. 

(2) A munkaköri feladatként az Alapítvány nevében elvégzett internetes regisztrációk 
jogosultja azAlapítvány. A regisztráció során a Szolgálatra utaló azonosítót szükséges 
alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadása is szükséges a regisztrációhoz, a 
munkaviszony megszűnésekor azok törlését köteles kezdeményezni azAlapítvány. 

(3) A munkavállaló munkahelyi internet használatát az Alapítvány ellenőrízheti.    

7.7. CÉGES MOBILTELEFON HASZNÁLATÁNAK ELLENŐRZÉSÉVEL KAPCSOLATOS 
ADATKEZELÉS 

(1) Az Alapítványnem támogatja a céges mobiltelefon magáncélú használatát, a 
mobiltelefon munkavégzéssel összefüggő célokra használható, és az Alapítványvalamennyi 
kimenő hívás hívószámát és adatait, továbbá a mobiltelefonon tárolt adatokat is ellenőrizheti.  

(2) A munkavállaló köteles bejelenteni azAlapítványnak, ha a céges mobiltelefont 
magáncélra használta. Ez esetben az ellenőrzést úgy folytathatjuk le, hogy hívásrészletezőt 
kérünk a telefonszolgáltatótól és felszólítjuk a munkavállalót arra, hogy az okmányon a 
magáncélú hívások esetében a hívott számokat tegye felismerhetetlenné. Az 
Alapítványelőírhatja, hogy a magáncélú hívások költségeit a munkavállaló viselje. 

7.8. GPS NAVIGÁCIÓS RENDSZER ALKALMAZÁSÁVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

(1) A GPS rendszer alkalmazásának jogalapja azAlapítványjogos érdeke. Célja 
munkaszervezés, logisztika, azAlapítványérdekeinek védelme. 

(2) A kezelt adatok: gépjármű rendszáma, a megtett útvonal, távolság, tartózkodási hely, 
gépjárműhasználat ideje.  

(3) Az ellenőrzés csak munkaidőben történhet, és nem ellenőrizzük a munkavállalók földrajzi 
helyzetét munkaidőn kívül.  

7.9. MUNKAHELYI BE- ÉS KILÉPTETÉSSEL KAPCSOLATOS ADATKEZELÉS 

(1) Beléptető rendszer (nem elektronikus) működtetése esetén tájékoztatást helyezünk el az 
adatkezelő személyéről és az adatok kezelésének módjáról. 
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(2) A kezelhető személyes adatok köre: a természetes személy neve, lakcíme, gépkocsi 
rendszáma, belépés, kilépés ideje.   

(3) Az adatkezelés jogalapja: az Alapítványjogos érdekeinek érvényesítése.    

(4) A személyes adatok kezelésének célja: vagyonvédelem, szerződés teljesítése, 
munkavállalói kötelezettségek teljesítésének ellenőrzése. 

(5) A személyes adatok kezelésének időtartama: 6 hónap. 

 

8. SZERZŐDÉSHEZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉSEK 

8.1. SZERZŐDŐ PARTNEREK ADATAINAK KEZELÉSE – VEVŐK, SZÁLLÍTÓK 
NYILVÁNTARTÁSA 

(1) AzAlapítvány valamely szerződés teljesítése jogcímén a szerződés megkötése, 
teljesítése, megszűnése, szerződési kedvezmény nyújtása céljából kezeli a vele kapcsolatba 
kerülő akár vevőként, akár (be)szállítóként szerződött természetes személy nevét, születési 
nevét, születési idejét, anyja nevét, lakcímét, adóazonosító jelét, adószámát, vállalkozói, 
igazolvány számát, személyi igazolvány számát,  lakcímét, székhely, telephely címét, 
telefonszámát, e-mail címét, honlap-címét, bankszámlaszámát, online azonosítóját. 

Ezen adatkezelés jogszerűnek minősül akkor is, ha az adatkezelés a szerződés megkötését 
megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges. A személyes 
adatok címzettjei: azAlapítvánnyalkapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalók, könyvelést, 
adózási feladatokat ellátó vállalkozók és adatfeldolgozók. 

A személyes adatok tárolásának időtartama: a szerződés megszűnését követő 5 év.  

(2) Az érintett természetes személyt arról is tájékoztatjuk az adatkezelés megkezdése előtt, 
hogy személyes adatait átadjuk az adatfeldolgozó részére.  A természetes személlyel kötött 
szerződéshez kapcsolódó adatkezelés szövegét jelen Szabályzat 6. számú 
mellékletetartalmazza. 

8.2. JOGI SZEMÉLY ÜGYFELEK, VEVŐK, SZÁLLÍTÓK TERMÉSZETES SZEMÉLY 
KÉPVISELŐINEK ELÉRHETŐSÉGI ADATAI 

(1) A kezelhető személyes adatok köre: 
A természetes személy neve, címe, telefonszáma, e-mail címe, online azonosítója. 

 (2) A személyes adatok kezelésének célja: 
Az Alapítvány jogi személy partnerével kötött szerződés teljesítése, üzleti kapcsolattartás, 
amely jogalapja: az érintett hozzájárulása. 

(3) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái:  
Az Alapítványalapfeladataival kapcsolatos feladatokat ellátó munkavállalói.  

(4) A személyes adatok tárolásának időtartama:  
A kapcsolat, illetve az érintett képviselői minőségének fennállását követő 5 évig.  

Az adatfelvételi lap mintáját jelen Szabályzat 7. számú melléklete tartalmazza. Ezen 
nyilatkozatot az ügyféllel, vevővel, szállítóval kapcsolatban álló munkavállalónak ismertetjük 
az érintett személlyel és a nyilatkozat aláírásával kérjük hozzájárulását személyes adatai 
kezeléséhez. A nyilatkozatot az adatkezelés időtartamáig őrizzük meg.    
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8.3. LÁTOGATÓI ADATKEZELÉS A TÁRSASÁG HONLAPJÁN - TÁJÉKOZTATÁS SÜTIK 
(COOKIE) ALKALMAZÁSÁRÓL 

(1) A süti (angolul cookie) egy olyan adat, amit a meglátogatott weboldal küld a látogató 
böngészőjének (változónév-érték formában), hogy az eltárolja és később ugyanaz a weboldal 
be is tudja tölteni a tartalmát.  

(2) Egy felhasználónak az elektronikus hírközlő végberendezésén csak az érintett 
felhasználó világos és teljes körű – az adatkezelés céljára is kiterjedő – tájékoztatását követő 
hozzájárulása alapján tárolunk adatot (2003. évi C. törvény 155.§/4/).   

Ez alapján az Alapítvány honlapján az első látogatáskor egy rövid összefoglalót adunk a 
látogató számára a sütik alkalmazásáról, és egy linken keresztül utalunk a teljes körű 
tájékoztató elérhetőségére (2. számú mellékletszerinti adatkezelési tájékoztató). E 
tájékoztatóval azAlapítvány, mint adatkezelő biztosítjuk, hogy a látogató a honlap 
információs társadalommal összefüggő szolgáltatásainak igénybevétele előtt és az 
igénybevétel során bármikor megismerhesse, hogy az Alapítvány, mely adatkezelési 
célokból, mely adatfajtákat kezel, ideértve az igénybe vevővel közvetlenül kapcsolatba nem 
hozható adatok kezelését is.   

(3) Az elektronikus kereskedelmi szolgáltatások, valamint az információs társadalmi 
szolgáltatások egyes kérdéseiről szóló 2001. CVIII. törvény (Elker tv.) 13/A. § (3) bekezdése 
szerint az Alapítványa szolgáltatás nyújtása céljából kezelheti azon személyes adatokat, 
amelyek a szolgáltatás nyújtásához technikailag elengedhetetlenül szükségesek. Az 
Alapítványnak az egyéb feltételek azonossága esetén úgy választja meg, és minden 
esetben oly módon kell, üzemeltetni az információs társadalommal összefüggő szolgáltatás 
nyújtása során alkalmazott eszközöket, hogy személyes adatok kezelésére csak akkor kerül 
sor, ha ez a szolgáltatás nyújtásához és az e törvényben meghatározott egyéb célok 
teljesüléséhez feltétlenül szükséges, azonban ebben az esetben is csak a szükséges 
mértékben és ideig tesszük azt. 

8.4. REGISZTRÁCIÓ AZ ALAPÍTVÁNYHONLAPJÁN 

(1) AzAlapítványhonlapján a regisztráló természetes személy az erre vonatkozó négyzet 
bejelölésével adhatja meg hozzájárulását személyes adatai kezeléséhez. A négyzetet előre 
nem jelöljük be! 

(2) A kezelhető személyes adatok köre: 
A természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév), címe, telefonszáma, e-mail címe, 
online azonosító, számlázási, postázási név és cím.  

(3) A személyes adatok kezelésének célja:  
1.  A honlapunkon nyújtott szolgáltatások teljesítése.  
2.  Kapcsolatfelvétel, elektronikus, telefonos, SMS, és postai megkereséssel.  
3.  Tájékoztatás az Alapítvány szolgáltatásairól, szerződési feltételeiről, 

tevékenységéről. 
4. Információ, tájékoztatás elektronikusan és postai úton küldhető.  
5.  A honlap használatának elemzése.  

(4) Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzájárulása. 

(5) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: 
AzAlapítvány egyéb munkatársaival, a szakmai tevékenységével  kapcsolatos feladatokat 
ellátó munkavállalói, adatfeldolgozóként  azAlapítványIT szolgáltatója tárhely szolgáltatást 
végző munkavállalói. 

(6) A személyes adatok tárolásának időtartama: 
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A regisztráció / szolgáltatás aktív fennállásáig, vagy az érintett hozzájárulása visszavonásáig 
(törlési kérelméig). 

8.5. HÍRLEVÉL SZOLGÁLTATÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ ADATKEZELÉS 

(1) Ahonlapunkon a hírlevél szolgáltatásra regisztráló természetes személy az erre 
vonatkozó négyzet bejelölésével adhatja meg hozzájárulását személyes adatai kezeléséhez. 
A négyzetet előre nem jelöljük be! A feliratkozás során az Adatkezelési tájékoztatót (2. 
számú melléklet) egy linkkel elérhetővé tesszük. A hírlevélről az érintett a hírlevél 
„Leiratkozás” alkalmazásának használatával, vagy írásban, vagy e-mailben tett nyilatkozattal 
bármikor leiratkozhat, amely a hozzájárulás visszavonását jelenti. Ilyen esetben a leiratkozó 
minden adatát haladéktalanul törölni kell.  

(2) A kezelhető személyes adatok köre: 

A természetes személy neve (vezetéknév, keresztnév), e-mail címe. 

(3) A személyes adatok kezelésének célja:  
1. Hírlevél küldése az Alapítványszolgáltatásai tárgyában. 
2. Tájékoztató anyagok küldése.  

(4) Az adatkezelés jogalapja: az érintett hozzájárulása. 

(5) A személyes adatok címzettjei, illetve a címzettek kategóriái: 
Az Alapítványirodai munkatárssal, szakmai tevékenységével kapcsolatos feladatokat ellátó 
munkavállalói, adatfeldolgozóként az AlapítványIT szolgáltatója munkavállalói a tárhely 
szolgáltatás teljesítése céljából. 

(6) A személyes adatok tárolásának időtartama: 
A hírlevél-szolgáltatás fennállásáig, vagy az érintett hozzájárulása visszavonásáig (törlési 
kérelméig). 

9. JOGI KÖTELEZETTSÉGEN ALAPULÓ ADATKEZELÉSEK 

9.1. ADATKEZELÉS ADÓ- ÉS SZÁMVITELI KÖTELEZETTSÉGEK TELJESÍTÉSE CÉLJÁBÓL 

(1) Az Alapítvány jogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és számviteli 
kötelezettségek teljesítése (könyvelés, adózás) céljából kezeli a vevőként, szállítóként vele 
üzleti kapcsolatba lépő természetes személyek törvényben meghatározott adatait. 

A kezelt adatok az általános forgalmi adóról szóló 2017. évi CXXVII. tv. 169.§, és 202.§-a 
alapján különösen: adószám, név, cím, adózási státusz.  

A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 167.§-a alapján:  név, cím, a gazdasági műveletet 
elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés 
végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a 
készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon 
a befizető aláírása, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény alapján: 
vállalkozói igazolvány száma, adóazonosító jel.  

(2) A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését 
követő 8 év. 

(3) A személyes adatok címzettjei:  
AzAlapítványadózási, könyvviteli, bérszámfejtési, társadalombiztosítási feladatait ellátó 
vállalkozó és adatfeldolgozóit jelen Szabályzat 12. számú melléklete tartalmazza. 
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9.2. KIFIZETŐI ADATKEZELÉS 

(1) AzAlapítványjogi kötelezettség teljesítése jogcímén, törvényben előírt adó és 
járulékkötelezettségek teljesítése (adó-, adóelőleg, járulékok megállapítása, bérszámfejtés, 
társadalombiztosítási, nyugdíj ügyintézés) céljából kezeli azon érintettek – munkavállalók, 
családtagjaik, foglalkoztatottak, egyéb juttatásban részesülők – adótörvényekben előírt 
személyes adatait, akikkel kifizetői (2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről (Art.) 7.§ 31.) 
kapcsolatban áll.  

A kezelt adatok körét az Art. 50.§-a határozza meg, külön is kiemelve ebből:   
A természetes személy természetes személyazonosító adatait (ideértve az előző nevet és a 
titulust is), nemét, állampolgárságát, a természetes személy adóazonosító jelét, 
társadalombiztosítási azonosító jelét (TAJ szám).  
Amennyiben az adótörvények ehhez jogkövetkezményt fűznek, a Társaság kezelheti a 
munkavállalók egészségügyi (Szja tv. 40.§) és szakszervezeti (Szja 47.§(2) b./) tagságra 
vonatkozó adatokat adó és járulékkötelezettségek teljesítés (bérszámfejtés, 
társadalombiztosítási ügyintézés) céljából. 

(2) A személyes adatok tárolásának időtartama a jogalapot adó jogviszony megszűnését 
követő 8 év.  

(3) A személyes adatok címzettjei: 
AzAlapítványadózási, könyvviteli, bérszámfejtési, társadalombiztosítási feladatait ellátó 
vállalkozó és adatfeldolgozói.  

9.3. A LEVÉLTÁRI TÖRVÉNY SZERINT MARADANDÓ ÉRTÉKŰ IRATOKRA VONATKOZÓ 
ADATKEZELÉS 

(1)  AzAlapítvány jogi kötelezettsége teljesítése jogcímén kezeli a köziratokról, a 
közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 
(Levéltári törvény) szerint maradandó értékűnek minősülő iratait abból a célból, hogy 
azAlapítvány irattári anyagának maradandó értékű része épségben és használható 
állapotban a jövő nemzedékei számára is fennmaradjon.  

Az adattárolás ideje: a közlevéltár részére történő átadásig.  

(2) A személyes adatok címzettjei: 
AzAlapítványkuratóriuma, az iratkezelést, irattározást végző munkatársa, a közlevéltár 
munkatársa.   

10. ADATBIZONSÁGI INTÉZKEDÉSEK 

10.1. ADATBIZTONSÁGI INTÉZKEDÉSEK 

(1)  AzAlapítvány valamennyi célú és jogalapú adatkezelése vonatkozásában a személyes 
adatok biztonsága érdekében megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és 
kialakítja azokat az eljárási szabályokat, amelyek a GDPR Rendelet és az Infotv. érvényre 
juttatásához szükségesek.  

(2) AzAlapítvány, mint adatkezelő az adatokat megfelelő intézkedésekkel védi a véletlen 
vagy jogellenes megsemmisítés, elvesztés, megváltoztatás, sérülés, jogosulatlan 
nyilvánosságra hozatal, vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférés ellen, ennek 
érdekében különös biztonsági intézkedéseket tesz.   

(3) Az Alapítvány a személyes adatokat bizalmas adatként minősíti és kezeli. A 
munkavállalókkal a személyes adatok kezelésére vonatkozóan titoktartási kötelezettséget ír 
elő, amelyre jelen Szabályzat 10. számú mellékletében lévő kikötést alkalmazza.   A 
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személyes adatokhoz való hozzáférést az Alapítvány jogosultsági szintek megadásával 
korlátozza.    

(4) Az Alapítvány az informatikai rendszereket tűzfallal védi, és vírusvédelemmel látja el.   

(5) Az Alapítvány alkalmazottai a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatják 
sajátszámítástechnikaieszközeiket,adattároló és rögzítő eszközeiket.  

(6) AzAlapítvány az elektronikus adatfeldolgozást, nyilvántartást számítógépes programmal 
végzi, amely megfelel az adatbiztonság követelményeinek. A program biztosítja, hogy az 
adatokhoz csak célhoz kötötten, ellenőrzött körülmények között csak azon személyek 
férjenek hozzá, akiknek a feladataik ellátása érdekében erre szükségük van. 

(7) A személyes adatok automatizált feldolgozása során az Alapítvány, mint adatkezelő és 
az adatfeldolgozó további intézkedésekkel biztosítja:  

a)   A jogosulatlan adatbevitel megakadályozását;  
b) Az automatikus adatfeldolgozó rendszerek jogosulatlan személyek általi, adatátviteli 

berendezés segítségével történő használatának megakadályozását;  
c)  Annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy a személyes adatokat 

adatátviteli berendezés alkalmazásával mely szerveknek továbbították vagy 
továbbíthatják;  

d)  Annak ellenőrizhetőségét és megállapíthatóságát, hogy mely személyes adatokat, mikor 
és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozó rendszerekbe;  

e)   A telepített rendszerek üzemzavar esetén történő helyreállíthatóságát, és  
f)   Azt, hogy az automatizált feldolgozás során fellépő hibákról jelentés készüljön. 

(8) AzAlapítvány a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus úton 
folytatott bejövő és kimenő kommunikáció ellenőrzéséről.  

 (9) AzAlapítvány által kezelt személyes adatok interneten történő megosztása nem történik 
meg, mert tilos!  

(10) A munkahelyen és az Alapítvány eszközein fájl letöltő-, játék-, csevegő-, szexuális 
szolgáltatásokat kínáló oldalak látogatása szigorúan tilos! 

(11) AzAlapítványnál a külső forrásból kapott vagy letöltött, nem engedélyezett és nem 
jogtiszta programok használata tilos! 

(12) A folyamatban levő munkavégzés, feldolgozás alatt levő iratokhoz csak az illetékes 
ügyintézők férhetnek hozzá, a személyzeti, a bér- és munkaügyi, és egyéb személyes 
adatokat tartalmazó iratokat biztonságosan elzárva tartjuk.  

(13) Egyben biztosítjuk az adatok és az azokat hordozó eszközök, iratok megfelelő fizikai 
védelmét.  

11. ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉSE 

11.1. AZ ADATVÉDELMI INCIDENS FOGALMA 

(1) Adatvédelmi incidens:  
AzAlapítványnál az adatbiztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más 
módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, 
megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hozzáférést 
eredményezi; (GDPR Rendelet 4. cikk 12.)  
 

(2) A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek:  
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pl. a laptop vagy mobil telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonságos tárolása 
(pl. szemetesbe dobott fizetési papírok); adatok nem biztonságos továbbítása, ügyfél- és 
partnerlisták illetéktelen másolása, továbbítása, szerver elleni támadások, honlap 
feltörése.  

11.2. ADATVÉDELMI INCIDENSEK KEZELÉS, ORVOSLÁSA 

(1) Adatvédelmi incidensek megelőzése, kezelése, a vonatkozó jogi előírások betartása az 
Alapítvány kuratóriumi elnökének a feladata.  

(2) Az informatikai rendszereken naplózzuk a hozzáféréseket és hozzáférési kísérleteket, és 
ezeket folyamatosan elemezzük. 

(3) Amennyiben az Alapítvány ellenőrzésre jogosult munkavállalói a feladataik ellátása 
során adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesítik az kuratóriumi elnökt.   

(4) Az Alapítvány munkavállalói kötelesek jelenteni az kuratóriumi elnöknek, vagy a 
munkáltatói jogok gyakorlójának, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utaló eseményt 
észlelnek.  

(5) Adatvédelmi incidens bejelenthető az Alapítványközponti e-mail címén, telefonszámán, 
amelyen a munkavállalók, szerződő partnerek, érintettek jelenteni tudják az alapul szolgáló 
eseményeket, biztonsági gyengeségeket.  

(6) Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az Alapítványkuratóriumi elnöke – az 
informatikai, pénzügyi és működési szakember bevonásával – haladéktalanul megvizsgálja a 
bejelentést, ennek során azonosítja az incidenst, eldönti, hogy valódi incidensről, vagy téves 
riasztásról van szó.   Megvizsgálja és megállapítja:  

a.  Az incidens bekövetkezésének időpontját és helyét,  
b.  Az incidens leírását, körülményeit, hatásait,  
c. Az incidens során kompromittálódott adatok körét, számosságát,  
d.  A kompromittálódott adatokkal érintett személyek körét,  
e.  Az incidens elhárítása érdekében tett intézkedések leírását,  
f.  A kár megelőzése, elhárítása, csökkentése érdekében tett intézkedések leírását. 

(7) Adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, 
adatokat behatároljuk és elkülönítve gondoskodunk az incidens bekövetkezését alátámasztó 
bizonyítékok begyűjtéséről és megőrzéséről. Ezt követően megkezdjük a károk 
helyreállítását és a jogszerű működés visszaállítását. 

11.3. ADATVÉDELMI INCIDENSEK NYILVÁNTARTÁSA 

(1) Az adatvédelmi incidensekről nyilvántartást vezetünk, amely tartalmazza:  

a)   Az érintett személyes adatok körét,  
b)  Az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  
c)   Az adatvédelmi incidens időpontját,  
d)   Az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  
e)  Az adatvédelmi incidens orvoslására megtett intézkedéseket,  
f)  Az adatkezelést előíró jogszabályban meghatározott egyéb adatokat.  

A nyilvántartásban szereplő adatvédelmi incidensekre vonatkozó adatokat (13. számú 
melléklet) 5 évig megőrizzük.   
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12. ADATVÉDELMI HATÁSVIZSGÁLAT ÉS ELŐZETES KONZULTÁCIÓ 

(1)  Ha az adatkezelés valamely – különösen új technológiákat alkalmazó – típusa –, 
figyelemmel annak jellegére, hatókörére, körülményére és céljaira, valószínűsíthetően magas 
kockázattal jár a természetes személyek jogaira és szabadságaira nézve, akkor az 
Alapítvány, mint adatkezelő az adatkezelést megelőzően hatásvizsgálatot végzünk arra 
vonatkozóan, hogy a tervezett adatkezelési műveletek a személyes adatok védelmét hogyan 
érintik. Olyan egymáshoz hasonló típusú adatkezelési műveletek, amelyek egymáshoz 
hasonló magas kockázatokat jelentenek, egyetlen hatásvizsgálat keretei között is 
értékelhetőek. 

(2)   Ha az adatvédelmi hatásvizsgálat megállapítja, hogy az adatkezelés az Alapítvány által 
a kockázat mérséklése céljából tett intézkedések hiányában valószínűsíthetően magas 
kockázattal jár, nem orvosolható saját hatáskörben, a személyes adatok kezelését 
megelőzően az adatkezelőnek az kuratóriumi elnökével történt egyetértésével jelenteni kell 
és konzultálni a felügyeleti hatósággal (NAIH). 

(3) Az adatvédelmi hatásvizsgálat és előzetes konzultáció részletes szabályaira a rendelet 
35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései irányadók.  

13. AZ ÉRINTETT SZEMÉLY JOGAI 

13.1. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÉRINTETT JOGAIRÓL 

(1)   Az érintett jogai röviden összefoglalva: 

1.  Átlátható tájékoztatás, kommunikáció és az érintett joggyakorlásának elősegítése.   
2.  Előzetes tájékozódáshoz való jog – ha a személyes adatokat az érintettől gyűjtik. 
3.  Az érintett tájékoztatása és a rendelkezésére bocsátandó információk, ha a személyes 

adatokat az adatkezelő nem tőle szerezte meg. 
4.  Az érintett hozzáférési joga. 
5.  A helyesbítéshez való jog. 
6.  A törléshez való jog („az elfeledtetéshez való jog”). 
7.  Az adatkezelés korlátozásához való jog. 
8.  A személyes adatok helyesbítéséhez vagy törléséhez, illetve az adatkezelés 

korlátozásához kapcsolódó értesítési kötelezettség. 
9.  Az adathordozhatósághoz való jog. 
10. A tiltakozáshoz való jog. 
11. Automatizált döntéshozatal egyedi ügyekben, beleértve a profilalkotást. 
12.  Korlátozások. 
13.  Az érintett tájékoztatása az adatvédelmi incidensről. 
14.  A felügyeleti hatóságnál történő panasztételhez való jog (hatósági jogorvoslathoz való 

jog). 
15.  A felügyeleti hatósággal szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz való jog. 
16.  Az adatkezelővel vagy az adatfeldolgozóval szembeni hatékony bírósági jogorvoslathoz 

való jog. 

14. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

14.1. A SZABÁLYZAT MEGÁLLAPÍTÁSA ÉS MÓDOSÍTÁSA 

A Szabályzat megállapítására és módosítására az Alapítvány, mint adatkezelő kuratóriumi 
elnöke jogosult.   
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14.2. INTÉZKEDÉSEK, A SZABÁLYZAT MEGISMERTETÉSE 

Az Adatkezelési és Tájékoztatási Szabályzat rendelkezéseit megismertetjük 
azAlapítványvalamennyi munkatársával, szerződő partnereivel és a munkavégzésre irányuló 
szerződésekben előírjuk, hogy a Szabályzat betartása és érvényesítése minden 
munkavállaló (foglalkoztatott) lényeges munkaköri kötelezettsége. A munkaszerződési 
kikötés mintája jelen Szabályzat 09. és10. számú melléklete tartalmazza. 

15. HIVATKOZÁSOK 

15.1. EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. április 27.) a 
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és 
az ilyen adatok szabad áramlásáról, (GDPR), valamint a 95/46/EK rendelet hatályon kívül 
helyezéséről (általános adatvédelmi rendelet); 

15.2. 2011. évi CXII. Törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról. 
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16. MELLÉKLETEK, ADATLAPOK JEGYZÉKE 

KÓD CÍM 
OLDALAK 

SZÁMA 

ADATKEZ 
M-01  

Adatkérő lap személyes adatok 
hozzájáruláson alapuló kezeléséhez 

02 

ADATKEZ 
M-02  

Adatkezelési tájékoztató az érintett 
természetes személy jogairól személyes adatai 
kezelése vonatkozásában 

14 

ADATKEZ 
M-03  

TÁJÉKOZTATÓ a munkavállaló személyes 
adatainak kezeléséről és személyhez fűződő 
jogokról 

04 

ADATKEZ 
M-04  

TÁJÉKOZTATÓ munkavállaló részére 
alkalmassági vizsgálatáról 

02 

ADATKEZ 
M-05  

Tájékoztatás a kamerás megfigyelőrendszer 
alkalmazásáról 

02 

ADATKEZ 
M-06  

Adatkezelési kikötés természetes személlyel 
kötött szerződéshez 

01 

ADATKEZ 
M-07  

Hozzájáruló nyilatkozat jogi személyszerződő 
partnerek természetes személy képviselőinek 
elérhetőségi adatai kezeléséhez 

02 

ADATKEZ 
M-08  

Titoktartási nyilatkozat  01 

ADATKEZ 
M-09  

Az adatfeldolgozási tevékenység általános 
szerződési feltételei  

04 

ADATKEZ 
M-10  

Az adatfeldolgozási tevékenység általános 
szerződési feltételei könyvelő/könyvelőirodák 
részére 

04 

ADATKEZ 
M-11  

Munkaszerződési kikötés az adatkezelési 
szabályzat megismeréséről, alkalmazásáról, 
és titoktartási kötelezettségről 

01 

ADATKEZ 
M-12  

Excel tábla: 
- Adatkezelési tevékenység 

nyilvántartása 
- Adatfeldolgozói nyilvántartás 

01 

ADATKEZ 
M-13  

Incidens nyilvántartás 01 

ADATKEZ 
M-14  

Adattovábbítási nyilvántartás  02 

 

Budapest, 2025.01.13. 

 Csóka Ildikó kuratórium elnöke 
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