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I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a szerz6déses jogviszonyban lévék adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, az ezekkel 06sszefliiggé adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

2. A szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

e 1992. évi LXIll. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagardl

e 2001. évi CVIII. torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacids
tarsadalommal Gsszefiliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetG feltételeir6l és egyes
korlatairdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl

3. A szabalyzat hatalya

e A Szabalyzat hatalya kiterjed a program vezet6jére, minden alkalmazottjara, tovabba az
szerz6dése jogviszonyban dolgozé munkatarsakra.
e  Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia:

- a szerzGdéses jogviszonyban dolgozd munkatarsak adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat,
kezelését

- a hirlevél listaban taldlhat6 személyek személyes adatainak kezelését
- tanuldk, partnerek személyes adatainak kezelését

e A Szabdlyzatot megfelelGen kell alkalmazni a szerzGdéses jogviszony megsz(inése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyulé el6zetes eljarasokra.
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II. A szerz6déses jogviszonyban 1évok adatainak kezelése

1. FelelGsség szerz6déses jogviszonnyal 0sszefiiggé adatok kezelésért

1.1. A program a szerzGdéses jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelGsséggel tartozik:
- Reidl Kamilla, a program alapitdja,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Reidl Kamilla felelGs az szerz6déses jogviszonnyal Osszefliggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabdlyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett elGirdsok megtartasaért, illetve a
kovetelmények ellenérzéséért.

2. A szerz6déses jogviszonyban lév6k nyilvantartott adatai

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag:

b) lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam:

c) egyéni vallalkozdk esetében nyilvantartasi szam, addszam, bankszamlaszam:

2.2. A szerz6déses alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a szerzGdéses jogviszonyban
|évbk jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.3. A szerz6déses adatbekérésen kiviil — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adat nem tarthato nyilvan.

3. A szerz6déses jogviszonyban lévék adatkezelésben kozremiik6d6k feladatai
3.1. A program szerz6déses munkatarsainak adatkezelését Reidl Kamilla végzi.
3.2. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

- a szerz6déses jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban
megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
szerz6déses munkatars irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a szerzGdéses jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a személyi iraton
szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg;

- a szerzGdéses jogviszonyban lévé személy irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozdé adatok nyilvantartasat megelG6z6en torténjen meg.

4. A szerzGdéses jogviszonyban lévok adatainak tarolasa, tovabbitasa, torlése
4.1. A szerzGdéses jogviszonyban lévGk adatainak taroldsa szamitogépes madszerrel is vezethetd,

mely alapjat a vallalkozdi (megbizasi) szerzédés képezi.
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4.2. A készitett iratokat személyigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szerzGdéses jogviszony megszlinése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a szerz6déses
jogviszonyban lévé munkatars személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.5. A kozérdek(i adatokon kiviil a szerz6déses munkatars nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem
adhaté.

5. A szerz6déses jogviszonyban lévGk jogai és kételezettségei

5.1 T4ajékoztatast kérhet személyi irataiba torténé betekintésrdl, adatszolgaltatasrdl, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkildésérdl.

5.2. A szerzGdéses jogviszonyban |év6 az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat Reidl
Kamillatél irdsban kérheti. A szerz6déses jogviszonyban |évd felel6s azért, hogy az altala a
szerz6déses partner részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A szerzGdéses jogviszonyban lévé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belll kételes
irdsban tajékoztatni Reidl Kamillat, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

6. A személyi irat

6.1. Szerz6déses jogviszonybdl addddan személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhaszndldsaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony
|étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetSen keletkezik, és szerzGdéses
jogviszonyban lévé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:
- a személyi anyag iratai,

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

7. A személyi irat kezelése

7.1. A programmal szerz6déses jogviszonyban allok személyi iratainak 6rzése és kezelése, a személyi
szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetése Reidl Kamilla feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:
- a program alapitdja,
- feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzaé szerv,

- munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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- a szerzGdéses jogviszonyban all6 személy ellen indult bilintet6eljarasban nyomozd hatdsag, az
ligyész és a birdsag,

- az addhatodsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az (izemi baleseteket kivizsgald szerv és a
munkavédelmi szerv.

7.3. A program folyaman keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat elGirdsai alapjan
torténik.

7.4. A személyi anyag tartalma:
- a szerzGdéses jogviszony alapadatai,
- szerz6déses jogviszonyt megsziintetd irat.

7.5. A szerzGdéses jogviszony megszlinése utan az szerzGdéses jogviszonyban lévék személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en az irattarba kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgydijt6é
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezel6 alairdsat.

7.6. A személyi anyagok nem selejtezhetéek.

IV. Hirlevél listan l1évok adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Rendszerteleniil, évente 6-8 alkalommal megjelené hirleveliinkben aktualis projektjeinkrél és
rendezvényeinkrdl tajékoztatjuk azokat, akik a hirlevél kildését kérték.

2. A hirlevélre feliratkozokrdl nyilvantartott adatok: név, email cim, szervezet.
3. Az adatkezelés jogalapja: 6nkéntes hozzajarulas.

4. A hozzdjarulas visszavonasa a vivekatanulas@gmail.com cimre torténd e-mail kildésével, illetve a
leiratkozas opcidval torténhet.

Hirleveleinket google/gmail szolgéltatason keresztil kiildjiik.

Google adatvédelmi szabalyzata: https://policies.google.com/technologies/product-privacy?hl=hu
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V. TanuloKk, sziilok adatainak kezelése

1. Tanfolyamokra, programokra jelentkezés személyesen, illetve google (Grlap kitoltésével lehetséges.
2. Csakis kizardlag az Grlapon szerepld adatokat taroljuk elektronikus formaban.

3. A sziil6k, tanuldk adatait soha nem tovabbitjuk harmadik félnek.

4. Az adatokat azonositasra alkalmatlanul, anonim maddon, statisztikai, promdcios célokra hasznaljuk.

5. Amennyiben sz(il§ kéri, a tanfolyam, program lezarta utan toroljik adatait, illetve gyermeke
adatat.

VI. Altalanos rendelkezések, informaciok

1. Adatbiztonsag: a személyes adatokat a legnagyobb koriiltekintéssel, szigoruan bizalmasan, csak a
szolgdltatasok igénybevételéhez sziikséges mértékben, hozzijarulds esetén az azt add személy
esetleges rendelkezéseinek megfelel6en kezeljik.

A személyes adatok biztonsaganak védelmérdl és az adatkezeléssel kapcsolatos kockazatok
minimalizalasardl informatikai, szervezési és szervezeti intézkedésekkel gondoskodunk. Ezeket az
intézkedéseket és szabdalyokat rendszeresen feliilvizsgaljuk, és sziikség esetén modositjuk. igy
biztositjuk, hogy a kezelt adat:

e ajogosulatlan hozzaférés ellen védett legyen (adat bizalmassaga)

e azarra feljogositottak szamara hozzaférhet6 legyen (rendelkezésre allas)
e hitelessége és hitelesitése biztositott legyen (adatkezelés hitelessége)

e valtozatlansaga igazolhatd legyen (adatintegritas).

2. Adatfeldolgozas: az adatfeldolgozast Reidl Kamilla végzi.

3. Az érintettek a jogaikat a VIVEKA postacimére (1036 Budapest, Perc u.2.) kiildott levélen vagy
email cimre kildott Gzeneten (vivekatanulas@gmail.com) keresztil gyakorolhatja.

4. Hozzaférés: mindenki jogosult tdjékoztatast kérni az altalunk kezelt adatairdl, kilondsen azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefligg6é tevékenységérdl, az esetlegesen bekovetkezett adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba adattovabbitas esetén
annak jogalapjardl és cimzettjérdl. Tajékoztatas kérhetd az Adatkezel6 megadott elérhetGségein.

A tajékoztatast a lehet6 legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 30 napon belil adjuk meg. A
tajékoztatas megaddsat kizardlag a torvény altal kotelezGen elGirt esetekben tagadjuk meg.

5. Hozzaférés: az érintettnek joga van személyes adatait barmikor megtekinteni, amennyiben igényét
el6re jelzi az Adatkezel6 megadott elérhet6ségeinek egyikén.

6. Helyesbités: ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, kérhet6 annak helyesbitése az
Adatkezel6 elérhetGségein. Amennyiben a valdsagnak megfelel személyes adat a rendelkezésre All,
a személyes adatot indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitjlik.
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7. Tiltakozas: az érintett kifogasolhatja személyes adatainak kezelését, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kérheti Reidl Kamilldhoz benyujtott irasbeli
kérelemmel vagy a vivekatanulas@gmail.com cimre kildott emaillel.

8. Torlés: a személyes adatokat tordlni kell, amennyiben

e azok kezelése jogellenes;

az érintett személy a személyes adatainak torlését kéri, kivéve a kotelez6 adatkezelés eseteit;

e azok hidnyosak vagy tévesek, és ez az dllapot jogszerlien nem orvosolhato, feltéve, hogy a
torlést térvény nem zarja ki;

e az adatkezelés célja megsz(int, vagy az adatok tarolasanak hatarideje lejart, kivéve, ha annak
adathordozéjat levéltari Grizetbe kell adni;

e atorlést birésag vagy a Hatdsag elrendelte.

Az érintett személy a torlést Reidl Kamilldhoz benyujtott irasbeli kérelemmel vagy a
vivekatanulas@gmail.com cimre kildétt emaillel kezdeményezheti. Ekkor az adat indokolatlan
késedelem nélkil végleg torlésre kerdl.

Az adatkezel6 elérhetéségei

A kezel6 neve: Reidl Kamilla — egyéni vallalkozd
Székhely: 2051 Biatorbagy, Iharos 3640
Postacim: 1036 Budapest, Perc u.2.
Telefonszam: +36 70 366 3161

Email cim: vivekatanulas@gmail.com

Honlap: vivekatanulas.hu

Jogorvoslati lehetdségek

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal
lehet élni.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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VIIL. Zaro rendelkezések

A Szabdlyzathoz az értelmezd rendelkezéseket tartalmazé 1. szamu melléklet, valamint az
alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimd 2. szamu melléklet kapcsolédik.

Budapest, 2018. majus 09.

Reidl Kamilla
VIVEKA alapité
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Mellékletek

1. szamu melléklet
Néhany értelmez6 rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrol
Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési moiiveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenil a mdveletek végrehajtdsdahoz alkalmazott madszertSl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlenil a személyes adatokon végzett barmely mivelet
vagy a mlveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozdsa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang, vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkodzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az daltala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az adatokat tartalmazdé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsuk tébbé nem
lehetséges.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes
adatok — teljes kor( vagy egyes miveletekre kiterjed6 — kezeléshez.

Kiilonleges adat:
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a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a blinigyi
személyes adat.

Nyilvdnossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozdé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megdrzi e minGségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilénésen akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t
— kozvetlenil vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illetGleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagra jellemzd tényezG alapjan azonositani lehet.

2. szamu melléklet

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérei:
I. Adatkor

Az alkalmazott

- neve (lednykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- taj-szdma, addazonosito jele

- lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama
- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

Il. Adatkor

Az alkalmazott

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi): oklevelet,
bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte

- szakképzettségei

- megnevezése

- a szakképzettséget, szakképesitést tanusito oklevelet, bizonyitvanyt kiallito
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intézmény neve

- az oklevél, bizonyitvany szama, kelte

- iskolarendszeren kivili oktatas keretében szerzett

- bizonyitvanyt kidllitd vizsgakdzpont megnevezése, szakképesités megnevezése
- a bizonyitvany szama, kelte

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

lll. Adatkor

Az alkalmazott kordbbi munkaviszonyaiban tolt6tt id6tartamai:
- a munkahely megnevezése

- a munkaviszony kezdete

- a munkaviszony megsziinése

- az eltoltott idStartam

- a megsz(inés modja

IV. Adatkor

Az alkalmazott

- dllampolgarsaga

- jogviszonyanak kezdete

- besorolasa

- a jogviszony létesitéséhez szlikséges erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé idGtartamok
V. Adatkor

- az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldasanak idépontja, vezetGi megbizasa,
- jutalmazas, a kitlintetés adatai

- a minGsitések idépontja és tartalma
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VI. Adatkor

- személyi juttatdsok

VIl. Adatkér

- az alkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama

VIil. Adatkér

- az alkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint

- a végkielégités adatai

Oldal 12 /12



