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» A fény tulso oldalan...”
Latassériiltek Regionalis Kozhasznu Egyesiilete

Készitette:
MOST Cselekvdk Egyesiilete Ugyviteli Irodaja
Székesfehérvar 2018. junius - szeptember

Adatvédelmi szabalyzat

Adatkezelo szervezet adatai:

A szervezet székhelye: 8000 Székesfehérvar, Jancsar utca 11.
A szervezet birdsagi nyilvantartasba vétele: 2003

Alapito bejegyzés / hatarozat szama: Pk.63684/2003/2

A szervezet addszdma: 18494967-1-07

Bankszamlaszam: OTP 11736006-20361644

KSH szamjel: 18494967 9499 529 07

A szervezet Onkéntességgel kapcsolatos nyilvantartasi szama: 216
A szervezet adatkezelési nyilvantartasi szama: NAIH-58524/2012
Magan munkakozvetit6i nyilvantartasi szama: 7895/-1/2009

Hatalyos:

A2019. ... kozgylilés dontése alapjan.

Jovahagyta:
Szoko Zsolt elndk felelds vezetod
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Jogforrasok:

Eurédpai Unios jogforras:

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

Hazai jogforrasok:

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol

-2017. évi CL. Torvény az adozas rend;jérdl

- Munkaiigy (foglalkoztatas)
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

- Reklam tevékenység
2008. évi XLVIII. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol

- Vagyonvédelem
2005. évi CXXXIII. Torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi
tevékenység szabalyairol

-2017. évi XCVI. Torvény Esélyegyenldségi torvény


https://naih.hu/files/CELEX_32016R0679_HU_TXT.pdf
https://naih.hu/files/CELEX_32016R0679_HU_TXT.pdf
https://naih.hu/files/CELEX_32016R0679_HU_TXT.pdf
https://naih.hu/files/CELEX_32016R0679_HU_TXT.pdf
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Szabalyzat alapelvei:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras es atlathatosag
Célhoz kotottség

Adattakarékossag

Pontossag

Korlatozott tarolhatosag

Integritas es bizalmas jelleg (adatbiztonsag)
Elszdmoltathatosag

A szabalyzat célja és hatalya:

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az LARKE-nal vezetett nyilvantartasok mitkodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, valamint, hogy a
torvényi szabalyozas keretei kozott személyes adataival mindenki maga rendelkezzen és a
kozérdeki adatokat megismerhesse, ¢s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat €és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabalyzat hatélya kiterjed a LARKE valamennyi szervezeti egységénél folytatott személyes,
kiilonleges, valamint kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelésére.

Alapfogalmak:

Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy; Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd
adat - kiilonosen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

> a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
életre vonatkoz6 személyes adat,

> az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biinligyi
személyes adat;

Ko6zérdeki adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€v0 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
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értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat;

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli;

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, €és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 személyes
adatok - teljes korti vagy egyes miiveletekre kiterjed6 - kezeléséhez; Tiltakozas; az érintett
nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését,
illetve a kezelt adatok torlését kéri;

Adatkezeld; az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza €s
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja;

Adatkezelés; az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése. Az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetvé tétele;
Nyilvénossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges;

Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
iddre torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok feldolgozasat végzi;

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus iton kdtelezéen kdzzéteendom
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mitkodése sordn ez az adat keletkezett;
Adatkozl8: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kdzz¢é az adatot
- az adatfelelOs altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;

Adatéllomény: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége;

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositod adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelyének illetve tartozkodasi helyének cime.

Mesterséges azonositod adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy
kiilondsen a személyi azonosité kod, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az addazonosito
jel, a személyi igazolvany szdma, az Utlevél szama, jogositvanyszadm, vallalkozoi nyilvantartasi
szam,
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A leir6 adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok, A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhat6 leird adat nem személyes adat (pl, statisztikai
adat),

Az adatkezeléssel, adattovabbitassal kapcsolatos dokumentumok megdrzési ideje az irattarban

50 év.

Személyes adat csak meghatarozott torvényes c€lbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben ¢€s ideig. Ha az adatkezelés
célja megszlnt, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell. A torlés az
adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk mar nem lehetséges.

Alaptorvény

VL. cikk (2) es (3) bekezdése:

Mindenkinek joga van személyes adatai védelméhez...

A személyes adatok védelméhez fiiggetlen hatosag ellendrzi.

2:48. § Képmas es hangfelvétel elkészitéséhez es felhasznalasdhoz, az érintett személy
hozzéjarulésa sziikséges
Nem kell hozzdjarulas tomegfelvétel es nyilvanos kozéleti szereplésrol, késziilt felvétel eseten.

Elvek:

Jogszeriiség, tisztességes eljaras es atlathatosag
Célhoz kotottség

Adattakarékossag

Pontossag

Korlatozott tarolhatosag

Integritas es bizalmas jelleg (adatbiztonsag)
Elszamoltathatosag

A személyes adat fogalma

Azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett””) vonatkoz6 barmely informécio;
Azonosithato, az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé
egy vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras es atlathatosag

A személyes adatok kezelését jogszeriien (hatalyos jogszabalyi keretek kozott) és tisztességesen
(johiszemiien), valamint az €rintett szdmara atlathaté modon kell végezni.

Adatvédelmi szabalyzatunk az Eurdpai Unids, a magyarorszagi adatvédelmi jogforrasok és az
egyéb kapcsolodo jogszabalyok keretein beliil késziilt. Az érintettek minden esetben atlathato
és tisztességes eljaras szerint kezeljiik.

Célhoz kotottség

Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerl célbdl torténjen, és azokat
ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon;

_nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdekli archivalas céljabol,
tudomanyos ¢és torténelmi kutatési célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.
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A feladatmegoldas soran az adott munkafolyamathoz (célhoz) sziikséges adatmennyiséget és
adatmindséget hasznaljuk fel.

Adattakarékossag

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozodniuk. A személyes adatok az adatkezelés céljai
szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk.
Kiilonos figyelemmel az adattakarékossagra (mint adatvesztési veszélyforras) csak és
kizarolag az adott munkafeladathoz sziikséges legkevesebb adatot kezeljiik.

Pontossag

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

A napi tevékenységiink soran kezelt személyes adatokat csak a sziikséges mértékben és az
aktualis feladatok elvégzéséhez hasznaljuk.

Korlatozott tarolhatosag
A személyes adatok taroldsdnak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelés céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

_ Kiveve: kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol.

Térolt adatfajtak:

Munkaiigyi: a jelentkeztetéssel, a munkaszerzddés megkdtésével, annak tarolasaval kapcsolatos
szabalyaink, a Munka Torvénykonyvének szabalyai alapjan késziiltek.

Rehabilitacios tevekenységhez kapcsolddo orvosi szakvélemények.

Uzletei partnereink:

Beszallitoink, szolgaltatoink és a vevéink adatait kolcsonds adatvédelmi nyilatkozatok utan
kezeljiik. Nyilatkozatokat lasd www.larke.hu és a |larke.info2003@amail.com email cimen
elkiilonitett mappaban taroljuk.

Integritas es bizalmas jelleg (adatbiztonsag)

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
karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve.

A szervezet mindennapi tevékenysége soran az irodai folyamatokhoz igazodva mind papir,
mind elektronikus modon Kkeriilt kialakitasra a szabalyzat.


http://www.larke.hu/
mailto:larke.info2003@gmail.com
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Elszamoltathatésag

Az adatkezel6 felelds az (1) bekezdésnek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara

A kialakitott szabalyrendszert idoszakosan feliilvizsgaljuk. A mindennapi folyamataink
soran figyelemmel kisérjiik, hogy a kialakitott adatvédelmi rendszeriink megfelelden
miikodik, sziikséges-e annak kiegészitése, atalakitasa. Minden kiilonb06zo szakteriiletnek sajat
felelose van.

Jogosultsagi lista

Szokoé Zsolt elnok — teljes kori

Jakab Szilard alelnok — (az elnok akadalyoztatasa esetén helyettesiti az elnokot)

Papp Maria - irodai szakmai irdnyitd — (projektvezetés, mentoralds, ligyfél hatrdnykompenzacios
tevékenység, irodai adminisztracié vezetése, pénziigyi adminisztracid) —a mindennapi
tevékenységhez kapcsolodoan teljes korti, de 6nalldé dontéshozatallal nem rendelkezik

Németh Erika — irodai adminisztracié — dontési jogkore nincs

Lancos Robert — szervezeti flottakezeld — jogkore a feladatkorére korlatozodik

Tarsoly Marta — adatrogzitd, tagsagi adatbazis kezeld — dontési jogkore nincs

Némethné Szabo Katalin — takarit6 - dontési jogkdre nincs

Kovacsné Domotor Erzsébet — konyveld/ Temita Bt. — pénziigyi teriileten teljes kort 1asd a
szolgéltatasi szerzddést

Napi irodai tevékenysége szorosan érinté partnerek:
Egyéb partnereink adatait hattértarakban taroljuk.

Kiils6 kapcsolatok: Kapcsolattarto
Nyomtaté tizemeltetés: Szilassi Robert egyéni vallalkozo Szilassi Robert
Internet szolgaltato: T-com Guti Adam
Weblap tarhely és domain név biztosito: Net - Média Alapitvany Pal Zsolt
MVGYOSZ Dr. Nagy Sandor
Esélyteremtési Iroda Horvath Gergely
Budapest Fovaros Kormanyhivatal Balogh Katalin

Uzemorvos: Dr. Fabry Péter Dr. Fabry Péter
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Munkaiigyi adatkezelés

Jelentkeztetés

Munkaerdhiany esetén Székesfehérvar €s térsége telepiiléseken, Rehabilitacios Féosztalyon,
weboldalunkon és facebook oldalunkon valamint dolgozéi kapcsolatrendszeresen keresztiil torténik.
Felvételiztetés

LARKE elnok

Felvételiztetés modja: szobeli interju. A felvételi dontés az 6 kompetencidja.

Felvétel esetén a leendd dolgoz6 az eldre kialakitott nyomtatvanyokat tolti ki. A kit6ltott adatlapok
papir alapon 48 6ran beliil zart boritékban eljut a budapesti iroddba. A boritékban 1év6 anyag a
konyveld, bérszamfejtd kollégandhoz keriil. A dolgozd papir alapon 1évo adatai a munkatigyi,
személyi anyagok elnevezésii dossziéba kertil, mely az erre a célra kialakitott zarhat6 szekrénybe
kertil.

Kiilonleges Adat

Személyes adatok kiilonleges kategoriai:

_ faji vagy etnikai szarmazasra,

_ politikai véleményre,

_ vallasi vagy vilagnézeti meggydzodésre

_ szakszervezeti tagsagra,

_genetikai és biometrikus,

_ egészségligyli,

_ szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara

vonatkoz6 személyes adatok

_ Kezelésiik tilos, kivéve

_ az érintett kifejezett hozzajarulasaval

_ Unios vagy tagallami jogszabaly, ill. kollektiv szerz6dés alapjan
_ Létfontossagu érdek védelmében

A fenti kiilonleges adatokbol a napi tevékenységilink soran az egészségiligyi alkalmassaggal
kapcsolatos adatok meriilnek fel.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat folyamata:
- szervezet beutaloja lizemorvoshoz

- orvosi vizsgalatok: labor, tiiddsz{ird
- eredmények megérkezése lizemorvoshoz
- alkalmassagi igazolas kiallitasa tizemorvos altal

- alkalmassagi igazolasok taroldsa ercsi lizemegységben, ercsi izemegység irodajaban, zart
szekrényben. Hozzaférési jogosultsag: lizemvezetd, iizemi adminisztrator

Erintett jogai:

Téjékoztatas az adatkezelés megkezdésekor
- az érintett hozzaférési joga
- helyesbitéshez valo jog
- torléshez valo jog (az elfeledtetéshez vald jog)
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- az adatkezelés korlatozasahoz val¢ jog

- az adathordozhat6saghoz valo jog

- A tiltakozashoz val6 jog

- automatizalt dontéshozatallal es a profilalkotassal kapcsolatos jogok
Az érintett koteles adatit minden esetben hitelt érdemlden igazolni, amennyiben adataiban valtozas
torténik azt jelezni koteles 5 munkanapon beliil, az adatainak kezeldje felé.

Erintett hozzaférési joga
Jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz es a kdvetkez6 informaciokhoz hozzaférést kapjon:
- aszemélyes adatok masolata (tovabbi példanyokért ktsg.)
- az adatkezelés céljai
- az adatok kategoriai
- automatizalt dontéshozatallal, profilalkotassal kapcsolatos adatok
- adatatvételnél a forrasra vonatkozo6 informaciok
- cimzettek, akik részére az adatokat kozoltek vagy kozolni fogjak
- harmadik orszagba torténd adattovabbitassal kapcsolatos informaciok, garanciak
- atarolds iddtartama, annak szempontjai
- az érintett jogai
- hatdsaghoz fordulas joga

Erintett torléshez valo joga
Az érintett jogosult (az adatkezel6 pedig koteles) a torlésre amennyiben:
- mar nincs ra sziikség (célhoz kotottség elve)
- visszavonja a hozzajarulast es nincs mas jogalap
- tiltakozas eseten (es nincs elsdbbséget elvezd jogszeri ok az adatkezelésre)
- jogellenes adatkezelés eseten
- jogi kotelezettség teljesitéséhez

Alapértelmezett adatvédelem

Alapértelmezés szerint kizardlag olyan adatok kezelhetdk, amelyek a cél eléréséhez sziikségesek. A
személyes adatok alapértelmezés szerint ne valhassanak hozzaférhetdvé meghatarozatlan szamu
személy szamara.

Az adatkezel6 fogalma

Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely
a személyes adatok kezelésének céljait es eszkozeit onalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza;
ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t
vagy az adatkezel6 kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja.
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»A fény tulsé oldalan...” Latassériiltek Regionalis Kozhasznu Egyesiilete 8000
Székesfehérvar, Jancsar u. 11. székhelyii civil szervezet a fenti adatvédelmi szabalyzatban,
mint adatkezeld jelenik meg.

Az adatkezelésért felelds vezetd Szokd Zsolt elnok

Az adatvédelmi incidens és a bejelentése
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 val6 jogosulatlan hozzaférés eredményezi.
- Az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
- Azonnal, de legkés6bb 72 éran beliil be kell jelenteni a hatdsag részére, ha az adatvédelmi
incidens valosziniisithetden kockazattal jar a természetes személyek jogaira es szabadsagaira
nézve
- Ha magas kockazattal jar érintettek értesitese

A személyes adatok tovabbitasa harmadik orszagokba
- az adattovabbitasra vonatkoz6 altalanos elv
- adattovabbitas megfeleldségi hatarozat alapjan
- megfelelé garanciak alapjan torténé adattovabbitasok
- kotelezo erejii vallalati szabalyok
- az unios jog altal nem engedélyezett tovabbitas es kozlés
- kiilonos helyzetekben biztositott eltérések
- az Eurdpai Unioban tébb tagallamban van tlizleti kapcsolatunk, beszallitéi és vevoi
kapcsolat.

Beszallitoink és a vevoink adatait kolcsonos adatvédelmi nyilatkozatok utan kezeljiik.
Nyilatkozatokat lasd larke.info2003@gmail.com email-en elkiilonitett mappaban taroljuk.

Munkahelyi privacy

A munkavallal6 személyiségi joga akkor korlatozhat6, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével kozvetleniil Gsszefiiggd okbol feltétleniil sziikséges és a cél elérésével aranyos.
A személyhez fiiz6d6 jog korlatozasanak modjarol, feltételeirdl és varhato tartamarol a
munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalotol csak olyan nyilatkozat megtétele vagy adat kozlése kérhetd, amely személyiségi
jogat nem sérti, es a munkaviszony létesitése, teljesitése vagy megsziinése szempontjabdl 1ényeges.

A munkaltato koteles a munkavallalot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A munkaltato a
munkavallalora vonatkozoé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak torvényben
meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasaval kozolhet.

A munkaltaté a munkavallalot csak a munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa korében
ellendrizheti. A munkaltatod ellenérzése es az annak soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem
jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallald6 maganélete nem ellendrizhetd.
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A munkaltat6 eldzetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak a technikai eszk6zoknek az
alkalmazasarol, amelyek a munkavallalé ellendrzésére szolgalnak.

CV-k kezelése — idGtartam, valasz
A palyazati jelentkezések az irodavezetdhoz érkeznek be. Az elndk és az irodavezetd tarolja és
feldolgozza a beérkezett onéletrajzokat és 3 honap utan archivalja.

Elkérheté adatok kore a Kivalasztasi eljarasban
Cé¢lhoz kotottség: a munkaviszonyt és munkakort érintd dokumentumok bekérése
- Esélyegyenlségi torvény figyelembe vételével
- Kritikus adatok: nem, faji hovatartozas, bérszin, nemzetiség, kisebbséghez valo tartozas,
anyanyelv, fogyatékossag, egészségi allapot, vallasi, vilagnézeti, politikai meggy6z6dés,
csaladi allapot, anyasag, terhesség, apasag, szexualis irAnyultsag, nemi identitas, életkor,
tarsadalmi szarmazas, vagyoni helyzet, érdekképviseleti tagsag, egyéb tulajdonsaga
- EU dllapot figyelembevétele az interjun

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
- Egészségligyi szolgaltatas,
- A vizsgalaton csak az egészségiigyi szolgaltatd és az érintett lehet jelen munkaltatd
ligyintézdje nem
- Munkaltaté nem kaphat meg betegségre vonatkozo adatokat
- Munkaltato altal kezelhet6 egészségiigyi adat: alkalmas, vagy nem

oltozoszekrény, csomag-, ruhazat atvizsgalas
Munkatarsainkkal kapcsolatban ilyen tipust ellendrzést nem alkalmazunk.

Internet forgalom ellenorzése
- A szamitogép, az internet munkaeszk6z
- Munkavallal¢ tajékoztatasa
Csak lizleti célra hasznalhato net esetében
Privat hasznalat is engedélyezett, igy nem ellendrizhetd
- Kémprogramok nem hasznalhatok
Munkatarsainkkal kapcsolatban ilyen tipusu ellenérzést nem alkalmazunk.

E-mailek ellenérzése

Munkatarsainkkal kapcsolatban ilyen tipust ellendrzést nem alkalmazunk.

Elnok 0r a szervezet érdekében sajat, magan email cimérdl folytat levelezést:
sszokozsolot@gmail.com

Elndk helyettes hivatalos levelezését szervezeti email cimrdl végzi: jakabszilard.larke@gmail.com
Az irodavezet6 hivatalos levelezését szervezeti email cimrél végzi: pappmarcsi.larke@gmail.com
Az adminisztrator kezeli a szervezet kdzponti email cimét: larke.info2003@gmail.com

Az ligyintéz0 két email cimet hasznal: a telefonflotta tagokkal: larke.telinfo@gmail.com
: a szervezettel: lancos.robert@gmail.com
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Kameras megfigyelés
Munkatarsainkkal kapcsolatban ilyen tipust ellendrzést nem alkalmazunk.

Munkahelyi alkohol-, drogteszt
Munkatarsainkkal kapcsolatban ilyen tipust ellendrzést nem alkalmazunk.

Irodai helyszinének bemutatasa:

A székhelyiink Székesfehérvar, Jancsar u.11. szam alatt talalhato, foldszinti iroda. A

fobejarati ajtd fém, tobb biztonsagi zarral zarhatd. Itt a napi operativ irodai munkét az elnok,

az irodavezetd, informatikus és az tigyintézok, adminisztratorok végzik. Itt van kialakitott

munkaallomasa a szocidlis segitoknek €s az ifjisagsegitonek, valamint a helyszinen

dolgozik a takarit6 munkatars.

Az iroda az alabbi helységekbdl all.

Els6 helység: ligyfélszolgalati iroda. Mérete 2 m2 alapteriiletii. A Kliensek, tagok, és a
partnerek fogadasa, tigyintézés helyszine.

Kis kozépso helység: elkiilonitett, zarhatd helység, mely alkalmas a személyes beszélgetés

¢s a bizalmi 1égkor megteremtésére. Ott zajlik a rehabilitacios tandcsadas, egyéni

esetkezelés, hatranykompenzacios tevékenységek. Itt taroljuk az ehhez kapcsolodo

dokumentumokat. dokumentacio egy része.

A harmadik helység két részre osztva a tevékenységeknek megfelelden, informatikai

munkaallomas és targyald oktatd terem. Ebben a helységben taroljuk a palyéazati anyagokat.

Védelmi szintek

1. fizikai, mechanikai védelem

Szoko Zsolt elnok — teljes kort

Jakab Szilard alelnok — (az elndk akadalyoztatasa esetén helyettesiti az elnokot)

Papp Maria - irodai szakmai iranyit6 — (projektvezetés, mentoralas, ligyfél hatranykompenzacios
tevékenység, irodai adminisztracié vezetése, pénziigyi adminisztracid) —a mindennapi
tevékenységhez kapcsolodoan teljes korti, de 6nalloé dontéshozatallal nem rendelkezik

Elnok belépése korlatlan, irodavezetd altalaban hivatali idében, sziikség esetén hivatali 1d6n kiviil
is. Az ligyintéz0 belépése hivatali idében (8-16 6raig), tovabbi munkatarsak napkézben a fent
emlitettek valamelyikének jelenlétében.

Irodai szekrényeink egy része zarhato, hivatalos iratok egy részét abban taroljuk.
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Az irodavezetonél van a szamlatomb és az egyesiileti bélyegzo és a palyazatokhoz
tartozo bélyegzok, amely minden esetben az irodai zarhato szekrényében talalhato.

Az elndki alairds bélyegzo €s egyesiileti bélyegz6 az elndk birtokéban van, lakésan, zart
helyen tarolva.

A hazipénztar szamkoddal védett biztonsagi pancélszekrényben taldlhato. A hozzaférési
kod az irodavezetd részére van kiadva.

Az adminisztrator munkatars altal kezelt hivatalos levelek a feldolgozasuk utan azonnal
leflizésre kerlilnek. A tagsagi dij beszedésére hasznalt kiskassza napkdzben az
adminisztrator birtokaban van, ligyfélfogadasi idon kiviil zart szekrényben. A kiskassza
bevételét heti 1 alkalommal a hazipénztarba leszamolja az irodavezetonek.

Jogosultsagok

A szervezet mindennapi miikodtetése soran az elndk minden jogosultsagi szint legmagasabb fokan
all, jogosult minden a szervezet mikddésével kapcesolatos adat kezelésére, valamint a gazdasagi
iigyekben dontéshozo.

Az elndkhelyettes — tavolléte esetén helyettesiti az elndkot - ismeri az 6sszes jogosultsagi szintet, de
mindegyiket csak az Ugyvezetd akadélyoztatasa esetén gyakorolhatja adatot kezelni.

A konyvelési tigyekben a Temita BT. Konyveld irodatél Kovacsné Domotor Erzsébet az illetékes,
csak a gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos intézkedéseket jogosult megtenni adatot kezelni. Az
irodavezetd — ismeri az Osszes jogosultsagi szintet, de csak a HR tevékenységhez kapcsolddo,
bérszamfejtési, tagsagi adatok, szamlazasi és rehabilitacios dokumentumok és projekt anyagok
kezelésére jogosult.

Ugyvezetd belépése korlatlan, irodavezeté belépése hivatali idében (8-16 6raig).

A targyal¢ iroda egy ligyvezetdi irodabol és egy titkarsagbol és egy raktarhelyiségbdl all.
Helység jogosultsagai: Kinek van kulcsa az ajtohoz, szekrényhez?
Kulcsfelvételi jogosultsag:

Az iroda kulcsai:

1. elnok Or
2. irodavezetd
3. 1lgyintézo

4. takarito
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Irattar hozzaférése, védelme:

Tiszta asztal tiszta képernyo elve.

Napi munka: Irodavezetd, iigyintézd, adminisztrator, pénziigyi ligyintézo
Régi konyvelési anyag: Irodavezetd, iigyintézo

Projekt anyagok: Irodavezetd, projekt team

Az irodai tevékenységek soran, az iréasztalokon az aktualis feladatokhoz kapcsolédé iratok,
dokumentumok, adatok lehetnek. Az aktualis munkafolyamat befejezését kovetoen az
iratokat, dokumentumokat, adatokat az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden kell tarolni,
archivalni, sziikség esetén torolni.

Az irodai tevékenységek soran a szamitégépek monitorokon az aktualis feladatokhoz
kapcsolodo iratok, dokumentumok, adatok lehetnek. Az aktualis munkafolyamat befejezését
kovetéen az iratokat, dokumentumokat, adatokat az adatvédelmi szabalyzatnak megfelel6en
kell tarolni, archivalni, sziikség esetén torolni.

Archivalando iratok szekrényben tarolva. Munkaiigy, pénziigy, projekt kiilon.
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Arculatok és kapcsolatok:
- hivatalos honlap, elérhet6ség: www.larke.hu kezeld: Jakab Szilard

- Facebook: Latassériiltek Regionalis K6zhaszni Egyesiilete — kezelé: Papp Maria
- e-mail (jelszoval védett): larke.info2003@gmail.com kezel6: Németh Erika
- céges telefonszamok:

1. elnok 30/324 3445 egyesiileti Iphone SE
2. alelndk 30/607 6387 egyesiileti Iphone SE
3. elndkségi tag 30/ egyesiileti Iphone SE
3. irodavezet6 30/598 3806 egyesiileti Samung J6
4. tigyintéz6 30/418 8459 sajat

5. adminisztrator 20/212 2333 egyesiileti Lenovo

Mind a szervezeti telefonok, mind a magan telefonokban a hivatalos és magan
telefonszamokat elkell kiiloniteni.

Technikai megoldéasok:

- szamitogép (jogosultsag, jelszovédelem, tarolds, mentés)

Mindkét laptopon a windows 7 programja, MS Office 2013 programok talalhatok.

A személyes adatokat tartalmazé munkaszerzédések és egyéb dokumentumok elkiilonitett
mappaban (HR mappa) taroljuk, amely mappa kiilon jelszoval védett. Jogosultak: elnok,
irodavezeto.
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Adatok nyilvantartasa
- archivalas (adatsziikités)

Nem a mindennapi tevekénységiinkhoz hasznalt iratokat, dokumentumokat, adatokat archivaljuk, az

Székhely, iroda: 8000 Székesfehérvar, Jancsar u. 11.

Tel./fax: 22/318-700 - E-mail: info@larke.hu « Honlap: www.larke.hu
Adészam: 18494967-1-07
Szamlaszam: OTP 11736006-20361644

archivalt adatokat kizarolag az adat tulajdonosa vagy hivatalos hatdsag kérésére nyitjuk meg.

- torlés (a fent kezelt adatokbdl mire nincs sziikség)
Azon adatokat, amelyek jogcimiiket vesztették torlésre keriilnek.

Adathordozok nyilvantartasa

Asztali gépek

tipusa Azonositd szama | Jogosultja Memoria méret Jogosultsag
rendeltetés kezdete

nincs

Laptopok

tipusa Azonositd szama | Jogosultja Memoria méret Jogosultsag
rendeltetés kezdete

Dell Core 13” LARKE 113/40 | Papp Maria 4 GB 2016.06.18.

Dell Core 13” LARKE 4 GB 2018.12.01.

Dell Core 13” LARKE Lancos Robert 4 GB 2015.01.01.

Dell Core 13” LARKE143/39 Németh Erika 4 GB 2017.11.01.

Tabletek

tipusa hivoszama Jogosultja Memoria méret Jogosultsag
rendeltetés kezdete

Samsung - Papp Maria 2019.01.01.
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Zaro rendelkezések:

A fenti adatvédelmi szabalyzat a civil szervezet jelenlegi mikodéséhez késziilt.
A szabalyzat kialakitasa 2018. december 31. — ig tortént.

A fenti adatvédelmi szabalyzat 2019. januar 1-t61 1ép hatalyba.

Az adatvédelmi szabalyzat betartasaért az elnok a felelOs.
A szabalyzat gyakorlatban torténé miikodését 2019. aprilis honapban feliilvizsgéljuk.

Székesfehérvar, 2018. oktober 31.

Jovahagyom:

Szoko Zsolt elndk
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Adatvédelmi felel6sségi nyilatkozat
Alkalmazott szdmara

ATUHIOtt NEV. .o, , BEOSZIAS: oo

Lakelim: ..o , mint e fenti Intézmény
alkalmazottja, nyilatkozom, hogy az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseirdl oktatasban
részesiiltem. Az szabalyzat részletesen megismertem, a gyakorlati munkaval kapcsolatos
adatvédelmi szabalyokat ismerem.

Kijelentem, hogy a mindennapi munkdm sordn kezelt az adatvédelem hatalya ala es6 adatokat a
szabalyzatnak megfelelden kezelem, a szabalyok megszegésébdl eredd munkajogi, biintetdjogi
polgari jogi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 2019.01.01.

Alkalmazott
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Adatvédelmi feleldsségi nyilatkozat
Megbizott szamara

ATUHIOtt NEV. .o, , BEOSZIAS: ..o

Lakcim: ... s , mint e fenti Intézmény megbizottja,
nyilatkozom, hogy az adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseirdl oktatasban részesiiltem. Az
szabalyzat részletesen megismertem, a gyakorlati munkaval kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat
ismerem.

Kijelentem, hogy a mindennapi munkam soran kezelt az adatvédelem hatalya ala es6 adatokat a
szabalyzatnak megfelelden kezelem, a szabalyok megszegésébdl eredd munkajogi, biintetdjogi
polgari jogi feleldsséggel tartozom.

Székesfehérvar, 2019.01.01.

Megbizott



