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ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat célja és hatalya

Az MBE-Timéteus Misszi6 (a Szervezet, az Adatkezel§) tevékenysége soran
mindenben meg kivan felelni a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyoknak, elsésorban az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu
Rendeletének (GDPR), valamint az informaciés énrendelkezési jogrol és az
informéacidészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvénynek (Infotv.).

A Szabalyzat bevezetésének célja, hogy a Szervezet vezet6 tisztségviseldi,
munkatéarsai, alkalmazottai és dnkéntesei azt megismerve és betartva a természetes
személyek adatainak kezelését a jogszabalyoknak megfeleléen tudjak elvégezni.

A Szabalyzat alkalmazasaval az Adatkezel6 a természetes személyek jogait
kivanja védeni, és biztositani kivanja személyes adataik torvényeknek megfeleld
kezeléseét.

Ezen Szabalyzat a mai naptdl visszavonasig érvényes, hatalya az Adatkezel6
vezetd tisztségviselbire, munkatarsaira, alkalmazottaira és adatkezeléssel foglalkozé
Oonkénteseire is kiterjed.

A Szabalyzatot az Adatkezeld, az MBE-Timoteus Misszié Orszagos Vezetdi
Tanacsa megtargyalta és elfogadta.

A Szabalyzat folyamatos aktualizalasa az Orszagos Operativ Igazgaté feladata.
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Jelen szabdlyzat a természetes személyek személyes adatainak kezelését, ezen
adatok védelmét, és az adatok aramlasaval kapcsolatos eljarasokat szabalyozza. Az itt
rogzitetteket kell alkalmazni minden egyes személyes adatkezelés soran, az adatok
kezelését szabalyoz6 feladatok meghatarozasanal, az adatokkal kapcsolatos
tajékoztatasok kiadasakor.
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A. Gyakran hasznalt fogalmak meghatarozasa az Eurdpai
Parlament és Tanacs (EU) 2016/679. szamu Rendelete alapjan

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok
kezelésének céljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal egyitt
meghatarozza.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek
O0sszessége, igy a gyUjtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas
vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas, kozlés tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb médon térténé hozzaférhetdveé tétel utjan,
0sszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisites.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli
kezelésik korlatozasa céljabol.

Adatkezel6 tevékenységi kozpontja: az egynél tobb tagallamban
tevékenységi hellyel rendelkez6 Adatkezel6 esetében az Unidn beldli kdzponti
ugyvitelének helye, ha azonban a személyes adatok kezelésének céljaira és
eszkozeire vonatkozo6 dontéseket az Adatkezeld egy Unidn bellli masik
tevékenységi helyén hozzak, és az utdbbi tevékenységi hely rendelkezik
hataskorrel az emlitett dontések végrehajtatasara, az emlitett dontéseket
meghozo teveékenységi helyet kell tevékenységi kozpontnak tekinteni.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az Adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel.

Adatfeldolgozé tevékenységi kdzpontja: az egynél tobb tagallamban
tevékenységi hellyel rendelkezé adatfeldolgozé esetében az Unidn beldli
kozponti tgyvitelének helye, vagy ha az adatfeldolgoz6 az Unibban nem
rendelkezik kézponti tgyviteli hellyel, akkor az adatfeldolgozénak az az Unidn
bellli tevékenységi helye, ahol az adatfeldolgozo tevékenységi helyén
folytatott tevéekenységekkel 6sszefiggésben végzett f6 adatkezelési
tevékenységek zajlanak, amennyiben az adatfeldolgozora e rendelet szerint
meghatarozott kdtelezettségek vonatkoznak.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sértilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Alnevesités: a személyes adatok olyan mddon térténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informéaciok felhasznalasa nélkil tobbé mar nem
allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéaciot kilon taroljak, és
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
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vagy azonosithato természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

Erintettek hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfelel$ tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az
érintett nyilatkozat vagy a megerésitést félreérthetetlendl kifejezé cselekedet
utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezelésehez.

Fellugyeleti hatésag: egy tagallam altal a 2016/679 rendelet 51. cikkének
megfelel6en |étrehozott flUggetlen kdzhatalmi szerv. Magyarorszagon ez a
hatésag a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidoszabadsag Hatdsag (NAIH).

GDPR (General Data Protection Regulation): az Eurépai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679. szamu Rendelete (a tovabbiakban: GDPR).

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv,
ugynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
Adatkezel6vel, az Adatfeldolgozoval vagy azokkal a szemeélyekkel, akik az
Adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Profilalkotas: a természetes személyekre vonatkozé személyes jellemzék
barmilyen automatizalt személyes adatok kezelése keretében torténé
kiértékelése, kilondsen az érintett munkahelyi teljesitményére, gazdasagi
helyzetére, egészséqi allapotara, személyes preferenciaira vagy érdeklédési
korokre, megbizhatosagra vagy viselkedésre, tartozkodasi helyére vagy
mozgasara vonatkozo jellemzdk elemzésére és elGrejelzésére, ha az az
érintettre nézve joghatassal jar vagy 6t hasonldan jelentés mértékben érinti.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre
(érintett) vonatkoz6 barmely informacio; azonosithaté az a természetes
személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett modon, kiléndsen valamely azonosité,
példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.

Személyes adatok kildnleges kategoriai: A faji vagy etnikai szarmazéasra,
politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositaséat célzé genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségugyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok kezelése tilos...kivéve,
ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy
vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez (viszont ha az unids vagy
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tagallami jog ugy rendelkezik, hogy az emlitett tilalom nem oldhat6 fel az
érintett hozzajaruldsaval sem, az ilyen adatok kezelése tilos).
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B. Az Adatkezeld kotelezettségei és az adatkezelés fo elvei

Az Adatkezel6 koteles megfelel6 belsé adatvédelmi szabalyokat alkalmazni. A
szabalyozas az Adatkezel6 és alkalmazottai, munkatarsai, partnerei hataskorére,
felel6sségére terjed ki. Az Adatkezel6bnek mindenkor igazolnia kell tudni azt, hogy a
személyes adatok kezelése a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

Az Adatkezel6 a kezelt személyes adatok védelme érdekében a szikséges
adminisztrativ, tgyviteli és technikai feltételeket koteles 1étrehozni és folyamatosan
biztositani. Ez azt is jelenti, hogy jelen szabalyzatnak a kllsé kérnyezet, a jogszabalyi
hattér valtozasait is kovetnie kell.

Az Adatkezel6 koteles megfelel6 nyilvantartast vezetni a hataskore alapjan végzett
adatkezelési tevékenységekrdl. Ugyancsak koteles a felugyeleti hatosaggal
egyuttmikodni egy esetleges ellenérzés soran.

Az adatkezelés f6 iranyelvei:

e Jogszeriliség, tisztességes eljaras, atlathatdésag: az adatok kezelését
jogszerlen, tisztességesen, az érintett személyek szamara atlathatdéan kell
folytatni.

e Célhoz kotottség, relevancia, szikségesség: személyes adatokat csak elére
meghatarozott céllal, a sziikséges mértékben, a jogszabalyok betartasa
mellett szabad kezelni.

e Naprakészség, pontossag: az érintettek személyes adatait naprakészen kell
tarolni és kezelni. A pontatlan adatokat javitani vagy térolni sziikkséges.

e Korlatozott atlathatosag: a személyes adatokat oly médon kell tarolni, hogy az
Erintettek azonositasat csak annyi ideig teszi lehetévé, amennyi ideig a
személyes adatok kezelésére a cél elérése érdekében sziikséges.

e Az adatok biztonsaga: az Adatkezel6 koteles biztositani a személyes adatok
biztonsagos kezelését, tarolasat, archivalasat. Az adatokhoz val6 jogosulatlan
hozzajutast, azok véletlenszerl vagy szandékos megsemmisitését vagy
sérulését a szukséges intézkedésekkel el kell kertlnie.

e Felel6sség vallalasa, elszamoltathatdésag: az Adatkezel6 személyes adatok
kezelésével megbizott alkalmazottai, munkatarsai, dnkéntesei és szerz6dott
partnerei jogszabalyokon alapulé felelésséggel tartoznak az adatok jogszer
kezeléseéeért.
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C. Az érintett személyek jogai és tajékoztatasuk

Az érintett személyek személyes adatainak kezelésével kapcsolatos jogai a
kovetkezdk:

o

@)
@)

tajékoztatast kérhet az Adatkezel6 altal megadott elérhetéségen a személyes
adataival kapcsolatban

személyes adatai modositdsat kezdemeényezheti

a vele kapcsolatban tarolt adatok id6szakos zarolasat vagy teljes torlését
kérheti

Mindezen jogok gyakorlasakor az Adatkezel6 legkésébb 30 napon belll koteles a
szilkséges intézkedéseket, tajékoztatast megtenni.

@)

@)
@)
@)

tiltakozhat az adatkezelés ellen; az Adatkezel6nek legkésébb 15 napon belll
kell a szikséges dontést és intézkedést meghozni és tajékoztatast adni az
érintett szemeély felé

tiltakozhat a profilalkotas és az automatizalt adatkezelés ellen

megilleti a vele kapcsolatban tarolt adatok hordozhatésaganak joga
jogérvényesitési lehetéséggel élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosagnal:

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL https://naih.hu

valamint a lako- vagy tartozkodasi helye szerinti térvényszeknél pert indithat az

Adatkezel6 ellen.

Adatkezelési tajékoztatas magaban foglalja az érintett személy bizonyithato
tajékoztatasat, a szilkséges, konnyen érthetd, tomor és konnyen hozzaférhetd
formaban. A tajékoztatast az adatkezelés elétt kell megtenni. Ugyancsak tajékoztatasi
kotelezettsége van Adatkezel&nek az érintettek felé azok jogainak gyakorlasa kapcsan
tett Iépések és intézkedések esetén.

Az érintett személyek tajékoztatasa torténhet tébbféle modon; elengedhetetlen,
hogy a t4jékoztatas megtorténte bizonyithatd legyen.

A személyes adatok befogadasanak mikéntje tobbnyire meghatarozza a
tajékoztatas modjat és az adatkezeléshez valé hozzajarulas formajat. Az érintettek
tajékoztatasara alkalmas lehet:

o

o

az Adatkezel altal mikodtetett internetes fellileten elhelyezett adatvédelmi
tajékoztato.

az Adatkezel§ kapcsolattartéjanak emailje az érintett altal megadott email
cimre, vagy az adatok interneten térténé atadasakor megadott email cimre
elkuldott automatikus email, mely vagy tartalmazza az adatvédelmi
tajékoztatot, vagy a tajékoztatd eléréséhez sziikséges linket.
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o amennyiben ismert az érintett lakcime vagy levelezési cime, akkor az arra a
cimre feladott ajanlott levél is a tajékoztatds megtorténtét bizonyithatja.

o Ha az Adatkezel6 ugy itéli meg, hogy az adott kérdés akar jogi [épésekhez is
vezethet, mindenképpen a futarszolgalattal torténé kézbesitést, vagy pedig a
Magyar Posta ajanlott tértivevényes levelét kell elbnyben részesiteni egyéb
tajékoztatasokkal szemben.

A tajékoztatas és annak elfogadasa meg kell el6zze a személyes adatok atadasat.
Ebbél kdvetkez6en az adatok atvételére tajékoztatas és onkéntes hozzajarulas nélkul
Adatkezel6nek nincs joga.
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D. Ugyviteli, egyéb jogszabalyon alapulé és kereskedelmi céld
adatkezelés

Az érintettek személyes adatai védelmében Adatkezel a szikséges szabalyokat
megalkotja. Ez tobbek kozo6tt kiterjed:

az adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilése, elvesztése, sérilése,
kiszivargasa, megvaltoztatasa illetve az azokhoz val6 jogosulatlan hozzéaférés
esetére,

a személyes adatok kezelésével megbizott munkavallalok, munkatarsak,
onkéntesek, kilsé adatfeldolgozok titoktartasi kotelezettségének biztositasara,

a hozzéaférési jogosultsagok szabalyozasara,

a szerverek, informatikai rendszer, elektronikus adattarolok tlizfalakkal valé
védelmére, a szoftverek és hardverek virusvédelmére,

a szamitogepes nyilvantartasok, adatfeldolgozas biztonsagara, a
jogosultsagok megfeleld beallitasara és biztositasara,

az elektronikus kommunikacié szukség szerinti ellen6rzésére,

az adatok, adathordozok, iratok fizikai védelmére, elzarasara, a hozzaférési
jogosultsagok bedllithsara és betartasara.

D.1. Az Adatkezel6nél az alabbi, munkaviszonnyal kapcsolatos
adatkezelések fordulnak elé:

Munkatgyi nyilvantartasok alkalmazottakrél, megbizasos jogviszonyban
dolgozokrdl a vonatkozd magyar jogszabalyok altal el6irt tartalommal és
megorzési hatariddvel.

Személyzeti nyilvantartasok munkatarsakrol és gyakornokokrol, a
koltségelszamolasokhoz, javadalmazas megallapitasahoz és egyéb
téritésekhez szikséges adattartalommal.

Személyes adatok nyilvantartasa dnkéntesekrél a kdzérdekl 6nkéntes
tevékenységrél szold 2005. évi LXXXVIII. térvény szerint el6irt formaban és
tartalommal.

Az Adatkezel6 jelenleg nem foglalkoztat munkavallalokat, akiknek
alkalmassagi vizsgalaton kellene atesnie. Amennyiben ez eléfordulna a
késbdbbiekben, akkor az akkor érvényes szabalyozas szerint fogja Adatkezel6
ezt a kérdést rendezni.

Munkatarsi felvételre jelentkez6k adatait a mindenkor érvényes jelentkezési
csomag altal elvart mértekben és mélységben kezeli Adatkezel6. Mivel a
munkatarsi jelentkezési folyamatban a jelentkez6k vallasi/hitbéli allaspontjat is
meg kell ismernie, Adatkezel6 ezen jelentkezésekkel kapcsolatos adatok
kezelését kiemelt biztonsagi 6vintézkedésekkel szabalyozza. El6fordulhat,
hogy egy jelentkezé nem felel meg a felvételi kovetelményeknek. A GDPR
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el6irasai szerint az ilyen jelentkez6 adatait torolni kell. Mivel egy év elteltével
az ujbali jelentkezés megengedett, ezért a jelentkezd kifejezett, egyértelmi, és
onkéntes hozzajarulasa esetén a munkatarsnak fel nem vett jelentkez6k
adatait tovabb is tarolni lehet. Ezen hozzajarulast a felvételi folyamat végén,
az elbiralas utan lehet kérni a jelentkez6tél.

e Az MBE-Timoteus Misszié minden munkatérsa részére
<keresztnév>.<vezetéknév>@cru.org formatumad email cimet biztosit. Az
ezzel a cimmel létrehozott felhasznalé az MBE-Timéteus Misszi6 altal
szerz6dott Google szolgaltatasok hasznalatara is jogosult. Ezen megoldas
célja, hogy azt a munkatarsak kizarélag munkakdri feladataik ellatasara
hasznaljak, a Szervezet nevében levelezzenek kilsd, munkakorukhoz tartozo
kapcsolataikkal, illetve taroljanak a Szervezet céljai megvalésitasdhoz
szikséges dokumentumokat, kép- és hangfajlokat. A személyes célokra valo
hasznalat kerilend, ennek betartasat a Szervezet rendszeresen ellenérizheti.

e A Szervezet egyes munkatarsai munkajuk végzése soran fajlokat kezelnek,
amelyek személyes adatokat tartalmaznak. Ezen fajlok biztonsagi mentése
naponta szikséges. Az irodaban munkat végzék a kézponti szerveren mentik
el ezeket a fajlokat. A kbzponti szerveren személyes fajlokat tarolni csak
ideiglenesen engedélyezett.

e A Szervezet munkatarsainak illetve 6nkénteseinek a munkaveégzéshez
szlukséges feladataik ellatasara szemeélyi szamitogépet, laptopot, tabletet
bocsathat rendelkezésére. A munkavégzéshez rendelkezésre bocsatott
eszkdzOokon a személyes adatok kezelése és maganlevelezés folytatasa nem
engedélyezett. Személyes hasznélat esetén az esetleges karokeért a
munkatars vagy munkavallalo felel.

e A személyes céll internethasznalat az iroda teriletén, a Szervezet
eszkdzeinek hasznalataval nem lehetséges. Az egyes, munkakdr ellatashoz
szlkséges internetes regisztraciok torténhetnek személyes adatok
megadasaval. Az ilyen regisztraciokrdl, a felhasznaldnevekrél és jelszavakrol
a Szervezet nyilvantartast vezet, és azokat biztonsagos helyen tarolja.
Amennyiben a regisztraciot elvégz6, vagy a szolgaltatast/felliletet hasznalo
munkatars jogviszonya a Szervezettel megszinik, a felhasznalt személyes
adatokat torolni kell.

e Az MBE-Timoteus Misszié mobiltelefonos flottajahoz csatlakozott munkatarsak
a személyes hasznalattal kapcsolatban felmerult kbltségeket szamla
ellenében megtéritik a Szervezet felé. A Szervezet hivasrészletezd
lekérésével ellendrizheti a személyes hasznalat mértékének helyességet.

D.2. A Szervezetnél az alabbi, szerzé6désekhez kapcsolédé adatok kezelése
folyik:

o természetes személy vevok és szallitok nyilvantartasa, a jogszabalyok altal
eldirt mértékben, az irodai szamitogépre és szerverre telepitett szamlazoé
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program partnertdrzsében és levelez6rendszerben. A sziikséges hozzajaruld
nyilatkozat mintdja a 3a. sz. mellékletben szerepel.

e Kkuldnbodz6 alkalmakra, rendezvényekre, diakhétvégekre, képzésekre
jelentkezdk, regisztralok adatainak kezelése. A szikséges hozzajarulo
nyilatkozat szévege a 3b. sz. mellékletben megtalalhato.

e szolgdlati és személyes szolgalati tamogatok, partnerek személyes adatainak
kezelése a “Netsuite” programban, hirleveleik adatbazisai a kilonb6z6 GDPR-
kompatibilis szolgéaltatok altal biztositott tarhelyeken.

D.3. Jogszabalyi kotelezettségen alapulé adatkezelések az alabbiak:

e Adatkezelés az ado- és szamviteli jogszabalyok, térvények alapjan. Az adatok
egy részének feldolgozasa a Szervezet altal alkalmazott konyveldi iroda
részeére kerul atadasra, nyilatkozat ellenében.

o Kifizet6i adatkezelés. Az adatok feldolgozasa a Szervezet altal alkalmazott
konyvel6i iroda részére kerul atadasra, nyilatkozat ellenében.

Az egyes adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa az 5. sz. mellékletben
talalhato.
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E.1. Adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a személyes adatok véletlen vagy szandékos
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését, tovabbitasat,
jogosulatlan hozzaférést eredményez6 biztonsagi sérulés.

Adatvédelmi incidens lehet:

o laptop elvesztése (személyes hasznalatra is szolgald, az Adatkezeld
tulajdonaban lévé laptop, valamint az adatkezel$ alkalmazottja vagy
onkéntese személyes tulajdonaban lévl, de az Adatkezel6 altal jogszerien
beszerzett adatok kezelésére is haszndlt laptop elvesztése is)

o mobiltelefon elvesztése (személyes hasznalatra is szolgald, az Adatkezel6
tulajdonaban |évé mobiltelefon, valamint az adatkezel§ alkalmazottja vagy
onkéntese személyes tulajdonaban lévd, de az Adatkezel6 altal jogszerien
beszerzett adatok kezelésére is hasznalt mobiltelefon elvesztése is)

o személyes adatokat tartalmazo dokumentumok elvesztése (ilyenek lehetnek:
munkatgyi, személyzeti, személyes kifizetésekkel, koltségtéritésekkel
kapcsolatos, szemeélyes hasznalatra kiadott targyi eszk6zok nyilvantartasa,
stb.), részleges vagy teljes megsemmisilése

o adatok tovabbitasaval kapcsolatos incidensek (adatok elektronikus
tovabbitasa esetén az adatkildésre, tavoli adatfeldolgozasra szolgalo,
jelszévedett programok feltorése, pl: Netsuite, cru.org fiok, Google-fiok,
Facebook fiok stb. feltérése, az ezekhez valé hozzaférést biztosito jelszo
elvesztése, nyilvanossa valasa, kiszivargasa)

o Ugyféllistdk masolasa, tovabbitasa (levelezélistak, részvételi listak, jelenléti
ivek, jelentkezési listak adatkezelésen kivili célra torténé masolasa)

o szerver elleni tamadasok

o honlap feltérése (staff.fek.hu, everystudent.hu, istenesen.hu, fek.hu,
timoteus.hu XXXX)
o levelez6rendszer feltérése
o egyéb incidensek
E. 2. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyet 5 évig meg kell
Orizni. A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
Az incidens id6pontja
Az incidens megtorténtének kérilményei
Az incidens vélelmezhet6 hatasa
Az érintett személyes adatok kore
az érintettek kdre és szama
az incidens okozta problémak orvoslasa
egyéb relevans informacio

O O O O o0 O O
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Mellékletek
F.1a. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatod

Tisztelt Felhasznalénk!

Az MBE-Timoteus Misszié, mint Adatkezeld elkdtelezett az On személyes
adatainak jogszer(i kezelése, védelme irant. Fontosnak tartjuk, hogy On megfeleléen
tajekozdédhasson arrol, mi torténik adataival, amennyiben rendelkezésiinkre bocséjtja
azokat: miért kérjuk, mire hasznaljuk, hogyan rendelkezhet ezek médositasaral,
torlésérél. Az alabbiakban errdl nyujtunk tajékoztatast Onnek.

Adatkezel6 neve: MBE-Timoéteus Misszio
Székhelye: 1116 Budapest, Zsurl6 utca 6.
Regisztracios szam: MBE EJSZ-2014/003
Addszam: 18520163-1-43

Képviseld: Baczynski Laszlo

Honlap: timoteus.hu

E-mail cim: iroda@cru.org

Telefonszam: +36 1228 80 78

Az adatkezelés jogalapja: az On személyes, barmikor

(személyesen, postai uton, emailben)
visszavonhat6 hozzjarulasa.

A kezelt adatok kore:

Az adatkezelés célja:

A személyes adatok cimzettjei: az Adatkezeld adatkezeléssel megbizott
(akik megtekinthetik) munkatarsai, 6nkéntesei

A személyes adatok tarolasanak Az On altal megadott személyes
id6tartama (éééé.hh.nn): adatokat hozzajarulasanak

visszavonasaig kezeljuk. Kéréseére
azokat azonnal toroljuk rendszerinkbdl.

Megadott elérhetéségeit nem hasznaljuk marketing célra, nem hozzuk
nyilvanossagra, nem adjuk at arra illetéktelen személyeknek.

Személyes adatait nem tovabbitjuk mas személyeknek, szervezeteknek. Azokhoz
csak az MBE-Timéteus Misszié munkatarsai, valamint szolgaltatasi szerz6dés keretei
kozott a konyveléssel megbizott vallalkoz6 férhet hozza.

On tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél, tovabba ellendrizheti adatai
tartalmat kérheti azok helyesbhitését, médositasat, torlését a fent megadott
elérhetéségeken vagy az MBE-Timoteus Misszio operativ vezetdjén keresztul.

e-mail: iroda@cru.org

Telefonszam: +36 1 228 80 78, +36 30 578 4654

Amennyiben On Ggy véli, hogy személyes adatainak kezelése kapcsan sérelem
érte, az MBE-Timoteus Misszio operativ vezet6jétdl tajeékoztatast kérhet személyes
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adatainak kezelésérdl, és kérheti személyes adatainak helyesbhitését, illetve torlését. Ha
a szervezet intézkedésével, tdjékoztatasaval nem ért egyet, az MBE-Timéteus Misszi6,
mint adatkezel6 ellen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésaghoz
fordulhat panaszaval (cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, e-mail:
ugyfelszolgalat@naih.hu), illetve bir6sagi uton kérhet jogorvoslatot.

Az adatkezelés, adatfeldolgozéas, adattovabbitds, valamint az adatbiztonsag
részletes szabalyairdl, eljarasrendjérdl az MBE-Timoteus Misszio belsé Adatvédelmi és
Adatkezelési Szabdlyzata rendelkezik, mely az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU)
2016/679. szamu Rendelete (GDPR), valamint az informécids 6nrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) alapjan késziilt.

Kelt: Budapest, 2022. szeptember 5.

Végh Balazs
operativ igazgato, képvisel6
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F.1b. sz. melléklet: Adatkérd lap és nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez valé
hozz4jarulasrol

Erintett neve:
Szuletési hely, id6 (éééé.hh.nn)
Anyja sziletéskori neve:

Lakcime:
Telefonszama:
E-mail cime:
Az adatkezeléssel kapcsolatos informacio
Adatkezel6 neve: -MBE-Timoteus Misszid
Képvisel6: Baczynski LaszIo
Honlap: -timoteus.hu
Az adatkezelés Celja:
Az adatkezelés jogalapja: -az érintett hozzajarulasa.
A személyes adatok cimzettjei: -az Adatkezel6 adatkezeléssel megbizott
(akik megtekinthetik) munkatarsai, onkéntesei
A személyes adatok tarolasanak Az On altal megadott személyes
idétartama (éééé.hh.nn): adatokat hozzajarulasanak

visszavonasaig kezeljuk. Kéréseére
azokat azonnal toroljik rendszerinkbdl

Tajékoztatas az érintett jogairol

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az Adatkezel6tél az Onre
vonatkoz6 szemeélyes adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen,
valamint a joga van az adathordozhatdésaghoz.

Joga van a hozzajarulasa barmely id6pontban torténd visszavonasahoz, amely nem érinti
a visszavonas el6tt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriségét.
Joga van a felugyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatésag) panaszt benydjtani.

A személyes adatok megadasara nem koteles. Az adatszolgéaltatas elmaradasanak
lehetséges kdvetkezménye:
Tovabbi informaciok az Adatkezel6 honlapjan (www.timoteus.hu) elérheté Adatkezelési
tajékoztatoban olvashatok.

A fenti informéacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes
adataim fentiekben megjelélt célu kezeléséhez énkéntesen, minden kiilsé befolyas
nélkil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 _év_hdé _nap

alairas
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F.2. sz. melléklet: Munkavallalok (és munkatarsak) személyes adatainak kezelésérél és
személyhez f(iz6d6 jogairdl szol6 tajékoztatd

A munka torvénykonyverél szold 2012. évi . torvény (Mt.) rendelkezései alapjan a
munkavallalé személyiségi jogai csak bizonyos esetekben korlatozhatok. Ez akkor
lehetséges, ha a munkavallalo feladatkorével kozvetlenul 6sszefuggd okokbdl a
korlatozas mindenképpen sziikséges, €s aranyos a cél elérésével. A szemeélyiségi jogok
korlatozasarol a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni szukséges, a munkavallalo ezen
jogairol altalanos jelleggel elére nem mondhat le. A személyiségi jogokrél vagy azok
egy részérdl valé lemondas csak akkor érvényes, ha a munkavallal6 a nyilatkozatéat
irasban teszi meg.

A munkaltaté kotelessége a munkavallalot elére tajékoztatni arrdl, hogy személyes
adatait milyen modon és mi célbol kezeli. A munkavallalo személyes adatait jogi
szabalyozas alapjan a munkaltatd kiulsé adatfeldolgozonak atadhatja.

A munkaltato ellenérizheti a munkavallalét, de csak kizardlag a munkaviszonnyal
Osszefuggd magatartasa, cselekedetei tekintetében. Az ellenérzés és a felhasznalt
eszkozok alkalmazasa nem sértheti meg a munkavallalé emberi méltdsagat. igy a
munkavallalé maganélete sem ellenérizhetd. Az ellenérzésre hasznalt technikai
eszkdzokrél a munkavallalét a munkaltatod kotelezéen értesiti.

Az MBE-Timoteus Misszi6 munkatarsai esetében a ,munkaltatd” a Magyarorszagi
Baptista Egyhaz, mig szolgalatra az MBE-Timéteus Misszidhoz vannak a munkatarsak
kirendelve. Ezért a tovabbiakban a munkatarsak esetében a ,munkaltatd” alatt, csak
kizarolag ezen adatkezelési szabalyzat keretei koz6tt az MBE-Timéteus Misszio
értendd.

A személyiségi jogokkal kapcsolatos védelem érdekében a munkaltatd
tajékozatasa ezen esetekben térténik meg:
a. aszemeélyes adatok kezelése

= a munkaviszonnyal kapcsolatban vezetett személyzeti és
munkalgyi nyilvantartasokban, csaladi kedvezmények miatt a
csaladtagok személyes adatait is kezelni szikséges

= email fiok, Google-tarhelyhasznalatanak ellenérzése soran

» szamitogép, laptop, tablet ellenérzése esetén

= munkahelyi internethasznalat ellen6rzése alkalmaval

= mobiltelefon-hasznalattal kapcsolatban végzett ellenérzésnél

= irodai és bérelt szerveren tarolt fajlok ellenérzése soran
b. az adatfeldolgozokkal kapcsolatos tajékoztatas

= a munkaviszonybdl eredd ado-, jarulék- és tb-kotelezettségek
teljesitése érdekében a tbrvényben meghatarozott tartalommal
Adatfeldolgozé kezeli a munkavallalo személyes adatait.
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A konyveld iroda neve és cime:

Tamasi Artar e.v. és

Tamasiné Onodi Andrea

1188 Budapest

Tiszavirdg utca 85/a

A konyvel6 iroda a munkaviszony fenallasa alatt valtozhat.
Munkatarsak esetében a ,munkaviszony™bol ered6 adatkezeléseket a

Magyarorszagi Baptista Egyhaz, 1068 Budapest, VI., Benczlr u.
31. munkadligyi részlege végzi a térvény altal elirt tartalommal
és részletekkel.

c. atelefonhasznalat ellen6rzése

Az MBE-Timéteus Misszié mobiltelefonos flottajdhoz csatlakozott
munkatarsak a személyes hasznalattal kapcsolatban felmerdlt
koltségeket szamla ellenében megtéritik a Szervezet felé. A
Szervezet hivasrészletezd lekérésével ellendrizheti a személyes
hasznéalat mértékének helyességét.

d. tajékoztatas a szamitégep- és internethasznalat ellenérzésérdl

A munkatarsak szamara személyes célu internethasznélat az
iroda teriletén, a Szervezet eszkdzeinek igénybevételével
kerilendd. Az egyes, munkakoér ellatashoz sziikséges internetes
regisztraciok torténhetnek személyes adatok megadasaval. Az
ilyen regisztraciokrol, a felhasznalénevekrdl és jelszavakrol a
Szervezet nyilvantartast vezet, és azokat biztonsagos helyen
tarolja. Amennyiben a regisztraciot elvégzo, vagy a
szolgaltatast/feluletet hasznalé munkatars jogviszonya a
Szervezettel megsziinik, a felhasznalt személyes adatokat
torolni kell.

Az MBE-Timéteus Misszié minden munkatarsa részére
<keresztnév>.<vezetéknév>@cru.org formatumu email cimet
biztosit. Az ezzel a cimmel létrehozott felhasznalé az MBE-
Timoteus Misszié altal szerzédétt Google szolgaltatasok
hasznéalatara is jogosult. Ezen megoldas célja, hogy azt a
munkatéarsak kizardlag munkakdri feladataik ellatasara
hasznaljak, a Szervezet nevében levelezzenek kiilsd,
munkakorikhoz tartozd kapcsolataikkal, illetve taroljanak a
Szervezet céljai megvalésitasahoz szikséges dokumentumokat,
kép- és hangfajlokat. A személyes célokra val6 hasznalat
kertilendd, ennek betartasat a Szervezet rendszeresen
ellenérizheti.

A munkavégzéssel 6ssze nem féré fajlokat a szerverrél,
tartalmakat a Szervezet oldalairdl, tarhelyeirél a munkatarsak
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kételesek a Szervezet illetékes vezetdje felszolitasat kbvetben
haladéktalanul eltavolitani.
Munkaltaté/Szolgalati hely: MBE-Timoteus Misszio
1116 Budapest
Zsurlé utca 6.

Alulirott munkavallal6/munkatars ezuton igazolom, hogy a jelen tajékoztatast
elolvastam, megértettem és tudomasul vettem, és annak egy példanyat atvettem.
Egyauttal kijelentem, hogy ezzel a munkaltatoé a szikséges tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tett.

Kelt, 20 _év_ho _nap

munkavallalé (munkatars) neve:
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F.3a. sz. melléklet: Adatkezelési nyilatkozat természetes személlyel kotendd
szerzédéshez

Alulirott természetes személy, ezlton nyilatkozom, hogy az alabbi tajékoztatast
megkaptam:
Az MBE-Timéteus Misszid, mint Adatkezel6 a kdztlnk Iétrejott maganjogi szerzé6désben
megadott személyes adataimat a szerz6dés teljesitése jogcimén kezeli.
A személyes adatok cimzettjei: az MBE-Timéteus Misszio kapcsolattartasi feladatokat
ellatd munkatarsai, konyvelési, adézasi feladatokat ellatd munkavallal6i, és szerz6dott
adatfeldolgozéi.
Személyes adataim tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kdvetd 5 év.
Személyes adataimat adatfeldolgozasra, ad6zas, konyvelés céljabdél atadhatja az MBE-
Timoteus Misszio altal megbizott konyvelési vallalkozasnak, tovabbitas és kézbesités
céljabdl a Magyar Postanak vagy az esetileg megbizott futarszolgalatnak.
Tudomasul veszem, hogy az érintett termeészetes szemeélyek jogairdl, az adatfeldolgozok
szemelyeérdl aktualis informacidk az MBE-Timoéteus Misszio honlapjan (www.timoteus.hu)
elérhetd Adatkezelési tajékoztatoban olvashatok.

A fenti informécidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes
adataim fentiekben megjelélt célu kezeléséhez énkéntesen, minden kiilsé befolyas
nélkil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 _év_ho _nap

alairas
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MBE-Timdteus Misszid
H-1116 Budapest, Zsurlé utca 6
iroda@cru.org — www.timoteus.hu
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F.3b. sz. melléklet: Adatkezelési nyilatkozat természetes személy regisztraciohoz kotott
jelentkezéséhez

Alulirott természetes személy, ezlton nyilatkozom, hogy az alabbi tajékoztatast
megkaptam:
Az MBE-Timéteus Misszid, mint Adatkezel6 a koztlnk létrejott jogviszony alapjan az
altalam megadott személyes adataimat a szerz6dés teljesitése jogcimén kezeli. A
jogviszony azaltal jon létre, hogy az erre szolgal6 internetes fellleten az MBE-Timoéteus
Misszio altal szervezett, regisztraciohoz kotott alkalomra jelentkezem és adataimat a kért
szukséges tartalommal megadom.
A személyes adatok cimzettjei: az MBE-Timéteus Misszio kapcsolattartasi feladatokat
ellaté munkatérsai, konyvelési, addzasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és szerzddott
adatfeldolgozoi.
Személyes adataim tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megszinését kovetd 5 év.
Személyes adataimat adatfeldolgozasra adozas, konyvelés céljabdl atadhatja az MBE-
Timoteus Misszio altal megbizott konyvelési vallalkozasnak illetve tovabbitas és
kézbesités céljabdl a Magyar Postanak vagy az esetileg megbizott futarszolgalatnak.
Tudomasul veszem, hogy az érintett természetes szemelyek jogairdl, az adatfeldolgozok
személyérdl aktualis informaciok az MBE-Timéteus Misszio honlapjan (www.timoteus.hu)
elérhetd Adatkezelési tajékoztatéban olvashatok.

A fenti informéacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, fent megadott személyes
adataim fentiekben megjelélt célu kezeléséhez énkéntesen, minden kiilsé befolyas
nélkil beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 _év_ho _nap

alairas
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F.4. sz. melléklet: Adatkezel6 munkavallaléinak (munkatarsainak, dnkénteseinek)
nyilatkozata az adatkezelési szabalyzat megismerésérél, annak alkalmazasarél és
az adatkezeléssel kapcsolatos titoktartasrol

Alulirott munkavallalé (munkatars, 6nkéntes) az MBE-Timéteus Misszio, mint
Adatkezel6 adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatat megismertem.

Munkavégzésem (szolgalatom, dnkéntes tevékenységem) soran a személyes
adatok kezelése esetén kotelezettséget vallalok, hogy alkalmazni és érvényesiteni
fogom az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat rendelkezéseit.

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat betartasa és érvényesitése
munkaviszonybodl szarmazé |ényeges kotelezettségnek mindsul, ezért megsértése
munkajogi kovetkezményekkel jarhat.

Véllalom, hogy a munkavégzésem (szolgalatom, dnkéntes tevékenységem) soran
az Adatkezel6nél tudomasomra jutott személyes adatokat kizardlag munkakori
(szolgalati) feledataim teljesitése érdekében kezelem, tovabbitom, mas célra azokat fel
nem hasznalom, harmadik személynek azokhoz hozzaférést nem adok, ezeket az
adatokat nyilvanossagra nem hozom. Tudomasul veszem, hogy ezen titoktartasi
kotelezettség a munkaviszonyom (szolgalatom, dnkéntes tevékenységem) megsziinése
utan is fennall. Ezen kotelezettség megsértése munkaviszonybdl eredd kotelezettség
megsértésének mindsul és jogi kdvetkezményeket vonhat maga utan.

Ugyancsak tudomasom van arrél, hogy a magantitok megsértése
blncselekménynek mindsul, és buntetdjogi felelésségrevonassal jarhat.

Kelt, 20 _év_ho _nap

munkavallalé (munkatéars, 6nkéntes) neve:
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F.5. sz. melléklet: Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

A nyilvantartas elkészitésekor az aldbbiakat vizsgaltuk meg:

Adatkezel6 neve, elérhetbsege

Az adatkezelés célja

Az érintettek kategoriai

A személyes adatok kategorii

A cimzettek kategoriai, akikkel az adatokat k6zolni fogjak
Az adatkategoriak torlésének hatérideje

Technikai feltételek

Szervezési feltételek
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