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UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tajékoztatd

Jelen tigyviteli utasitis az MTA Tertleti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaga (tovabbiakban: MTA
TABT) adatkezelési szabélyainak meghatirozisira szolgal, megalkotisaval eleget tesz a 2011. évi
CXIL torvény (Info tv.), valamint a személyes adatok kezelésével és védelmével kapcsolatos
életviszonyokat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérsl és az ilyen adatok szabad Aramlisardl sz6lé 2016. aprilis 27-én kelt 2016/679/EU
rendeletben (General Data Protection Regulation) foglaltaknak.

Az MTA TABT adatkezelSként és adatfeldolgozéként az MTA TABT-nal kozalkalmazotti
jogviszonyban 1évé természetes személyek, az MTA TABT allashirdetésére jelentkez6 természetes
személyek, az MTA TABT iltal adoményozott/folyésitott dijban és elismerésben, utalvanyban
részesiilé természetes személyek adatait kezeli az Info tv. 3. §-ban meghatirozott fogalmak
alkalmazasaval teljes egységben, azonossigban. Ezen utasitas alkalmazasa soran:

- érintett: barmely meghatirozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlentll vagy
kozvetve — azonosithatd természetes személy;

- személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiillénosen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossigira jellemz3 ismeret —, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

- hozzajiruls: az érintett akaratinak Onkéntes és hatirozott kinyilvanitdsa, amely megfelel6
tajékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adat
- teljes kori vagy egyes muveletre kiterjedd - kezeléséhez;

- tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogisolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

- adatkezelS: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljit meghatirozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznilt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

- adatkezelés: az alkalmazott eljaristol fiiggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy
miiveletek Gsszessége, igy kiilonssen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, toviabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasinak megakadilyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositisira alkalmas fizikai jellemz&k (pl: ujj-vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

- adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetévé tétele;



- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetové tétele;
- adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;
- adatmegjel6lés: az adat azonosité jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;

- adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
1dére torténd kotlatozasa céljabol;

- adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;

- adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése,
fuggetlentil a mivelet végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkozt6l, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot nem az adaton végzik;

- adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szetvezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzOdést is — adatok feldolgozasat végzi;

- adatfelelSs: az a kozfeladatot ellité szerv, amely az elektronikus aton kételezéen kozzéteendd
kozérdeki adatot elballitotta, illetve amelynek a mikoédése soran ez az adat keletkezett;

- adatk6z16: az a kozfeladatot ellaté szetv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kzzé az adatot
— az adatfelelGs altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

- adatallomany: az egy nyilvantartisban kezelt adatok Ssszessége;

- adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése, vagy feldolgozasa, igy kiilonésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitis, nyilvinossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint véletlen megsemmisiilés és sérilés.

MTA TABT a fentiekben ismertetett adatkezelési fogalmakat, adatkezelési elveket, mint sajat
magaval szemben megfogalmazott elveket betartja az adatvédelemmel kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban. MTA TABT jelen Ggyviteli utasitasban szabalyozza a személyes
adatok (ezen belil is foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggésben, allaspalyazatra jelentkezéssel
Osszefuggésben, dijazissal, tamogatas, utalvany odaitélésével Osszefiiggésben kezelt személyes
adatok) kezelését, a hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, adatkezelés tovabbi korlatozasahoz,
tiltakozashoz valé jogot, illetve a jogorvoslati lehet6ség igénybevételének modjat.

MTA TABT igazgat6ja latja el az adatkezelés feliigyeletét, az O utasitasira torténik a személyes
adatok tdrolasa, elhelyezése olyan modon, hogy az jogosulatlan személy altal ne legyen
hozzaféthet, megismerhets, megvaltoztathats, megsemmisithet6. Feladata ellatasaban az
adatvédelmi tisztviselS segiti.

1. Személyes adatok kore
Személyes adatnak mindsill az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”)
vonatkozdé barmilyen informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy

kozvetett médon, kiilondsen valamely azonositéd azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo
alapjan beazonosithato.



MTA TABT személyes adatot kizardlag meghatirozott célbdl, jog gyakorlisa, kotelezettség
teljesitése érdekében, a személyek maganszférajat tiszteletben tartva, torvény, illetve torvényi
felhatalmazas alapjan kezel, a cél elérése érdekében, az adatkezelés minden szakaban megfelelve a
torvényi elGirasoknak, jogszabalyi rendelkezéseknek.

1.1. MTA TABT-nil kézalkalmazotti jogviszonvban foglalkoztatottak személyes adatai a

kovetkezd8k:

- kozalkalmazott neve,

- kozalkalmazott sziiletési neve,

- kbzalkalmazott allampolgarsaga,

- erkolcesi bizonyitvanyanak szama,

- kozalkalmazott csaladi allapota,

- kozalkalmazott sziletési adatai (sziletés ideje, helye),

- kozalkalmazott anyjanak sziletési neve,

- kozalkalmazott lakéhelye (amennyiben rendelkezik vele, akkor tartézkodast helye),
- kozalkalmazott vezetékes és mobil telefonszama,

- email cime (kizarélag kapcsolattartas miatt),

- kozalkalmazott addazonositd szama,

- k6zalkalmazott tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ szama),

- kozalkalmazott személyi igazolvany szama,

- kézalkalmazott lakcimet igazold hatdsagi igazolvany szama,

- k6zalkalmazott foly6szamla szama, szamlat vezetd bank neve,

- kozalkalmazott arcképe,

- k6zalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- kozalkalmazott iskolai rendszeren kivili oktatas keretében szerzett szakképesitése,
- kozalkalmazott idegennyelv-ismerete,

- kozalkalmazott koribbi foglalkoztatisival kapcsolatos adatok (munkahely megnevezése,
munkaviszony kezdete és vége, megszinés modja),

- k6zalkalmazott orvosi munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményeinek adatai,

- kozalkalmazott munkakére, munkaideje, jogviszonyanak tipusa,

- kozalkalmazott gyermekének (gyermekeinek) neve, anyja sziiletési neve, sziiletési adatai,
- kozalkalmazott gyermekének (gyermekeinek) adéazonosité szama, TAJ szama,

- egyéb eltartott(ak) szama, eltartas kezdete.

1.2. MTA TABT 4altal meghirdetett allispalyazatra jelentkezs természetes személyek

személves adatai a kévetkezSk:

- palyazé neve,

- palyazé sziiletési neve,

- palyazé allampolgarsaga,

- palyazoé cselekvoképessége,

- palyaz6 sziiletési adatai (sziiletés ideje, helye),

- palyazé lakohelye (amennyiben rendelkezik vele, akkor tartézkodasi helye),
- palyazé vezetékes és mobil telefonszama,

- email cime (kizardlag kapcsolattartas miatt),

- palyazé arcképe,

- palyazé iskolai végzettsége, szakképzettsége,

- palyazé idegennyelv-ismerete,

- palyazo korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatos adatok,



- MTA TABT altal meghirdetett allaspalyazatok jelentkezése erkolesi bizonyitvanyhoz kotott, igy
az erkolcsi bizonyitvanyon szerepld adatok kore, erkélest bizonyitvany szama.

1.3. MTA TABT altal biztositott dijban, timogatasban, utalvanvban részestilé természetes
személvek személyes adatai a kévetkezok:

- dijazott neve, - dijazott sziiletési neve,

- dijazott anyjanak sziiletési neve,

- dijazott lakohelye (amennyiben rendelkezik vele, akkor tartézkodast helye),

- dijazott vezetékes és mobil telefonszama, - email cime (kizardlag kapcsolattartas miatt),
- dijazott adéazonosito szama,

- dijazott tarsadalombiztositasi azonosit6 jele (TAJ szama),

- dijazott folyoszamla szama, szamlat vezetd bank neve,

- megitélt dij, tamogatas, utalvany mértéke.

Mivel a dijazottak/timogatasban részesilSk kozott fiatalkor személy is lehet, az MTA TABT
fontosnak tartva adataik védelmét, kiemelt figyelmet fordit az Info tv. szabalyozasai betartasanak.

2. Adatvédelmi tisztviselG

Az MTA TABT igazgat6ja a GDPR 37. cikke alapjan adatvédelmi feladatok ellatasara adatvédelmi
tisztviselt jeldl ki

Az MTA TABT adatvételi tisztviselje 2019. junius 1. naptdl Bogdan Csilla, MTA TABT SZABT
titkarsagvezetd.

Adatvédelmi kérdések, kérésekkel, adatkezeléssel kapcsolatban az alabbi elérhetéségeken 4ll
rendelkezésre:

Postai cim: 6720 Szeged, Somogyi u. 7. (MTA TABT SZABT)
Telefonszam: +36-62/553-913
Email cim: bogdan.csilla@tab.mta.hu

Adatvédelemme] kapcsolatos kérdésekre, kérésekre, panaszra a valaszt az adatvédelmi tisztvisels a
kérelem beérkezésétdl szamitott 30 napon belil kételes valaszolni és valaszat tovabbitani a
kérelmezé altal megadott cimre.

3. Hozzaférés joga

MTA TABT-nil kezelt személyes adatokhoz kizardlag az MTA TABT azon kézalkalmazottjai
férhetnek hozza, akik feladatuk ellatasa érdekében megismerhetik az érintett természetes személy
személyes adatait.

2018. majus 25. napot kovetéen az MTA TABT-nil kozalkalmazotti jogviszonyt létesitd
természetes személy koteles egy dokumentumot kitolteni és alairni, amellyel hozzajarulasat adja az
1.1. pontban meghatarozott személyes adatok kezelésé¢hez. (Jelen utasitas 1. szamu melléklete.)
Erintett kozalkalmazott személyes adatai kezelésérdl irasban tajékoztatist kap, jelen utasitis 2.
szamu melléklete szerint.

2018. majus 25. napot kovetéen az MTA TABT altal meghirdetett allaspalyazatra jelentkez6
természetes személy koteles egy dokumentumot kitolteni és alairni, amellyel hozzajarulasat adja az
1.2. pontban meghatarozott személyes adatok kezeléséhez. (Jelen utasitis 3. szamu melléklete.)



Amennyiben a palyaz6tdl nem érkezik sajit alafrdsaval ellatott hozzajarulé nyilatkozat, elsé kérben
felszolitast kap a nyilatkozat potlisira, amennyiben ezt kovetéen sem tovabbitja nyilatkozatat,
paly4zati anyaga nem tovabbithaté a biralé bizottsag szamara, a bekiildtt anyag megsemmusitésre
kertil, errl a palyazo elektronikus levélben tajékoztatast kap.

2018. majus 25. napot kévetéen az MTA TABT altal biztositott/ folydsitott timogatast, dijat,
utalvanyt elnyerd természetes személy koteles egy dokumentumot kitSlteni és alairni, amellyel
hozzajarulasit adja az 1.3. pontban meghatirozott személyes adatok kezeléséhez. (Jelen utasitas 4.
szam melléklete.)

Amennyiben a dijazottol nem érkezik sajat aldirisival ellatott hozzajaruld nyilatkozat, ujabb
felszélitast kap a nyilatkozat potlasira, mindaddig, amig az 4ltala kitSltott és alairt nyilatkozat
megérkezik az MTA TABT-hoz.

MTA TABT azon kézalkalmazottjai, akik feladatuk ellitisa soran személyes adatokat kezelnek,
kotelesek azt titokként megdrizni, jogosulatlan egyénnek személyes adatot nem tovabbithatnak,
illetve személyes adat magincélra torténd felhasznalasa is tilos.

MTA TABT azon kozalkalmazottjai, akik feladatuk ellatisa soran személyes adatokat kezelnek,
2018. majus 25. napon adatkezelésre vonatkozé titoktartasi nyilatkozatot téltenek ki és irnak ala,
ezt minden olyan kézalkalmazott is megteszi, 2018. majus 25. napot kévetSen lesz az MTA TABT
személyes adatok kezelésével is foglalkozd kézalkalmazottja. (Jelen utasitds 5. szimu melléklete.)

A személyes adatok tirolisa minden esetben zithaté szekrényben torténik. Amennyiben
kozalkalmazott elhagyja a szobit, ligyel atra, hogy a személyes adatok ne maradjanak el6l, azokat
zarhaté szekrénybe elhelyezi, a munkavégzés sorin hasznalt szamitogépet nem hagyja olyan
4llapotban, hogy mas illetéktelen egyén személyes adatokhoz hozziférjen, személyes adatokat
megismerjen. Személyes adatok kezelésével foglalkozé kézalkalmazott kulesra zarja a szobdjat, ha
nem tartézkodik benne.

Amennyiben kézalkalmazott a titoktartist megszegi, mas jogosulatlan személy részére adatot
tovabbit, vagy személyes adatot magincélra hasznil fel, a munkaltaté kezdeményezi az érintett
kézalkalmazott felelosségre vonasat.

Az MTA TABT kizarélag kivételes esetben adja at az érintett kozalkalmazott személyes adatait,
hivatalos megkeresés, szerzGdés, jogviszony igazolas alapjan.

Ko6zalkalmazotti, munkaltatéi jogviszony igazolis készitése, kiadasa minden esetben a
kozalkalmazott kéréséte torténik. Mivel az igazolas a fentiekben felsorolt személyes adatokon tul a
kézalkalmazott brutt/nettd bérét, jutalma Gsszegét, cafeteria tamogatas Osszegét tartalmazhatya,
az MTA TABT személy és munkatigyi feladatokat ellaté kozalkalmazottja a leheté legnagyobb
gonddal késziti el az igazolast, és a cimzettet is felszOlitja a diszkrét adatkezelésre.

Amennyiben érintett kozalkalmazott tigyében hatdsagi, vagy birdsagi eljaras indul, az eljard szetv
részére az érintett kozalkalmazott személyes adatainak tovabbitasa, atadasa az MTA TABT
jogszabalyi kotelezettsége. Személyes adatai tovabbitasirdl az érintett kozalkalmazottat az
adatvédelmi tisztviseld irdsban tijékoztatja a személyes adatok tovabbitisinak napjan.

Az MTA TABT-nil foglalkoztatott kézalkalmazottak egészségi allapotit vizsgilni, orvosi
alkalmassagat igazolni az alibbi izemorvok jogosultak az MTA TABT szerzdéses partnereiként:



- Duna-Med Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. (2628 Szob, Kodaly Zoltan u. 34.)
- MEDUNIV 2000 Kft. (4028 Debrecen, Satl6 u. 1.)

- ROCK OIL Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft. (3530 Miskolc, Erzsébet tér 4.)

- Menyhértné Dr. Bukovics Erika e. v. (7635 Pécs, Veréb dilé 11.)

- Dr. Molnar Andor e. v. (6725 Szeged, Szent Ferenc utca 8.)

- FourMed Egészségiigyi Szolgaltaté Kft. (8200 Veszprém, Adim 1. u. 6.)

4. Helyesbitéshez valo jog

MTA TABT-nil foglalkoztatott kozalkalmazott, az MTA TABT allashirdetésére jelentkezd
palyazo, az MTA TABT altal biztositott dij, utalvany tulajdonosanak joga és kotelessége, hogy
irasban jelezze, ha fentiekben felsorolt személyes adataiban valtozas torténik.

A személyes adat valtozasat dokumentaciéval alatimasztva koteles a természetes személy jelezni az
adat rogzitéséért felelés munkatars felé a tudomast szerzést kévets: 5 munkanap hataridén belil.
Ugyanigy fentickben felsorolt természetes személy joga és kotelessége annak irasos jelzése, ha
személyes adatai k6zott felsorolt dokumentum elveszett, hianyos, 1d6szeritlen, kézalkalmazott
koteles azt helyesbiteni, pétolni, adat rogzitéséért felelés munkatars részére tovabbitani 5
munkanap hataridén belil.

5. Torléshez valé jog

Alapszabalyként az MTA TABT a foglalkoztatott kozalkalmazottjai munkaiigyi dokumentacidjat
kételes 50 évig megdrizni, ezeket korabban tér6lni tilos.

MTA TABT-nal foglalkoztatott kdzalkalmazott és az MTA TABT altal biztositott dij, utalvany
tulajdonosa a munkaltatotol frasban kérheti személyes adatainak torlését, indoklas és jogszabalyi
feltételek fennallisa esetén. Az irasos kérelmet az MTA TABT igazgatoja jogosult elbiralni,
megvizsgalni, dontésérdl irasban tajékoztatja az énntett kozalkalmazottat.

MTA TABT allashirdetésére jelentkezé palyazé — amennyiben nem felelt meg a kivalasztasi
folyamat soran — elektronikus levélben kap tijékoztatast arrol, hogy az MTA TABT irodajaban,
munkaidSben, mely idépontig veheti at allaspalyazatat, ezt kovetéen a palyazati anyagot az
adatvédelmi tisztvisel6 megsemmisiti, az eljarasrél jegyzokonyvet 1s készit. (Jelen utasitas 6. szami
melléklete.) Amennyiben elektronikusan érkezik a palyazat, a meghajtéra mentett allomanyok
totlésre kertilnek.

Személyes adatot az alabbi esetekben kell t6r6lni, amennyiben:

- kezelése jogellenes,

- az adatkezelés hianyos, téves és nem tortént meg a helyesbitése,

- az adatkezelés célja megszint, az adott személyes adatra mar nincs sziikség,
- az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott hatarideje lejart,

- a kezelt adat torlését a birdsag, hatosag, eljard szerv elrendelte,

- az érintett visszavonja a hozzajarulasat, igy az adatkezelésnek nincs jogalapja.

Totlési kérelmet az MTA TABT igazgatoja elutasitja, az alabbi feltétel fennallasa alapjan:
- a személyes adat tarolasat jogszabaly, szabalyzat, torvényi szabalyozas el6irja,

- adat jogérvényesitéshez, hatdsag felé torténd elszamolashoz szitkséges,

- személyes adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése vagy jogos érdek alapjan fennall.



Amennyiben a személyes adat torlésének nincs akadalya, az MTA TABT igazgat6ja kérésére a
személyes adatok totlésére a kérelem benyujtasa utin 30 nappal sor keriil, a torlésr6l az érintett
kozalkalmazottat irdsban értesiti az MTA TABT igazgatoja.

6. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

MTA TABT kotlatozni jogosult az adatkezelést az alabbi feltételek teljesiilése esetén:

- érintett természetes személy vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlitozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amely lehet&vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

- a személyes adat(ok) kezelése jogellenes, az érintett természetes személy ellenzi az adat(ok)
torlését, ehelyett kéri azok felhasznalasat korlatozasat;

- az MTA TABT-nak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett
igényli azokat jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

Az érintett természetes személlyel az adatvédelmi tisztviselS felveszi a kapcsolatot és tajékoztatja,
hogy személy adatainak kezelése a fentiekben felsorolt ok egyike miatt korlatozott, valamint
tajékoztatast nydjt a korlatozas megsziintetésérdl is.

7. Tiltakozashoz val6 jog

MTA TABT-nil foglalkoztatott kézalkalmazott, az MTA TABT allashirdetésére jelentkezo
palydz6, az MTA TABT altal biztositott dij, utalvany tulajdonosanak jogiban 4ll, hogy tiltakozzon
személyes adatinak kezelése ellen, amennyiben:

- a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelé vagy adatatvevd joganak
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény, jogi szabalyozas rendelte el

- a személyes adat felhasznalisa, tovibbitasa kézvetlen Gzletszerzés, kozvélemény kutatas, reklam,
promoécios célzattal torténik;

- a személyes adatok eredeti céltdl eltérs felhasznalasa torténik;

- a tiltakozis joginak gyakorlasit a térvény lehet&vé teszi.

Az adatvédelmi tisztviseld az érintett természetes személytdl érkezett tiltakozast tartalmazé irasos
kérelmet megvizsgilja, és észrevételeivel egyttt tovabbitja az MTA TABT igazgat6janak. Az MTA
TABT igazgatdja jogosult donteni a tiltakozassal kapcsolatban, dontésérdl irasban tijékoztatja a
kérelem benytjtasat kévet6 15 napon beliil az érintett kézalkalmazottat. Indokolt kérelem esetén
az adatkezelést azonnal meg kell sziintetni, a tiltakozas alapjan a megtett intézkedésrél mindazokat
értesiteni kell, akik az érintett természetes személy személyes adatait korabban kezelték.

8. Adatvédelmi incidens

Az adatbiztonsig olyan sériilése, amely a kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az MTA TABT biztositja az adatkezeléshez kapcsoléd6é kockizat mértékének megfelelé
adatbiztonsigot, melynek sériilése esetén késedelem nélkiil, de legkésébb a tudomasra jutistol
szamitott 72 6ran belil az MTA TABT adatvédelmi tisztvisel6je bejelentést tesz az MTA TABT
igazgatojinak, a feliigyeleti hatésagnak és tajékoztatja az érintettet is.

Az adatvédelmi incidens tudomisita jutisat kévetSen az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul
megteszi a szitkséges biztonsigi intézkedéseket az adatvédelmi incidens alapjat ad6 sériilés



megszintetésére, helyredllitisara és a megtett intézkedésekrdl, azok eredményérdl haladéktalanul
tajékoztatja az MTA TABT igazgatojat, a feliigyelett hatosagot és az érintettet.

Az MTA TABT-nil el6fordulé adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztviselé naprakész
nyilvantartast vezet jelen utasitas 7. szamu mellékletében talalhat6 tablazat alapjan.

9. Jogorvoslat

Az MTA TABT-nal foglalkoztatott kézalkalmazott jogorvoslati lehetéséggel, panasszal fordulhat a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz az alabbi elérhetéségeken:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9

Telefon: +36-1/391-1400; Fax: +36/1/391-1410

Honlap: http://www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat(@‘naih.hu

Amennyiben kézalkalmazott a munkaltaté személyes adatkezelésével kapcsolatos intézkedésével,
dontésével nem ért egyet, annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil az adatkezelési torvény
szabalyozasa értelmében, birésaghoz fordulhat.

Jelen utasitas 2021. janius 1-én 1ép hatilyba, MTA TABT igazgatéjanak rendelkezése alapjan az
MTA TABT honlapjan is olvashato.

Budapest, 2021. janius 01.

Ko6nig Marianna
MTA TABT igazgato



, UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tajékoztaté

1. szamu melléklet
Koézalkalmazott hozzajarulé nyilatkozata személyes adatai kezeléséhez

Alulirott, (datum) napt6l az MTA Teriileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaganal
(tovabbiakban: MTA TABT) foglalkoztatott kozalkalmazott:

Név:

Lakcim:

Anyja lanykori neve:

az Burépai Patlament és a Tanics (EU) 2016/679 szam rendelete (GDPR) alapjan 6nkéntes,
konkrét, tajékoztatison alapuld, killsé befolyastol mentes és egyértelmi hozzajarulisomat adom az
aldbbiakban felsorolt foglalkoztatisommal kapcsolatos személyes adatok kezeléséhez az MTA
TABT (székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7; adészama: 15311801-2-41, képviselGje: Konig
Marianna igazgatd) részére, amig az MTA TABT-nal kézalkalmazotti jogviszonyom fennill,
tekintettel arra, hogy alapszabalyként a foglalkoztatott munkatigyi dokumenticiéjanak megdrzési
ideje: 50 év:

- név, sziletési név, sziiletési adatok (id6, hely),

- dllampolgarsag, csaladi allapot, erkolesi bizonyitvany szama,

- anyja szuletési neve,

- lakéhely (amennyiben rendelkezik vele, akkor tartézkodasi hely),
- lakcimet igazolé hatdsagi igazolvany szama,

- vezetékes és mobil telefonszam,

- email cim (kizarélag kapcsolattartas miatt),

- adbazonositd szam,

- tarsadalombiztositasi azonosité jel (I'AJ szama),

- személyi igazolvany szam,

- foly6szamla szam, szamlat vezetS bank neve,

- arckép,

- legmagasabb iskolai végzettség, szakképzettség, iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett
szakképzettség,

- idegennyelv-ismeret,

- korabbi foglalkoztatisival kapcsolatos adatok (munkahely megnevezése, munkaviszony kezdete
és vége, megszinés modja),

- otvosi munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményeinek adatai,

- munkakor, munkaidéd, jogviszony tipusa,

- gyermek (gyermekek) neve, anyja sziiletési neve, sziiletési adatai,
- gyermek (gyermekek) adéazonosit6 szama, TAJ szama,

- egyéb eltartott(ak) szama, eltartas kezdete.

Datum: ..o

alairas



, UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tajékoztatd

2. szamu melléklet
Kozalkalmazott részére tajékoztatas személyes adatai kezelésérdl

Alulirott, (datum) naptol az MTA Terileti Akadémiai Bizottsagok Titkarsaganal
(tovabbiakban: MTA TABT) foglalkoztatott kozalkalmazott:

Név:

Lakcim:

Anyja lanykori neve:

az alibbi tajékoztatist kaptam személyes adataim MTA TABT-nal torténd adatkezelésérdl és
adatfelhasznalasarol:

MTA TABT személyes adatot kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa, kitelezettség
teljesitése érdekében, a személyek maganszférajat tiszteletben tartva, térvény, illetve
torvényi felhatalmazas alapjan kezel, a cé€l elérése érdekében, az adatkezelés minden
szakaban megfelelve a térvényi elSirasoknak, jogszabalyi rendelkezéseknek.

MTA TABT-nal nem torténik adattovabbitas harmadik orszagba, vagy nemzetkozi szervezet
részére.

Az Eurépai Patlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete értelmébe az alibbi jogok illetnek meg
személyes adatai kezelése soran, kérhetem:

- egy vagy tobb adatom kotlatozasat, moédositasat, torlését,

- adataim atadasit, tovabbitasat,

- tajékoztatast kéthetek a kezelt adatokrdl, jogalaprdl és célrdl, a kezelés idotartamardl,

- kérhetem sajat személyes adataimhoz valé hozzaférést,

- irasban tiltakozhatom egy vagy tobb adatom kezelése ellen.

Adatkezeléssel kapcsolatban tajékoztatast kaphatok az MTA TABT adatvételi tisztviselGjétdl,
Bogdan Csilla, MTA TABT SZABT titkarsagvezet6tol az alabbi elérhet6ségeken:

postai cim: 6720 Szeged, Somogyi u. 7. (MTA TABT SZABT)

telefonszam: +36-62/553-913

e-mail cim: bogdan.csilla@tab.mta.hu

Ezt koévetben jogorvoslati lehetéséggel, panasszal fordulhatok a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hatdsaghoz az alabbi elérhetdségeken:

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9
Telefon: +36-1/391-1400; Fax: +36-1/391-1410

Amennyiben a Hat6sag dontésével nem értek egyet, annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil az
adatkezelési torvény szabalyozasa értelmében, birésaghoz fordulhatok.

Datum: o e

alairas
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UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tdjékoztatd

3. szamu melléklet
Allaspalyazatra jelentkezd részérél nyilatkozat személyes adatai kezelésére

Alulirott,

Név:
Lakcim:
Anyja lanykori neve:

az BEurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szimu rendelete (GDPR) alapjan 6nkéntes,
konktét, kiils§ befolyastdl mentes és egyértelm@ hozzajarulasomat adom az alabbiakban felsorolt,
MTA TABT altal meghirdetett allispalyazatra torténd jelentkezésemmel kapcsolatosan a személyes
adatokat kezel6 MTA TABT (székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7; adészama: 15311801-2-41,
képviselGje: Koénig Marianna igazgatd) részére az alabbiakban felsorolt személyes adataim
kezelésére:

- név, sziiletési név,

- allampolgarsag, cselekvképesség,

- szlletési adatok (szlletési hely és 1d5),

- lakéhely, amennyiben rendelkezik vele, tartézkodasi hely,

- vezetékes és mobil telefonszam,

- e-mail cim, kizarolag kapcsolattartas miatt,

- arckép,

- iskolai végzettség, szakképzettség, idegennyelv-ismeret,

- korabbi foglalkoztatassal kapcsolatos adatok

- MTA TABT altal meghirdetett allaspalyazatok jelentkezése erkdlesi bizonyitvanyhoz kotoétt, igy
az erkolcsi bizonyitvanyon szerepls adatok kore, erkdlesi bizonyitvany szama.

(MTA TABT allas hirdetésével kapcsolatos személyes adatok kezelése a palyazat elbirdlisaig tart.
A nyertes palyazé az MTA TABT kézalkalmazottja lesz, személyes adatai kezelésére egyéb
szabalyok érvényesek. A birilat sorin meg nem felelt palyazok értesitést kapnak, hogy mely
idépontig vehetik at az MTA TABT irodajaban palyazati anyagukat. Az it nem vett dokumentumok
megsemmisitésre kertilnek, az eljarasrél jegyzokonyv késziil.)

Adatkezeléssel kapcsolatban tajékoztatist kaphatok az MTA TABT adatvételi tisztvisel6jétol,
Bogdin Csilla, MTA TABT SZABT titkarsagvezet5tol az alibbi elérhet6ségeken:

postai cim: 6720 Szeged, Somogyi u. 7. (MTA TABT SZABT)

telefonszam: +36-62/553-913

e-mail cim: bogdan.csilla@tab.mta.hu

Datam: ..o

alairas
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UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tajékoztatd

4. szamu melléklet
Dijazott részérl nyilatkozat személyes adatai kezelésére

Alulirott,

Név:
Lakcim:
Anyja lanykort neve:

az Bur6pai Patlament és a Tandcs (EU) 2016/679 szamu rendelete (GDPR) alapjan onkéntes,
konkrét, kiils6 befolyastél mentes és egyértelml hozzajarulasomat adom az alabbiakban felsorolt,
MTA TABT Altal biztositott/timogatott/folybsitott  dijazassal, utalvannyal, elismeréssel
kapcsolatosan a személyes adatokat kezelé MTA TABT (székhelye: 1051 Budapest, Nador u. 7;
addszama: 15311801-2-41, képviselSje: Konig Marianna igazgatd) részére az alabbiakban felsorolt
személyes adataim kezelésére:

- név, sziletési név,

- anyja sziletési neve,

- lakéhely (amennyiben létezik: tartdzkodasi hely),
- vezetékes és mobil telefonszam,

- email cim (kizardlag kapcsolattartas miatt),

- addazonosito szam,

- tarsadalombiztositast azonosito jel (TA] szama),
- foly6szamla szam, szamlat vezetS bank neve,

- megitélt dij, tiamogatas, utalvany mértéke.

(Adatkezeléssel kapcsolatban tijékoztatist kaphatok az MTA TABT adatvételi tisztvisel§jétdl,
Bogdan Csilla, MTA TABT SZABT titkarsagvezet6tSl az alabbi elérhetéségeken:

postai cim: 6720 Szeged, Somogyi u. 7. (MTA TABT SZABT)

telefonszam: +36-62/553-913

e-mail cim: bogdan.csilla@tab.mta.hu)

Datum: ..o,

alairas
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UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tijékoztaté

5. szamu melléklet
Titoktartasi nyilatkozat személyes adatok kezelésérdl

Alulirott, (név) (munkakor)
az MTA TABT kézalkalmazottja eziton nyilatkozom, hogy feladatom ellitdsa soran betartok
minden 6vintézkedést a személyes adatok biztonsaga érdekében.

A személyes adatokat uigy kezelem, tirolom, hogy mis személy ne férjen hozzajuk. A birtokomba
keriilé minden személyes adatot tizleti titokként, bizalmasan kezelem.

(Uzleti titok, bizalmas informacié korébe tartozik minden MTA TABT tevékenységével
kapcsolatos adat, informécié, a foglalkoztatottak, allashirdetésre palyazok, dijazottak személyes
adatai.)

Mivel az MTA TABT titoktartis kotébe vonja a személyes adatokkal kapcsolatos valamennyi
adatot, informAci6ét, az azokkal kapcsolatos kommunikaciot és dokumentumokat, kiemelten
titkosan kezeli a kozalkalmazottak jovedelem és béradatait, juttatasait, ezeket mas személy részére
nem adom ki, nem tovabbitom még részleteiben sem.

Tisztiban vagyok azzal, hogy a titoktartds megszegésébdl szirmazé kovetkezményekért, valamint
az MTA TABT-nak okozott karért anyagi és buintetGjogi felelsség terhel, a mindenkor hatalyos
Polgari Torvénykonyv és a Buntets Torvénykonyv rendelkezései szerint.

E titoktartasi kotelezettség az informicié megszerzésétdl szamitva korlatlan idStartamig érvényes.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tajékoztato

6. szamu melléklet
Jegyzbkonyv személyes adatok megsemmisitésérsl

Jegyzokonyv készitésének targya: ........ooieini napon meghirdetett, .................... munkakor
betoltésére kiirt allaspalyazatra beérkezett, biralat soran nem megfelelének itélt, szemeélyesen at nem
vett palyazati anyagok megsemmisitése.

Jegyzokonyv készitésének napja: ...

Jegyz8konyv készitésének helye: ......................

Az alabbiakban felsorolt nevii palyazo(k)tél beérkezett, alabbi iktatészamu, személyes adatokat
tartalmazé palyazati dokumentacié(k) a mai napon megsemmisitésre kerilt(ek):

Iktatoészam:

Palyazé neve:

Beérkezés datuma:

A megsemmisitést végz6 adatvédelmi tisztviseld neve: ...l

A megsemmisitést végzs adatvédelmi tisztviselS alairasa: ....................

Datum:

A megsemmisitést ellendrizte és jovahagyta:

Datum:
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MTA TABT igazgato alairasa



UGYVITELI UTASITAS
Altalanos Adatvédelmi tijékoztatd

7. szamu melléklet
Nyilvantartas adatvédelmi incidensrdl

Az adatvédelmi tisztvisel$ neve, elérhetdségei:

Név:
Tel:
E-mail:

Adatkezelési cél:

MTA TABT-nal el6forduld adatvédelmi
biztonsag sérilésének megszintetése, a
bejelentési kotelezettség teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja:

GDPR 33. cikke

| Adatvédelmi incidens jellege, személyes adatok
jellege, szama:

Erintettek kategoriai és szama:

Valosziniisithetd kovetkezmények:

Technikai és szervezési intézkedések:

Bejelentés feliigyeleti hatésagnak:
Id6pontja:

A fenti adatvédelmi incidensrdl a mai napon tajékoztatast kaptam:

Datum:
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MTA TABT igazgaté alairasa







