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EFOP 1.3.2.-16-2016-00001 - Felzarkézasi

mentorhalézat adatvédelmi eljarasrendje
Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésag

PREAMBULUM

A Tarsadalmi Esélyteremtési Fbigazgatésag (projektgazda) altal megvalésitott EFOP 1.3.2.-
16-2016-00001azonositészdmi, ,Felzdrkézasi mentorhalézat fejlesztése” einevezés(
program fontosnak tartja, hogy személyes adatokat csak a tdrvényes cél eléréséhez
sziikséges esetekben és mértékben kezeljenek. A projekt keretében végzett mentorélés
tevékenységben részt vevé valamennyi dolgozé a tudomdsara jutott személyes adatokat
bizalmasan kezeli. A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésag és ezen beliil az EFOP
1.3.2.-16-2016-00001azonositészamq, ,Felzarkézasi mentorhalézat fejlesztése” elnevezésii
program vallja azt az elvet, hogy tevékenységének igazolasa és mindségbiztositasa csak a
dokumentaci6 kifogastalan karbantartasaval egyltt érhetd el. Ezért mindségbiztositasi
torekvéseiben is kifejezésre juttatia a dokumenticio és adatkezelés korrektségét és
fontossagat, kimondja, hogy a dokumentaci6é az projektgazda, az abban foglalt személyes
adat az erintett tulajdona, és azt az érintettek javara és érdekében kell kezelni &s megbrizni.

A Szabalyzat célja, hogy a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen és a Tarsadalmi
Esélyteremtési Féigazgatosdg SZMSZ-ével valamint az Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyaival Osszhangban, a tarsadalom és az érintettek érdekeinek megfeleléen
meghatarozza a programban nyilvantartott személyi adatok kezelésének feltételeit, médjat.
Jelen eljarasrendben foglaltaknak a gyakorlati adatvédelmi tevékenység soran tériéné
megvalbsitasat, e tevékenység ellenérzésének modjat az Emberi Eréforrasok
Minisztériumanak illetékes szervei, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hatésag szabalyozza.

A Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatésag az adatvédelem és adatbiztonsag szabdlyairél e
dokumentum iranyadéja is. Jelen szabalyzat ennek kibdvitése, illetve feladatspecializalt
kiegészitése.

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmérsl és az ilyen adatok
szabad &ramléasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (a
tovibbiakban: GDPR) 5. cikkében foglaltak szerint:

1) A szemelyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szémdra dtldthaté médon kell
végezni ("jogszeriiség, tisztességes eljdards és dtldthatosdg");

b) gytjtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerdl célbol torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal dssze nem egyeztethetd modon; a 9. cikk - A kézérdekii archivdlds céljabol,
tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelésre
vonatkozd garancidk és eltérések">89. cikk (1) bekezdésének megfelelden nem mindsil az
eredeti céllal 6ssze nem egyeziethetGnek a kozérdekdi archivdlds célidbdl, tudomdnyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol 1orténd tovabbi adatkezelés ("célhoz
kotéttség");

¢) az adatkezelés céljai szempontjdbol megfelelSek és relevinsak kell, hogy legyenek, és a
szitkségesre kell korldatozédniuk ("adattakarékossag™);



d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszeril intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék ("pontossag");

e) tdaroldsanak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé; a személyes
adatok ennél hosszabb ideig toriénd tdroldsdra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a
személyes adatok kezelésére a 9. cikk - A kozérdekii archivdlds céljabdl, tudomdnyos és
torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol folytatott adatkezelésre vonatkozo garanciak
és eltérések">89. cikk (1) bekezdésének megfelelGen kiozérdekii archivdlas céljabal,
tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében elGirt megfelelG
technikai és szervezési intézkedések végrehajtdsdra is figyelemmel ("korldtozott
tarolhatosag”);

) kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
kdarosoddsdval szembeni védelmet is ideértve ("integritds és bizalmas jelleg").

l. RESZ

Az eljarasrend célja, hatokore

A Szabalyzat célja, hogy az eurépai uniés és hazai adatvédelmi jogszabalyok értelmében
meghatdrozza a személy adatok kezelésének feltételeit és maodjat a Tarsadalmi
Esélyteremtési Féigazgatésag, ezen belll az EFOP 1.3.2.-16-2016-00001 azonositészamu
projekt munkatérsai, szolgaitato, illetve kdzremikédé partnerei szamara. Hatokére a
személyes (szobeli és irott) adatkezelésre, valamint az elektronikus adatkezelés iranyelveire
terjed ki. A mentoralas folyaman kivételes esetektdl eltekintve a személyes és kulénleges
adatok lesznek relevansak, jelen eljdrasrend elsésorban ezek kezelésére terjed ki.

Adatok lehetséges megjelenési tipusai a programban

- él6széban

- papir alapon irasban

- elektronikusan, széban {pld. telefon, Skype)

- elektronikusan, irasban

Az eljarasrend teriileti és személyi hatalya

A Szabalyzat terlileti és személyi hatalya kiterjed:

a) Azon szervezeti egységekre, ahol személyes és/vagy Kkilbnleges adatot kezelnek
(Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatésag minden igazgatdsaga, a Fdigazgatdsagot is
beleérive)

b) Minden személyre, aki személyes és /vagy kiildnleges adatot kezel (jelen programban a
mentorok, mentorkoordinatorok, projektvezetés és mindenki, aki az TEF-en belil érintett
lehet)

¢) Minden, a térvényileg meghatarozott és egyéb jogszabaly altal személyes adatnak
mindsitett adatra.

d) Az adatkezeléssel esetleg kapcsolatba kerilt vagy kertlé kilsé szolgaltatéra, amely
Tarsadalmi  Esélyteremtési  Féigazgatosag, els6sorban az EFOP  1.3.2.-16-
00001azonositészaml projekt illetékességi kérébe tartozé személyes adatot kezel, vagy
azzal kapcsolatba ker(il (pld. fogadé programok munkatarsai, informatikai rendszergazda).
Az adatkorok és az azzal jard felelésségek, korlatozdsok és eljarasok csoportositasa
adatkezeldk szerint

A Téarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatésag, illetve az EFOP 1.3.2.-16-2016-00001
azonositészaml kiemelt projekt definialt adatkorokon beliil altalanos értelemben a
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mentoraitakkal kozvetlen kapcsolatban 4ll6 mentorok, ezen feliil a mentorkoordinatorok,
illetve a projektvezetés adatkezeldi kért definialta.

- A szemgélyi adatokat a munkakéri beosztas szerint illetékesek kezelik, tehat hozzaférése
lehet a mentoroknak, mentorkoordinatoroknak, a projektvezetésnek és az indikatorokban
jeldit tipusu fogadoprogramok relevéns képviselbinek.

- A mentorok a mentoraltak személyes, de ezen feliil minden, a mentor felé énkéntesen
megosztott, kuldnleges adatait a mentorok tobbszérds szigor( titoktartasi nyilatkozattal
dokumentalva kezelik.

Nyilatkoznak egyrészt a mentoralt felé, masrészt a Tarsadalmi Esélyteremtési
Féigazgatdsag, illetve a projekivezetés felé, hogy minden adatkezelési és etikai vétségért,
mely jelen eljarasrend be nem tartdsabdl adddik személyes felelésséggel tartoznak.
Barmilyen felielentés, birésagi (gy esetén a projektvezetés a jelen eljardsrend nem
betartdsakor a mentort nem tudja tdmogatni. Utdbbit dokumentumban igazoljak is, hogy
eseteikrél felismerheté médon nem beszélnek sem munkahelyi, sem privat vonatkozasban.
Kézvetlen csaladtagjaik, ismerési kériik sem ismerhetik meg sem széban elmondva, sem a
mentori dokumentacidba betekintve a mentoraltjaik altal elmondottakat. Ennek megsértése
minden esetben kbvetkezménnyel jar — a projektvezetés megitélése alapjan a titoksértés
sulyossagat mérlegelve akar azonnali elbocsatassal.

A mentoralt személyes adatait csak azon program képviselsjének adhatjak at, aki a
mentoraltat képzési/segité/munkaerdpiaci programba fogadija.

Minden dokumentumért, mellyel a mentor dolgozik személyesen felelés. A

dokumentumokat (minden jelleg(t) Grizetlentl hagyni tilos. A mentor munkaja soran

mindig maganal kell, hogy tartsa, ha nincs az irodéban, akkor elzarva. Munkaja
végeztevel csak a sajat feliegyzéseit viheti haza (amin nem szerepelhet névl),
minden mast az Igazgatésag zart rendszerében kell elhelyeznie. Autéban sem
maradhat dokumentum &rizetien.
Az elektronikus adatbazisban a mentoréltak teljes adatsokasagahoz csak a mentor férhet
hozza, kilon jelszéval.

A papir alapu irott dokumentumok:

» A fogad6 program képviseldjének a mentoralt személyes adatait megadhatja, ebbe a
mentoralt beleegyezik. (Id. Mentori Munkafiizet)

* Amit a mentor a taldlkozas részleteirél feliegyez, az a sajatjanak minésiil, abba
betekinteni nincs jogosultsaga masnak, kézvetlen csaladi, ismerési korének sem.

e Minden olyan irott anyag, mely kiilénleges, blinligyi stb. adatot, illetve a mentoralt
tesztieit és annak kiértékelését tartalmazo adatot hordozhat, szigortian elzarva
6rzendé.

» Minden megszerzett informéciot az adatbazis zart rendszerébe a lehetd legrévidebb
idén beliil fel kell télteni.

Az elektronikus irott dokumentumokban:

- A mentor a sajét, papir alapu és elektronikus jegyzeteihez csak maga férhet hozza. Ezaltal
minden, a projektben hasznalt mentori informatikai eszkézt kételezé belépési kéddal védeni.
- A széban, elektronikusan kdzéltekre ugyanuigy vonatkozik a titoktartas, mint a személyesen
elmondottakra.

- A mentoralt személyi adatai akkor is feloldédnak a titoktartas alél, ha a mentoralt Snmagara
vagy masokra veszélyt jelent, és ezt a szandékat kézli. llyen esetekben a protokoll szerint
nincs mérlegelés, a mentornak azonnal a relevans eliatéhoz kell fordulnia (mentdk,
rendorseg) és bejelenteni a mentordlt szandékat. Ez a mentor-mentoralt kapcsolatban
hataskent fog jelentkezni, de az emberi élet megmentése mindent feliilir. Minden ilyen
esetr6l részletes jegyzOkényvet kell késziteni, ez esetben a személyes adatoknak
szerepelnie kell az iraton.

- A mentor a killdnleges helyzetekré| készUlt jegyzékényvet lezart boritékban tarolja.
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- A projektvezetés jogosult hozzaféri a személyes adatokhoz, de a kildnleges, érzékeny
adatokhoz csak szigortan indokolt esetben (mentor munkajaval specialis probléma meriil
fel).

Az internetes kapcsolattartas adatvédelmi szabalyai

A mentorok a mentoraltakkal a kézdsségi portalokon (pld. Facebook) csak a szakma
szabalyainak, kereteinek megfelelé médon kontaktalhatnak. Semmilyen forumon nem lehet
utalas a mentoralasi munka kapcsan kilénleges adatokra, ezaltal intimnek mindsilé szamito
informacidkra, illetve nem keriilhet sor nyilvdnossagra hozasukra. Ez azonnali elbocsatast
von maga utan.

Az eljarasrend idobeli hatalya
Az eljarasrend id6beli hatdlya hatarozatlan idére terjed ki. A mentorokra a titoktartasi
szabalyok a projekt végeztével is vonatkoznak.

Il. RESZ
A papiralapu és elektronikus dokumentacié kezelése

A papiralapi dokumentacié meglétét a mentorkoordinator feliigyeli. A kildnleges
informécidkat tartalmazé iratok tarolasi helye a Tarsadalmi és Esélyteremtési Fdigazgatosag
azon telephelye, ahol a mentor a munkakérét betdlti — azaz az igazgatésagok. Ezen belll
biztositani kell a zarhaté eszkozt, mely a dokumentumok tarolasara alkalmas, hozzaférése a
mentorkoordinatornak, illetve helyettesités esetén egy fé kijelélt mentornak lehet. A
mentoroknak munkaidd végén a naluk lévé dokumentumokat, a sajat jegyzeteiket is elzamni
szikséges.

Az elektromos dokumentaciéra szolgal a projekt sajat adatbdzis rendszere. Ennek
hasznalatdhoz a mentorok és mentorkoordinatorok a szakmai értekezleteken torténd
felkészitések keretein bellll kapnak segitséget. A rendszer hasznélatarél a felkészité anyag
készllt. Az adatbdzishoz kiilon jelszét kap mind a mentor, mind a mentorkoordinator.

Az informatikai eszktzéket a mentorok kotelesek kéddal ellatni, ezt a kédot leirva és zart,
lepecsételt boritékban a mentorkoordinatornak atadni, aki megérzi. Amennyiben sziikséges
az ehhez hozzajutas, jegyzokdnyvben indokolni kell. Minden més elektronikus anyagot a
sajat kéddal ellatott gépen kell tarolni.

Tajékoztatas rendje

A mentoraltak tajékoztatdsa a tajékoztatott beleegyezé nyilatkozaiok alapjan széban és
irdsban is megtorténik. Alaphelyzetben csak a mentoralt (18 év feletti személy) kaphat
tajékoztatast, ettdl eltérés csak a mentoralt irasbeli felhatalmazasaval lehet. A mentorait
megjelélhet egy olyan személyt, aki slrgés esetben vagy elérési nehézség nélkil
értesithetd. Felhatalmazas nélkil a mentor nem adhat tajékoztatast a mentoralt
lelkidllapotardl, vagy barmilyen olyan érzékeny informaciérdl, ami a tudomasara jut, hacsak
nincs sz6 On vagy masokra vald veszélyeztetettségrél. A mentoralt a dokumentacickba
barmikor betekintést kaphat, arrél masolatot kaphat. Az életminéség kérdéiv eredményeirdl a
mentor szoban tajékoztatja. A mentoralt adatainak térlésére a program kételezd indikatorai
miatt csak részben van lehetéség, ekkor minden nem személyes adat megsemmisitésre
kerlil, a mentoraltnak viszont irasban igazolnia kell, hogy a mentoralasban részi vett, annak
idéintervallumaval.

Adatvédelmi oktatas
Adatvédelmi oktatasban részt vesznek a mentorok, a mentorkoordinatorok, illetve
valamennyi projektmunkatars. Jelen anyagot a projektvezetés tagjai is megismerik.



Adattovabbitas

Az EFOP 1.3.2-16-2016-00001 azonositészamu kiemelt projekt feladata, hogy a
mentoraltakat képzési/segité/ munkaerdpiaci programokba juttassa, ehhez nélkildzhetetien,
hogy a személyes adatokat az adott program képviseljének tudomasara hozza.

Egyéb okbdl torténd adattovabbitas

Kizardlag akkor, ha a mentoralt vagy mas személy testi, lelki épségének megoévasahoz ez
feltétlendl sziikséges (mentdk, rendérség). llyenrél minden esetben jegyzbkényv készil,
melyet a mentorkoordinator is 6riz egy példanyban.

A statisztikai és tudomanyos-kutatasi cél( adatkezelés

Ahogy a beleegyezd nyilatkozatokon szerepel, a mentoraltak adatait anonim madon, kutatasi
célokra szeretnénk felhasznaini. Konkrét eset (pld. zarétanulmanyban) csak név nélkiil
jelenhet meg Ggy, hogy az érintettet ne Iehessen felismemni. Amennyiben valaki képpel,
névvel vélialja a torténetét, azt természetesen megteheti.

Képek, videok adatkezelése

A projekt dokumentéacidjahoz feltétlentil szikséges, hogy képi anyagunk is legyen. Képek
késziilhetnek az érintettek szobeli beleegyezésével az egyénekrd, a tréningekrél, csoportos
esemenyekrél. Barmilyen megjelenéshez azonban az adott képeken megjelendk irasbeli
engedélye és kifejezett hozzajaruldsa szikséges. A nyilvdnos eseményeken (nyitd és
zarbalkalom, workshopok) val6 felvételek készitését térvény szabalyozza.

Adatmentés, archivalas

A projekt ideje alatt sziiletett irasos, képi vagy barmilyen anyag papir vagy elektronikus
formaban a projekt fenntartasi idészakanak végéig megdrzésre kertl.

Az adatvédelemré| sz6l6 tovabbi, mindig aktualizalt informaciok a Tarsadalmi Esélyteremtési
Féigazgatdsag honlapjan megtalalhaték.

Kelt: Budapest, 7021 APR. 7 8

Sztojka Attila /
Fdigazgaté
Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatdsag

Tenczer Tamas
Projektmenedzser
EFOP 1.3.2-16-2016-00001
Felzark6zasi mentorhaldzat fejlesztése






