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Jelen rendelkezéseket a Tarsasag tobbi szabalyzatéanak eldirasaival dsszhangban kell értel-
mezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent je-
len rendelkezések és a barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyba lépett
szabalyzat eléirasai kozott, Ugy abban az esetben jelen rendelkezések az iranyadoak.

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. A SZABALYZATBAN HASZNALT ROVIDITESEK:

GDPR: az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természe-
tes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatélyon kivil helyezésérd! (dltala-
nos adatvédelmi rendelet)

Infotv.: 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

Tarsasag vagy Adatkezeld: Hire-One Személyzeti Tanacsado Korlatolt Felelésségl Tarsasag
NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

Szabalyzat: jelen, kihirdetett Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

1.2. Bar a GDPR az Adatkezelé szamara kifejezetten adatvédelmi szabalyzatalkotasi kotele-
zettséget nem ir elé, am a GDPR 24. cikk (2) bekezdése és (78) preambulumbekezdése, va-
lamint a NAIH NAIH/2018/1212/2/K és NAIH/2018/1594/2/K gyszamu adatvédelmi reformmal
kapcsolatos allasfoglalasai alapjan az Adatkezeld Ugy dontott, hogy a belsé adatkezelési fo-
lyamatainak nyilvantartasa és az érintettek jogainak biztositasa céljabol jelen Adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdrozza meg az adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyait.

1.3. A Szabalyzat rendelkezéseit az Adatkezeld tobbi szabalyzatanak eldirasaival 6sszhangban
kell értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmeével kapcsolatosan ellentmondas all
fent e Szabalyzat és barmely mas, jelen Szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyba lépett sza-
balyzat, utasitas eldirdsai kozott, Ugy abban az esetben e Szabalyzat rendelkezései az irdnya-
doak.

14. Amennyiben ellentmondas all fent e Szabalyzat és barmely mas, jelen Szabalyzat hataly-
balépése utan hatalyba lépd szabalyzat vagy utasitas eldirasai kdzott, Ugy csak abban az eset-
ben nem e Szabalyzat rendelkezései az iranyaddak, ha a késébb hatdlyba [épd szabalyzat
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vagy utasitas arrol kifejezetten rendelkezik.
2. FOGALMAK

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak megegyeznek a GDPR 4. cikkében meghatarozott ér-
telmezé fogalommagyarazatokkal, figyelemmmel az Infotv. 2. § (2) bekezdésében foglaltakra.

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy (GDPR 4. cikk 1.);;

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatko-
z6 barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
maodon, kulondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd (CODPR 4.
cikk 1)

Személyes adat kulénleges kategériai: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai vélemeényre,
vallasi vagy vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus
adatok, az egészségugyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo szemeélyes adatok (CDPR 9. cikk 1.).;

Kuldnleges adat: a személyes adatok kulonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzédésre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a termé-
szetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a
termeészetes személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes
adatok (Infotv. 3.8.3).;

Bldnugyi személyes adat: a buntetdeljaras soran vagy azt megelézden a blincselekmeénnyel
vagy a buntetéeljarassal dsszeflUggésben, a buntetbeljaras lefolytatasara, illetve a blncse-
lekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blUntetés-végrehajtas szervezeténél
keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a buntetett elééletre vonatkozo sze-
mélyes adat (Infotv. 3. 8. 4.

Az érintett hozzdjarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztata-
son alapuld és egyéertelmu kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlenul kifejez6 cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd szemeé-
lyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikk 11).;

Erintett jogai, a Rendelet 12-21. cikkében szabalyozott jogok:

¢ tajékoztatasjoga,

e hozzaférésijog,

e helyesbitéshez vald jog,

e torléshez valod jog,

¢ adatkezelés korlatozhatésagahoz valo jog,

e adathordozhatésaghoz vald jog,

e tiltakozashoz vald jog:;

Tiltakozas: az érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor til-
takozzon személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapulo
kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is (CDPR 21. cikk (1)
bekezdés).;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi szemeély, kdzhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit dnalléan vagy masok-
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kal egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozd kUlonods szempon-
tokat az unioés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (CDPR 4. cikk 7.).;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt modon végzett barmely mulvelet vagy muUveletek osszessége, igy a gyUjtés, rogzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéeb maodon torténd hozzaférhetéve tétel dtjan,
o0sszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités (CDPR 4. cikk
2.).

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetdve
tétele (Infotv. 3.§11.).;

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférnetédve tétele (Infotv. 3.§12).;
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges (Infotv. 3.§13)).;

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog:

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alab-
biak valamelyike teljesul:

a)az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétar-
tamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes adatok
pontossagat;

b)az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok fel-
hasznaldsanak korlatozasat;

c)az adatkezel6nek mar nincs szUksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érin-
tett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvéenyesitéséhez vagy védelmeéhez; vagy
d)az érintett a 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korla-
tozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az adatkezeld jo-
gos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben. [CDPR 18. cikk. (1)].
Adatkezelés korlatozasa: a tarolt szemeélyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésuk korlatoza-
sa céljabol (CDPR 4. cikk 3).;

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése (In-
fotv. 3.816)).;

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldol-
gozo altal végzett adatkezelési mUlveletek 6sszessege (Infotv. 3.§17).;

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, Ugyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel (CDPR 4. cikk 8.).;
Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége (Infotv. 3.§21).

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kbzhatalmi szerv, Ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelédvel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozd kdzvetlen irdnyitasa alatt a
szemeélyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (CDPR 4. cikk 10.);

EGT-allam: az Eurdpai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térséegrél szoldé megallapo-
dasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai Unid és
tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szoldé megallapodasban nem részes al-
lam kozott létrejott nemzetkdzi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térsegrol szold meg-
allapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez (Infotv. 3. § 23).;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam (Infotv. 3. § 24.),;
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérulése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mo-
don kezelt szemeélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megval-
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toztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredmeényezi
(CDPR 4. cikk 12).;

Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a szemeé-
lyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi infor-
maciot kulén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithato termeészetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni (CDPR 4. cikk 5.).;

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ugyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fuggetlenul attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unios vagy a tag-
allamijoggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minésulnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adat-
kezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak (GCDPR 4. cikk 9).;
Egészségugyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vo-
natkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségugyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes szemeély
egészseéqgi allapotarol (GDPR 4. cikk 15)).;

A személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torté-
né tovabbitasa: 1) adattovabbitas megfeleléségi hatarozat alapjan, 2) adattovabbitas megfe-
lelé garanciak alapjan, 3) megfeleléségi hatarozat, illetve megfelel6 garanciak hianyaban, a
GCDPR altal biztositott” az eltérés lehetdsége kulonds helyzetekben alapjan torténhet (GDPR
44-50. cikk);

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghataro-
zott ismérvek alapjan hozzaférhetd (GCDPR 4. cikk 6)).;

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amely-
nek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez flizédé bizonyos szemeé-
lyes jellemzdék értékelésére, kulondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferenciakhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, visel-
kedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo jellemzék elemzésére vagy el6-
rejelzésére hasznaljak (CDPR 4. cikk 4.).;

Fellugyeleti Hatésag: egy tagallam &altal a CDPR 51. cikkének megfeleléen létrehozott fug-
getlen kozhatalmi szerv (CDPR 4. cikk 21).;

(Az Infotv. 38. § (2a) alapjan a GDPR-ban a fellugyeleti hatdsag részére megallapitott feladat-
és hataskoroket Magyarorszag joghatosaga ala tartozo jogalanyok tekintetében a GDPR-ban,
valamint az Infotv-ben meghatarozottak szerint a NAIH gyakorolja.)

Erintett felligyeleti Hatésag: az a felligyeleti hatésag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezd okok valamelyike alapjan érint:

a)az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé az emlitett fellUgyeleti hatosag teruletén rendelkezik
tevékenységi hellyel,

b)az adatkezelés jelentds mértékben érintivagy valdszinlsithetden jelentés mértékben érinti
a fellgyeleti hatosag tagallamaban lakohellyel rendelkezé érintetteket, vagy

c)panaszt nyUjtottak be az emlitett felUgyeleti hatdésdghoz (CDPR 4. cikk 22.).;

Személyes adatok hatarokon atnyulé adatkezelése:

a)szemeélyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tag-
allamban tevékenységi hellyel rendelkezé adatkezel$ vagy adatfeldolgozo tobb tagallamban
taldlhato tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszeflggésben kerdl sor; vagy
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b)személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az adatkezel6 vagy
az adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel dsszefluggésben
kerdl sor gy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint vagy valészinUsithets-
en jelentds meértékben érint érintetteket (CDPR 4. cikk 23)).;

Az informacids tarsadalommal ésszefliggd szolgaltatas: az (EU) 2015/1535 eurdpai parla-
menti és tanacsi iranyelv 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgaltatas
(GDPR 4. cikk 25).;

Nemzetkozi szervezet: a nemzetkdzi kdzjog hatalya ald tartozd szervezet vagy annak ala-
rendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodas
hozott Iétre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott létre (CDPR 4. cikk 26.).

Amennyiben a mindenkori hatalyos adatvédelmi jogszabaly (jelen Szabalyzat megalkotasa-
kor a GDPR és az Infotv.) fogalommagyarazatai eltérnek jelen Szabalyzat fogalommagyaraza-
taitdl, akkor a jogszabalyok altal meghatarozott fogalmak az irdnyadok.

3. AZ ALKALMAZANDO JOGSZABALYOK KIJELOLESE

A GDPR az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete, amely igy teljes egészében kotelezd és
kozvetlenul alkalmazandd az Eurdpai Unid valamennyi tagallamban, igy Magyarorszagon is.

Magyarorszag Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurdpai Unid joga megallapithat
altalanosan kotelez6 magatartasi szabalyt, igy a Szabalyzat megalkotasa és alkalmazasa so-
ran a szabalyok elsédlegesen a GDPR-bol fakadnak.

Abban az esetben, ha a GDPR szabalyainak megfelelé mdédon magyar jogszabaly — elsésor-
ban az Infotv, de specialis adatkezelések esetében dgazati jogszabalyok — részletszabalyokat
alkot meg, akkor az Adatkezel& ezeket a szabalyokat is alkalmazza.

Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés nem esik a GDPR hatalya ala, ugy az Infotv.
szabalyait alkalmazza az Adatkezeld.

4. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Az Adatkezeld a Szabalyzat megalkotasaval és elérhetévé tételével biztositja a GDPR Ill. fe-
jezetében meghatarozott érintetti jogokat azzal, hogy meghatarozza az adatvédelmi elvek
gyakorlati megvalosulasat.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalja az Adatkezeldnél az adatkeze-
lésben résztvevd dolgozok szamara az Adatkezeld minden adatkezelési folyamatat.

A Szabalyzattal az Adatkezelé biztositani kivanja a nyilvantartasok mukodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvénye-
sulését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz vald jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulat-
lan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed minden olyan személyre, aki az Adatkezelével fennal-
16, igy kUlondsen munka-, adatfeldolgozdi-, megbizasi jogviszonya alapjan (tovabbiakban: az
Adatkezel6 munkatarsa) személyes adatokhoz hozzafér, vagy azok birtokaba jut.
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A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelénél megvalésuld minden folyamatra, mely-
nek soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése torténik.

A jelen Szabalyzat idébeli hatalya annak kihirdetésétdl visszavonasaig tart. Jelen Szabalyzat
hatalyba lépésével egyidejlleg a 2013. oktober. O1. napjatdl hatalyos, 2018 aprilisaban felulvizs-
galt Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalyat veszti.

5. AZ ADATKEZELES ELVEI

5.1. AZ ADATKEZELO AZ ADATKEZELES SORAN AZ ALABBI ALAPELVEK ALAPJAN SZER-
VEZI FOLYAMATAIT:

5.1.1. jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve [GDPR 5. cikk (1) a)]: Az Adat-
kezel6 személyes adatot csak jogszerlen és tisztessegesen kezel, az adatkezelést az érintett
szamara atlathatd maodon, tobbek kozott jelen Szabalyzat tdrzsszovegebdl és egyes relevans
adatkezelési tevékenységre készitett adatkezelési tajékoztatd nyilvanossagra hozatalaval
végzi.

5.1.2. célhoz ko6tottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: Az Adatkezelé minden esetben, ha szemé-
lyes adatot kezel, az adat felvétele elétt meghatarozza a személyes adat kezelésének céljat,
amely igy elére meghatarozott, egyértelmu és jogszerl. Személyes adatot az Adatkezeld az
elére meghatarozott céllal 6ssze nem egyeztethetd moédon nem kezel. Amennyiben teljesult
az adatkezelés célja és jogszabaly nem irja el6 kotelezben az adat tovabbi kezelését, ugy a
személyes adatot az Adatkezeld torli.

5.1.3. adattakarékossag elve [GDPR 5. cikk (1) ¢)]: Az Adatkezel6 az adatkezelés soran csak
olyan személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfeleld és relevans, az Adatkezel6 az
adatkezelést csak a cél eléréséhez szukséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

5.1.4. pontossag elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: Az Adatkezel6 torekszik ra, hogy az altala kezelt
személyes adatok pontosak és naprakészek legyenek és a jelen Szabalyzatban foglalt médon
torekszik ra, hogy a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torélje vagy — az érintett
kérelmére vagy tudomasara jutasa esetén sajat hataskdrben — helyesbitse.

5.1.5. korlatozott tarolhatésag elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: Az Adatkezel6 személyes adatot
csak ugy tarol, hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azono-
sithatd az adatkezelés soran, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak
jogszabaly kotelezé eldirasa alapjan vegzi az Adatkezeld.

5.1.6. integritas és bizalmassag elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: Az Adatkezel6 az adatkezelési fo-
lyamatait gy tervezi és hajtja végre, hogy megfelelé technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja a szemeélyes adatok megfeleld biztonsagat, igy kuléndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy ka-
rosodasaval szembeni védelmet.

5.1.7. elszamoltathatésag elve [GDPR 5. cikk (2)]: Az Adatkezel$ az adatkezelési folyamatait
ugy tervezi és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanataban képes legyen a jelen
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pontban foglalt elveknek valé megfelelést igazolni.

6. AZ ADATKEZELESEK SZABALYAI
6.1. ALAPVETESEK

6.1.1. Az Adatkezeld kizardlag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkeze-
lést.

6.1.2. Az Adatkezeld személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkében foglalt jogalapok-
kal, személyes adatok kulonleges kategodridiba tartozod személyes adatot csak és kizardlag a
GDPR 9. cikk (2) bekezdésében rogzitett feltétel fennalldsa mellett kezel.

6.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet
az Adatkezelé, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

6.1.4. Az Adatkezel6 kezelésében lévd személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig
megodrzi személyes adat mindségét, amig beldle az érintett azonositott vagy azonosithato.
Az Adatkezeld akkor tekint egy adatot személyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a
technikai feltétellel, amely segitségével képes az adatbol azonositani az érintettet.

6.1.5. Az Adatkezel6 csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel az
adatkezelési célnak.

6.1.6. Az Adatkezeld jelen Szabalyzat vagy a konkrét adatkezelési folyamatleiras és tajékoz-
tatas nyilvanossagra hozatalaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az
adatkezelés jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében meg-
hatarozott tényeket.

6.1.7. Az Adatkezel6 munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkdzokkel
gondoskodik arrol, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

6.1.8. Az Adatkezel6 munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely mUlveletét
veégzd szervezetek munkatarsai és megbizottjai (alvallalkozoi) kotelesek az adatkezelés soran
megismert személyes adatokat titokként megdrizni.

6.2. A SZEMELYES ADATOKKAL KAPCSOLATOS TITOKTARTASI SZABALYOK

6.2.1. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehetd kdzzé, nem bocsathato
rendelkezésre vagy nem tarhato fel semmilyen modon harmadik személy elétt, kivéve, ha a
személyes adat kdzérdekbdl nyilvanos adatkéent torténd nyilvanossagra hozatalat jogszabaly
irjia eld.

6.2.2. A7 Adatkezel6 munkatarsai kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek ki-
zarjak, hogy a szoban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett sze-

mélyes adatot barmely harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

6.2.3. Személyes adatrdl papiralapu vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készit-
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hetd, ha azt az adatkezelés folyamata szUkségessé teszi vagy jogszabaly eldirja.

6.2.4. Ha az Adatkezeld valamely munkatarsa a Szabalyzatot megszegi, az Adatkezeld és koz-
te lévd jogviszony jellegétdl fuggden feleldsséggel tartozik.

6.2.5. Ha a Szabalyzatot az Adatkezel&vel munkaviszonyban allé személy szegi meg és ezzel
kart okoz, Ugy a munkaviszony ellatasra vonatkozo altaldnos (a2 mindenkori munka torvény-
konyverdl szolo, a Szabalyzat kiadasakor a munka torvéenykonyverdsl szolo 2012, évi |. torvény)
vagy specialis jogszabaly munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott karra vonatkozoé szabalyok szerint felel.

6.2.6. Ha a Szabalyzatot az Adatkezeldvel egyéb jogviszonyban allé személy szegi meg és
ezzel kart okoz, Ugy a mindenkori Polgari torvénykonyv (a Szabalyzat kiadasakor a Polgari
Torvenykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény) karokozasért valo feleldsségre vonatkozo szabalyok
szerint felel.

6.2.7. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi nyilatkozat a Szabalyzat 1. sz. melléklete.

7. AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI
7.1. ALTALANOS SZABALYOK

7.1.1. Az adatkezelés jogalapjat az Adatkezeld minden adatkezelési folyamatnal meghataroz-
za. Az adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) bekezdése hatarozhat meg, kulonleges
adatok kezelésének tilalma aloli feloldas feltételeit a 9. cikk (2) bekezdése hatarozza meg.

7.1.2. Az Adatkezel& az adatkezelési rendszerét Ugy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formaban tortént a személyes adat felvé-
tele és milyen tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

7.1.3. A személyes adatok kulonleges kategodriaiba tartozd személyes adatot fészabaly szerint
az Adatkezel6 nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 7.3. pont-
ban foglalt valamely korulmeény fennallasat.

7.2. AZ ADATKEZELES LEHETSEGES JOGALAPJAI SZEMELYES ADATOK ESETEBEN

7.2.1. Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl tor-
téend kezeléséhez.

7.2.2. Az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez szukséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzédés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megté-
teléhez szUkséges.

7.2.3. Az adatkezelés az Adatkezeldre vonatkozo jogi kdtelezettseg teljesitéséhez szUkséges.

7.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szemeély létfontossagu érdekei-
nek védelme miatt szUkséges.
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7.2.5. Az adatkezelés kozérdekU vagy az adatkezelére ruhazott kdézhatalmi jogositvany gya-
korlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges.

7.2.6. Az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szUkseéges.

7.2.7. Az Adatkezelé a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjaban nevesitett, az Adatkezel6re
ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
kapcsoldédoan, e jogalappal adatkezelést nem végezhet figyelemmel arra, hogy az Adatke-
zeld altal végzett fétevékenység nem mindsul a Szabalyzat 7.2.5. pontjaban meghatarozott
kozérdekU feladat vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak.

7.3. KORULMENYEK, FELTETELEK, AMELYEK ESETEN AZ ADATKEZELO SZEMELYES ADA-
TOK KULONLEGES KATEGORIAIBA TARTOZO ADATOKAT KEZELHET

7.3.1. Az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbdl tortéend kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a hatalyos magyar jog ugy ren-
delkezik, hogy a tilalom az érintett hozzajarulasaval sem oldhato fel.

7.3.2. Az adatkezelés az Adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szo-
cialis biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szUkséges, ha az érintett alapvetd jogait és
érdekeit védo megfeleld garanciakrol is rendelkezd unids vagy hatalyos magyar jog, illetve a
hatalyos magyar jog szerinti kollektiv szerzédés ezt lehetdve teszi.

7.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy mas termeészetes szemely létfontossagu erdekeinek vé-
delméhez szUkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem képes
a hozzajarulasat megadni.

7.3.4. Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

7.3.5. Az adatkezelés jogi igények megallapitasahoz, érvényesitéséhez, illetve védelmeéhez
szUkséges, vagy amikor a birésagok igazsagszolgaltatasi feladatkérukben jarnak el.

7.3.6. Az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szukséges, unios jog vagy a hatalyos magyar jog
alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok veédelme-
hez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara
megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

7.3.7. Az adatkezelés megeldzd egészségugyi vagy munkahelyi egészségugyi célokbdl, a
munkavallald munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis feldllitasa, egészség-
Ugyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyUjtasa, illetve egészségugyi vagy szocialis rendsze-
rek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében szUkséges, unios vagy hatalyos magyar jog alap-
jan vagy egészségugyi szakemberrel kotott szerzédés értelmében, amennyiben az adatok
kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember feleléssége mellett torténik, akire szak-
mai titoktartasi kotelezettség hatalya alatt all.
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7.3.8. Az adatkezelés a népegészségugy teruletét érintd olyan kdzérdekbdl szUkséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségugyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészség-
ugyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak és biztonsa-
ganak a biztositasa, és olyan unids vagy hatalyos magyar jog alapjan torténik, amely megfele-
|6 és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védé garanciakra,
és kulonosen a szakmai titoktartasra vonatkozoan.

7.3.9. Az adatkezelés kozérdekU archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisz-
tikai célbdl szUkséges olyan unids vagy hatalyos magyar jog alapjan, amely aranyos az elérni
kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat,
és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedé-
seket ir eld.

7.4. HOZZAJARULAS, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

7.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, Ugy az érintett a hozzaja-
rulasat barmilyen bizonyithatdé moédon megadhatja, igy irasban (nyilatkozaton, dokumentu-
mon), széban és rautald magatartassal is.

7.4.2. Az Adatkezel6 nem tesz kUlonbséget a hozzajarulasok kozott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértéklek, de fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkeze-
lések esetén a hozzajarulas egyes formait kizarja.

7.4.3. Az Adatkezel6 minden adatkezelési folyamatat Ugy hatarozza meg jelen Szabalyzat
kiadasakor és minden, a késébbiekben bevezetendd adatkezelés esetén, hogy amennyiben
annak jogalapja az érintett hozzajarulasa, Ugy képes legyen annak bizonyitdsara, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

7.4.4. A 743 pontban foglaltakat elsésorban Ugy tesz eleget az Adatkezeld, hogy elsédle-
gesen irasban szerzi be az érintett hozzajarulasat, amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.

7.4.5. Amennyiben az Adatkezel6 a rautald magatartast vagy a szobeliséget is elfogadja a
hozzajarulas jogalapjaul, Ugy az adatkezelés minden korulmeényét megvizsgalja és doku-
mentalja, hogy utébb is igazolni tudja a hozzajarulast.

7.4.6. Az Adatkezel6 az adatkezelései soran lehetdség szerint minden egyes szemeélyes adat-

nal feltunteti, hogy a hozzajarulas:

e mikor érkezett (datum),

e milyen formaban tortént (irdsban/széban/rautalé magatartassal),

e milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példaul: feliratkozas / jelentkezés /
kapcsolatfelvétel / stb.).

7.4.7. Az Adatkezel6 biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast
megadta, a hozzajarulasat visszavonja. A rautald magatartassal megtett hozzajarulas vissza-
vonasat csak irasban fogadja el az Adatkezeld.

7.4.8. Az Adatkezeld a visszavonas tényeét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovabbiak-
ban nem kezeli, de az adat helyét ,a hozzajarulas visszavonva' jelzéssel jeldli meg.
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7.4.9. A 74.8. pont szerinti megjelolés tartalmazza hozzajarulas visszavonasara vonatkozo, a
7.4.6. pont szerinti értelemszerd adatokat.

7.5. SZERZODESES JOGVISZONYRA, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES
SZABALYOK

7.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja az Adatkezelbvel irasban kotott szerzédés megkotését
megeldzden az érintett kérésére tortend lépések megtétele vagy az érintettel kotott szerzo-
dés teljesitése, Ugy a szerzédésnek minimalisan tartalmaznia kell az arra vald utalast, hogy az
adatkezelés a jelen Szabalyzat szerint torténik.

7.5.2. Csak akkor alkalmazhato 7.2.2. szerinti jogalap, ha az szerzédés egyik szerz6dé fele az
érintett.

7.6.JOGI KOTELEZETTSEGRE, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

7.6.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az adatkezel&re vonatkozo jogi kotelezettség tel-
jesitése, Ugy e jogi kotelezettséget csak és kizardlag az Eurdpai Unid vagy Magyarorszag ha-
talyos és alkalmazando jogszabalyanak kell megallapitania.

7.6.2. Jogi kotelezettséget az Infotv. 5. § (3) bekezdése alapjan csak torvény vagy onkormany-
zati rendelet allapithat meg, amennyiben azonban a jogi kotelezettség mas jogforrasi szin-
ten elhelyezkedd normaban vannak leszabalyozva, az Adatkezel6 nem tekinthet el az alkal-
mMazasatol.

7.6.3. Amennyiben a 7.6.2.-ben megjeldlt jogszabaly adja az adatkezelés jogalapjat, Ugy azt
csak akkor alkalmazza az Adatkezel6, amennyiben megfelel az Infotv. 5. § (3) bekezdés el6-
frasanak, igy nem csak az adatkezelés kotelezettségét hatarozza meg, hanem a kezelendd
adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkez-
el6 személyét, valamint az adatkezelés idétartamat vagy szUukségessége iddszakos felUlvizs-
galatat is.

7.6.4. Amennyiben az Adatkezel$ az adatkezelése soran jogalapként a jogi kotelezettseg tel-
jesitését hatarozza meg, Ugy a 8.1.5. szerinti adatkezelési tajékoztatdban és folyamatleirasban
az Adatkezel6 megnevezi a jogi kotelezettséget eldird jogszabalyt annak nevével és a kotele-
zettséget el6dird pontos jogszabalyi helyet.

7.7. LETFONTOSSAGU ERDEKRE, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

7.7.1. Az Adatkezels természetes személy létfontossagu érdekére hivatkozo, 7.2.4. pont sze-
rinti jogalappal akkor végez adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem vé-
gezhetd.

7.7.2. Az elszamoltathatosag elve miatt a 7.7.1. szerinti eléiras szerint az Adatkezel6 az adatke-
zelés megkezdése elétt koteles megvizsgalni, hogy a szemeélyes adat kezelése megvaldsitha-
to-e barmely mas jogalappal.
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7.7.3. Ugyancsak az elszamoltathatdsag elvébdl fakaddan az Adatkezelének tudnia kell bizo-
nyitania a létfontossagu érdek fennalltat.

7.8. KOZERDEKU FELADATRA, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK
7.8.1. Az Adatkezel6 fétevékenysége: Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas.

7.8.2. A fenti pontban taglalt szolgaltatdas nem mindsul a Szabalyzat 7.2.5. pontjaban meg-
hatarozott kozérdekU feladat vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak, igy az Adatkezeld
altal végzett adatkezelések nem végezhetdk a Szabalyzat 7.2.5. pontjaban meghatarozott jo-

galappal.

7.9. JOGOS ERDEKRE, MINT JOGALAPRA VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

7.9.1. Az Adatkezel6 a 7.2.6. pontban foglalt jogalap alkalmazasa esetén az adatkezelés meg-
kezdése el6tt az érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak biztositasa
érdekében a 9. pont szerinti érdekmeérlegelési tesztet végez el.

7.9.2. A konkrét adatkezelési folyamat soran az Adatkezel6 megfeleld tajékoztatast nyujt az
érintettek szamara az adatkezelés jogalapjaral.

7.9.3. A 7.2.6. pontban foglalt jogalapot a szUkségesség-aranyossag elve alapjan alkalmazza
az Adatkezel6, ha az adatkezeléssel elérendd cél mas jogalappal nem megvaldsithato és az
érintett maganszféradjanak korlatozasa aranyban all az elérendé céllal.

7.9.4. Az éerdekmeérlegelési tesztet az érintett — kérelmére — barmikor megismerheti.
8. AZ ERINTETTEK JOGAI

8.1. AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADAT FELVETELEHEZ KAPCSOLODOAN A GDPR
13. ES 14. CIKK SZERINT.

8.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat az Adat-

kezeld kozvetlenul az érintettd! szerzi meg, Ugy a személyes adatok megszerzésének ido-

pontjaban - a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékletében foglalt minta segitségével - az alabbiakrdl

tajékoztatja az érintettet:

¢ az Adatkezel6 pontos megnevezése, elérhetdségei,

¢ az Adatkezel6 adatvédelmi tisztviseldjének elérhetdsége(i) (amennyiben van),

e 3z adatkezelés célja,

e az adatkezelés jogalapja,

¢ amennyiben az adatkezelés célja az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, Ugy az Adatkezels vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

¢ amennyiben az Adatkezel a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél sza-
mara atadja, a személyes adatok cimzettjej, illetve (vagy) a cimzettek kategoriai,

¢ aszemélyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idétartam
meghatarozasanak szempontjai,

e Az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel&tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és



ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozha-
tésagahoz valod jogardl,

a hozzajarulas visszavonasara iranyuld jog gyakorlasanak szabalyairdl,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz cimzett panasz benyljta-
sanak jogaral,

annak tényérdl, hogy a személyes adat kezelése szolgaltatasa jogszabalyon, szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének eléfeltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmeények, amennyiben az
érintett személyes adatait nem adja meg,

az automatizalt dontéshozatal tényérdl, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott
logikardl és arra vonatkozo érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelen-
téséggel, és az érintettre nézve milyen varhatod kovetkezmeényekkel bir.

8.1.2. Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatot nem kozvetlenul az érintettdl szerzi
meg - a jelen Szabalyzat 3. sz. mellékletében foglalt minta segitségével - az alabbiakrol tajé-
koztatja az érintettet:

az Adatkezel6 pontos megnevezése, elérhetdségel,

az Adatkezel6 adatvédelemi tisztviseldjének elérhetdségeli),

az adatkezelés célja,

az adatkezelés jogalapja,

a kezelt személyes adatok kategoriai,

amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél sza-
mara atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve (vagy) a cimzettek kategariai,

a személyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasanak szempontjai,

amennyiben az adatkezelés célja az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, Ugy az Adatkezeld vagy a harmadik fél jogos érdekének megnevezése,

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel&tdl a ra vonatkozo személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozha-
tosagahoz valé jogardl,

a hozzajarulas visszavonasara iranyulo jog gyakorlasanak szabalyairdl,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdésaghoz cimzett panasz benyujta-
sanak jogaral,

a személyes adat forrasarol,

amennyiben az adatok harmadik forrasbdl valé gyUjtését jogszabaly irja eld, ugy a konk-
rét jogszabalyi hely megjeldlése,

a személyes adat az Adatkezel6 altali megszerzésének idépontjardl,

amennyiben az Adatkezel6 altal folytatott Ugyben van szUkség a személyes adatokra, Ugy
a konkrét ugy ugyszammal vagy egyéb maodon tortend megjelolése,

annak ténye, hogy a személyes adat nyilvanosan hozzaférhetd forrasbol szarmazik-e,

az automatizalt dontéshozatal tényérdl, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott
logikardl és arra vonatkozo érthetd informaciokrol, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelen-
téséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kovetkezmeényekkel bir.

8.1.3. Amennyiben az Adatkezeld az adatkezelése soran az adatot nem kdzvetlenul az érintet-
toél szerzi meg, az érintettet az alabbi idépontban tajékoztatja:

a személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszerd hataridén, de legkésdbb egy ho-
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napon belul,

ha az Adatkezeld a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznalja,
az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

ha az Adatkezel6 az adatokat varhatdéan mas cimzettel is kozli, legkésédbb a személyes
adatok els6 alkalommmal valo kozlésekor.

8.1.4. Ha az Adatkezeld a szemeélyes adatot nem kdzvetlenUl az érintettdl szerzi meg, nem kell
tajékoztatni, amennyiben:

az érintett mar rendelkezik az ezen pontokba foglalt informaciokkal,

a szoban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy arany-
talanul nagy eréfeszitést igényelne,

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az Adatkezel6re alkalmazando
unios vagy a hatalyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald
megfeleld intézkedésekrdél is rendelkezik, vagy

a szemeélyes adatoknak valamely unids vagy a hatalyos magyar jogban el&irt szakmai ti-
toktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

8.1.5. A tajékoztatast az Adatkezeld elsGsorban a jelen Szabalyzat fuggelékét képezd adatke-
zelési tajékoztatokkal valositja meg. Ezen tajékoztatokat az Adatkezel minden olyan eset-
ben elkésziti,amikor az érintettet tajéekoztatnia kell az adatkezelésrdl. A tajékoztatd nyilvanos-
sagra hozatalanak szabalyai:

a tajékoztatok a jelen Szabalyzat szerint elkészitett adatkezelési nyilvantartas elvalasztha-
tatlan részét képezi,

a tajékoztatok minden esetben az adatkezelés megkezdése eldtt az érintett szamara
megismerhetd kell, hogy legyen,

minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon torténik, az adat felvé-
telének helyén elérhetének kell lennie az adott tajékoztatonak,

minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszk6z Utjan torténik, a
technikai eszkoz segitségével elérhetének kell lennie a tajékoztatonak,

minden olyan esetben, amikor az érintett rautald magatartassal jarul hozza az adatkeze-
léshez, a tajékoztatonak a rautald magatartas megtételéll szolgald helyen kell elérheté-
nek lennie, hogy az érintett ennek tudataban jarulhasson hozza az adatkezeléshez,
amennyiben feltételezhetd, hogy az érintett maga fogja kezdeményezni az adatkezelést,
ezen adatkezelések tajékoztatdi elérhetének kell lennie az Adatkezels honlapjan az érin-
tett elézetes tajékoztatasa érdekében,

a tajékoztatokat ugy kell nyilvanossagra hozni, hogy az Adatkezelé minden esetben bizo-
nyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése eldtt megismerhette,
igy kulondsen online felUleten torténd adatfelvétel esetén egy Un. ,check box” segitségé-
vel nyilatkoztatja az Adatkezeld, hogy az adatkezelés szabalyait megismerte, elolvasta és
azokat elfogadta, tovabba hozzajarulasat adta.

Amennyiben az Adatkezel® az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatdt az érintettel megis-
merteti, Ugy vélelmezi, hogy az érintett azt megismerte és elfogadta, adott esetben hozzaja-
rulasat adta.

8.2. AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA A RA VONATKOZO FOLYAMATBAN LEVO ADATKEZE-
LESROL (,,HOZZAFERESI JOG")
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8.2.1. Amennyiben az érintett a GDPR 15. cikke szerinti hozzaférési jogaval kivan élni, ugy az

Adatkezel6 az alabbiakrdl tajékoztatja:

e az adatkezelés célja vagy céljai,

e Az érintett személyes adatok kategoriai,

e azon cimzettek vagy cimzettek kategdriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adato-
kat az Adatkezeld mar kdzolte vagy a jovében kdzolni fogja,

e a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjai,

e a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

e Qatorlési jog gyakorlasanak szabalyai,

e az adatkezelés korlatozasara iranyulo jog gyakorlasanak szabalyai,

e atiltakozasi jog gyakorlasanak szabalyali,

¢ a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz vald panasz benyujtasanak
joga,

e haaszemélyes adatok forras nem az érintett, a forrasra vonatkozé minden elérhetd infor-

Macio,

amennyiben az adatkezelés automatizalt dontéshozatalon alapszik, Ugy ennek ténye, va-

lamint az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok.

8.2.2. Az Adatkezel® a 8.2.1. szerinti tajékoztatas (4. sz. melléklet szerinti minta formanyomtat-
vany) soran az adatkezelés targyat kepezd személyes adatok masolatat az érintett kérelmére
az érintett rendelkezésére bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az Adatkezeld
ésszer( mértékl dijat szamithat fel.

8.2.3. Ha az érintett elektronikus Uton nyudjtotta be a kérelmét, az informaciokat széles kor-
ben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett
mashogy kéri.

8.2.4. Az Adatkezelé egyetlen munkatarsa sem ad tajékoztatast az Adatkezel altal kezelt
konkrét személyes adatrodl telefonos dton.

8.3. AZ ERINTETT HELYESBITESHEZ VALO JOGA

8.3.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkul
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, vagy kérje azok kiegészitését.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és nem all rendelkezés-
re a személyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, hianypdtlasra hivja fel az
Adatkezels az érintettet.

8.3.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és a személyes adat
rendelkezésre all, az Adatkezeld a személyes adatot helyesbiti és azzal egyidében irasban
tajékoztatja az érintettet a helyesbités tényeérdl és idépontjardl az 5. sz. melléklet szerinti for-
manyomtatvany felhasznalasaval.

8.4. AZ ERINTETT TORLESHEZ VALO JOGA (,,AZ ELFELEDTETESHEZ VALO JOG")

8.4.1. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkul
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torolje a ra vonatkozo személyes adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

e aszemeélyes adatokra mar nincs szukség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gyljtotték vagy
mas modon kezelték,

e azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az adatkezelésnek
nincs mas jogalapja,

e azérintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerl ok az adat-
kezelésre,

¢ aszemeélyes adatokat jogellenesen kezelték,

¢ aszemélyes adatokat az Adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jogban eldirt

jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

a személyes adatok gyljtésére a 16 éven aluli gyermekek részére az informacios tarsada-

lommmal 6sszeflggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kerult sor.

8.4.2. Ha az Adatkezeld nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és a 8.4.1. pontban irtak sze-
rint torélni koteles, az elérhetd technologia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevéte-
lével megteszi az észszerlen elvarhato lepéseket — ideértve technikai intézkedéseket —annak
érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé adatkezeldket, hogy az érintett kérelmezte
téluk a széban forgd személyes adatokra mutatd linkek vagy e személyes adatok masolata-
nak, illetve masodpéldanyanak torlését.

8.4.3. A személyes adat az érintett kérelmére sem torolhetd a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében
foglalt adatkezelések esetében.

8.4.4. A személyes adatot az Adatkezeld olyan maodon torli, hogy helyredllitasa tobbé ne le-
gyen lehetséges.

8.4.5. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordozdé adathordozéordl nem tordl-
hetd, az Adatkezel6 a személyes adat adathordozojat koteles megsemmisiteni.

8.4.6. Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan toroltetni, amely hianyaban az
érintett és az Adatkezeld kdzdtti jogviszony nem tarthato fenn, a jogviszony megszunik. Errél
azonban a torlés elétt az Adatkezeld tajékoztatja az érintettet és amennyiben torlési kerelmét
fenntartja, a torlés megtorténik. A torlési kérelem fenntartasanak mindsul, ha a tajékoztatas
kézbesitésétdl szamitott 3 napon belul az érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.

8.4.7. A személyes adat torlésére vagy az adathordozé megsemmisitésre az alabbi szabalyok

kozul a felsorolasban elébb szerepld szabalyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazando

szabaly az adott személyes adatra nézve nem értelmezhetd, a felsoroldsban soron kovetkezd

szabalyt kell alkalmazni:

e aszemeélyes adat kezelésének megszuntetésére vonatkozo kotelezd jogszabalyi eldiras,

e az Adatkezeld iratkezelési szabalyzatanak a személyes adatot hordozo papiralapu doku-
mentum megsemmisitésére vonatkozo eldiras,

e a Szabalyzat konkrét adatkezelésre vonatkozo, adattorlési vagy adatmegsemmisitési
GCDPR szerinti adattorlési, vagy adatmegsemmisitési szabalya.

8.5. AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ FUzODO ERINTETTI JOG

8.5.1. Az érintett kérelmezheti az Adatkezelénél a ra vonatkozdéan az Adatkezeld altal tarolt



ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT

személyes adatok megjelolését jovobeli kezelésuk korlatozasa celjabdl.

8.5.2. Az Adatkezeld az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az

alabbi feltételek egyike fennall:

e az érintett kérelmében vitatja a ra vonatkozo személyes adatok pontossagat, ebben az
esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, ameddig az Adatkezeld ellendrzi a
szemeélyes adatok pontossagat,

e az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznaldasanak korlatozasat,

e bar az Adatkezel6nek az adatkezelés megkezdése elbdtt meghatarozott cél eléréséhez
mar nincs szUksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat
jogi igények eldterjesztéséhez, érvéenyesitésehez vagy véedelmeéhez,

e az érintett a 8.6. pont alapjan az tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerul, hogy az Adatkezeld jogos
indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

8.5.3. Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza az Adatkezeld, Ugy a korlatozas id6-
tartama soran csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvénye-
sitéséhez vagy védelmeéhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekeé-
ben, vagy az Unio, illetve a valamely tagallam fontos kozérdekébdél lehet kezelni.

8.5.4. A 853 pont nem vonatkozik az adat tarolasara, mint adatkezelési mdveletre, azt a kor-
latozas alatt is koteles megtenni az Adatkezeld.

8.5.5. Amennyiben az adatkezelés korlatozasat az Adatkezeld feloldja, a korlatozas feloldasa
elott legkésdbb harom (3) munkanappal korabban a korlatozas feloldasanak tényérdél irasban
tajékoztatja azt az érintettet, akinek a kérésére a korlatozas megtortéent.

8.6. TILTAKOZAS A SZEMELYES ADAT KEZELESE ELLEN

8.6.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakoz-
zon szemeélyes adatainak kozérdekl vagy az Adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladattal kapcsolatos kezelése, vagy az Adatkezel6 vagy
egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése kapcsan végzett kezelése ellen, ideértve az
emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

8.6.2. Az Adatkezel® a 8.6.1. szerinti tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejd jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel,
jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesi-
téséhez vagy védelmeéhez kapcsolodnak.

8.6.3. Amennyiben az Adatkezeld a 8.6.2. szerinti vizsgalata soran megallapitja, hogy a 8.6.2.
pontban foglalt feltételek egyike sem érvényesul, a tiltakozassal érintett személyes adatot
nem kezeli tovabb.

8.7. AZ ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO ERINTETTI JOG GYAKORLASA

8.7.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintetti hozzajarulasa vagy 7.2.2. pont szerinti
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szerzédésen alapul, Ugy az érintett jogosult arra, hogy az altala az Adatkezeld részére atadott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkap-
ja.

8.7.2. Az Adatkezel6 a 8.71. szerinti megfelelést elsésorban xml, .csy, .txt, xls vagy .doc forma-
tumban teljesiti a kérelemmel érintett személyes adatok jellegétdl fuggden.

8.7.3. Az érintett kérelmezheti tovabba az Adatkezel6tdl, hogy az altala kezelt személyes ada-
tokat egy masik, az érintett altal egyértelmuiien megjelolt adatkezeldnek tovabbitsa.

8.7.4. E pontban foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kdzérdekU vagy
az adatkezel6re ruhazott kbzhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz szukséges, valamint, ha ez a jog hatranyosan érintené masok jogait és sza-
badsagait.

8.8. JOGORVOSLAT

8.8.1. Az érintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan az Adatkezel6 adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat.

8.8.2. Az érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint az Adatkezeld adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos jogsértés miatt a lakdhelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék-
hez fordulhat.

8.9. AZ ERINTETT JOGAINAK ERVENYESITESE AZ ADATKEZELO ADATKEZELESEI SORAN

8.9.1. Az Adatkezel6 annak érdekében, hogy az érintettek érintetti jogaikkal élhessenek, jelen
pontban rogziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket és eljarasi
szabalyokat.

8.9.2. Az Adatkezelé minden esetben torekszik arra, hogy az érintettnek adott tajékoztatasa
minden esetben a GDPR altal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetdsegek-
hez mérten tomor, atlathato, érthetd, kdnnyen hozzaférhetd, vilagos és kdzérthetd legyen.

8.9.3. Az Adatkezeld az érintettnek adott minden tajékoztatast fészabaly szerint irasban tesz
meg, ideértve az elektronikus utat is.

8.9.4. Amennyiben az érintett kéri a szemeélyes szébeli tajékoztatast, Ugy személyazonossaga
igazolasat kdvetden az Adatkezeld erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast széban is
megadhatja.

8.9.5. Az Adatkezel6 az érintett szamara tajékoztatast csak és kizardlag abban az esetben
nyUjt, ha az Adatkezel& erre felhatalmazott munkatarsa meggydz&édott az érintett szemeély-
azonossagarol.

8.9.6. Az érintett személyazonossagarol vald meggydzddésnek szamit, ha az Adatkezeld erre
felhatalmazott munkatarsa eldtt:
e azérintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag igazola-
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sara alkalmas okmany bemutatasaval (igy kulondsen, de nem kizarélagosan személyazo-
nosito igazolvannyal, Utlevéllel, vezetdi engedéllyel) igazolja,

e 3z érintett személyazonossagat az Eurdpai Unid joga szerint személyazonossag igazola-
sara alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,

e azérintett kérelme az Adatkezeld elétt mar korabbi Ugybdlismert, az érintetthez kothetd
e-mail cimrél érkezik,

e az érintett kérelme az Adatkezeld altal biztositott, zart, a megfeleld személyazonositas
megtorténte utan hasznalhatd csatornan érkezik.

8.9.7. Az Adatkezelé nem fogadja el a személyazonositas telefonos Uton torténd egyetlen
formajat sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti az érintetti jogainak érvénye-
sitéset.

8.9.8. Amennyiben a személyazonossag igazolasa nem torténik meg, az Adatkezels az érin-
tetti joggyakorlasi kérelmet elutasitja és egyben tajékoztatja az érintettet, hogy a Szabalyzat-
ban irtak szerint miként gyakorolhatja érintetti jogait.

8.9.9. Az Adatkezel® az érintettet a kérelem beérkezéséetdl szamitott egy honapon belul tajé-
koztatja az érintetti joggyakorlasra vonatkozo kérelme kapcsan tett intézkedésrél.

8.9.10. Beérkezésnek az szamit, ha az igényt az érintett:
e szOban személyesen az Adatkezelének személyazonositast kovetéen megteszi,

e azirasba foglalt igény az Adatkezel6 elérhetédségére megérkezik.

8.9.11. Az egy honapos hataridét az Adatkezel maximum tovabbi két hénappal meghosz-
szabbitja, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek széma azt indokolja.

8.9.12. A hatariddé meghosszabbitasarol a késedelem okainak megjelolésével a kerelem kéz-
hezvételétdl szamitott egy honapon belul az Adatkezeld tajékoztatja az érintettet.

8.9.13. Amennyiben az Adatkezel& nem intézkedik az érintett kérelmére, Ugy az érintett a 8.8.
pontban foglalt jogorvoslati jogaval élhet az Adatkezeld ellen.

8.9.14. Az Adatkezeld a tajékoztatast és intézkedéseket dijmentesen végzi.

8.9.15. A tajékoztatas és intézkedés megtételéréért az Adatkezeld vezetd tisztségviseldje fele-
|6s a szakteruletek altal szolgaltatott adatok alapjan.

8.9.16. A tajékoztatast a vezetd tisztségviseld teszi meg.
8.9.17. A tajékoztatasra vonatkozo adatok birtokaban lévé szakterulet koteles a vezetd tiszt-

ségviseldvel egyuttmukodni, szamara elézetesen irasban minden informaciot, adatot meg-
adni a tajékoztatas teljesitéséhez.

9. ERDEKMERLEGELES ES AZ ERDEKMERLEGELESI TESZT EL-
VEGZESE

9.1. A jogos érdekre, mint jogalapra valod hivatkozas (7.9. pont) esetén a 7. sz. melléklet felhasz-
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nalasaval elkészitett érdekmeérlegelési tesztnek sorrendben az alabbiakra kell kiterjednie:

e akezelni kivant személyes adat meghatarozasa,

e annak a személynek a meghatarozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés szukse-
ges,

e ajogos érdek bemutatasa,

e az adatkezelés céljanak meghatarozasa,

e annak vizsgalata, hogy az adatkezelés feltétlenUl szUkséges-e a feltart jogos érdek érve-
nyesitéséehez,

¢ ha az adatkezelés szUkséges a jogos érdek érvényesitéséhez, annak vizsgalata, hogy az
érvényesithet6-e mas, az érintett maganszférajat nem vagy kevésbé érinté folyamattal,

e haajogos érdek nem érvényesithetd mas folyamattal annak vizsgalata, hogy az adatke-
zelés esetén az érintett érdekei, alapjogai mennyiben korlatozoédnak vagy sérulnek,

e ajogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozas dsszevetése,

e azérdekmérlegelési teszt eredmeénye,

e az érdekmeérlegelési teszt elvégzésének datuma,

¢ amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredmeényeként a személyes adat kezelhetd, ugy
az adatkezelési folyamat bevezetésének idépontjanak meghatarozasa.

9.2. Amennyiben az érdekmeérlegelési teszt eredményeként az Adatkezelé megallapitja, hogy
az adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett érdekei
és alapvetd jogai, a 7.2.6. pontban foglalt (jogos érdek érvényesitése) adatkezelési jogalapot
nem alkalmazza.

10. A TARSASAG ADATVEDELMI RENDSZERE
10.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

10.1.1. Az Adatkezel6 vezetd tisztségviseldje az Adatkezeld sajatossagainak figyelembevéte-
lével e Szabalyzatban hatarozza meg az adatvédelmi eldirasok megvalodsitasahoz szukséges
feladat- és hataskoroket.

10.1.2. Az Adatkezel® minden adatkezelése felett a felUgyeletet elsédlegesen a vezetd tiszt-
ségviseld latja el.

10.1.3. A Szabdlyzatban eldirtak betartatasaért az Adatkezeld minden munkatarsa felelés.

10.1.4. Mindenki koteles gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek
be személyes adatokba, tovabba arrél, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése Ugy kerul-
Jon kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhe-
t6, megvaltoztathaté, megsemmisitheté.

10.2. Hataskorok az adatvedelemmel kapcsolatosan

A vezetod tisztségviseld

o felelés az érintettek 8.2. pontban foglalt jogainak gyakorlasahoz szUkséges feltételek biz-
tositasaert,

o felel6s az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok védelméhez szUkséges személyi, tar-
gyi és technikai feltételek biztositasaért,
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felel6s az adatkezelésre iranyuld ellendrzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalyséerté korulmeények megszuntetéséért, a személyi feleldsség megallapitasahoz
szUkseéges eljaras kezdemeényezéséért, illetve lefolytatasaért,

belsd adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el,

kiadja az Adatkezelé adatvédelermmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos belsd szabalyza-
tait,

kulondsen sulyos torvénysértés esetén a munkajogi szabalyok alapjan fegyelmi eljarast
indit a személyes adatot jogszabalysértéd modon kezels személy ellen,

feladatait a kijeldlt dolgozoéra delegalhatja,,

segitséget nydjt az érintett jogainak biztositasaban,

jogosult a Szabalyzat betartasat ellendrizni,

kezeli az adatkezelési tevékenyseégek és egyéb nyilvantartast, és az adatkezelések nyil-
vantartasat szUukség esetén maodositja vagy — Uj folyamat esetén — kiegésziti azt, kuldnos
tekintettel az adatvédelmi folyamatleirasokra,

ellenérzi a GCDPR és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a Szabalyzat
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat,

figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan
indokolt esetben kezdeményezi a Szabalyzat modositasat,

kozremukodik a NAIH-tol az Adatkezel6hoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban
és a NAIH altal kezdeményezett eljaras soran, egyuttmukodik a NAIH-al, kapcsolattartoi
pontként szolgal a NAIH felé,

altalanos allasfoglalas megadasa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszé-
lyének észlelése esetén annak megszuntetésére hivja fel az Adatkezeldt vagy az adatfel-
dolgozot,

javaslatot tesz a szUkséges intézkedésekre az ellendérzési tapasztalatai és az adatvédelmi
eldirdsok megszegésérdl készult jegyzékonyvek alapjan,

felUgyeli a kulsé szervezetektdl érkezd személyes adatokat érinté megkeresések teljesi-
téset,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,

kozremukodik, valamint segitséget nyUjt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések meg-
hozatalaban,

szUkseg esetén felvilagositast nydjt az Adatkezeld munkatarsai szamara adatvéedelmi ker-
désekben,

vélemeényezi az Adatkezeld altal kiadando szabalyzatok azon részeit, amelyek adatvédel-
mi kérdést eérintenek,

nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

ellatja a jogszabalyok altal raruhazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az informatikaért felelés személy adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

ellatja a rendszergazdai feladatokat,

ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, Ugyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitdsara,

a kozremukaodik a dolgozok egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitasaban
azon szamitogépek, szerverek tekintetében, amelyekre adminisztratori jogosultsaggal
rendelkezik,

hasznalatba allitas elétt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installala-
sat),
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e aszervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak altali
hozzaférésérdl, modositasardl, illetéleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisulésé-
nek megakadalyozasaradl,

e igény esetén kozremUkodik a szamitdgépen/szerveren tarolt adatok esetében a mega-
dott szempontu adatszolgaltatasban,

e clvégzi a szervereken, szamitdgépeken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplézasat,

o Virusfertdzottseg esetén elvegzi a fertdzott informatikai eszkodz virusmentesitéseét,

e szUkség szerint ellatja a szamitogepek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a szerve-
rek Uzemszerd muUkddésérsl,

e cllatja az informatikai eszkdzok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkul,

e Uzemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditasat, a halézat alkalmaza-
sainak és adatainak a visszatoltését,

o folyamatosan Uzemelteti a szamitdégépes haldzatot,

e igényesetén segitséget nyUjt a szamitastechnikai alkalmazasok hasznalatanal és az adat-
bazisok kezelésénél,

o cllatja az informatikai biztonsag keretében az altalanosan elvart feladatokat, biztositja az
abban foglaltak teljesitését.

e Az adatkezelésben érintett munkatarsak kdtelesek a Szabalyzat és a vonatkozo jogszaba-
lyok eléirasai szerint kezelni a személyes adatokat,

o felelések feladatkorukben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat és vonatkozo jogszaba-
lyok szerinti kezeléséért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozatalaért, valamint az adatok pontos és kdvethetd dokumentalasaért,

¢ amennyiben szUkséges, elézetesen egyeztetnek a feletteslUkkel és a vezetd tisztségvisels-
vel a személyes adatok kezelését érinté Ugyekben,

¢ atudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrdl, incidensrél haladéktala-
nul tajékoztatjak a felettesuket.

11. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

11.1. Az Adatkezeld, illetéleg tevekenysegi korében az Adatkezeld altal megbizott, kijeldlt adat-
feldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
GDPR, valamint a Szabalyzat érvényre juttatasahoz szukségesek.

11.2. Az Adatkezel$ az adatbiztonsagi folyamatait Ugy alakitja ki, hogy azok a személyes ada-
tokat megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetéleg sérulés vagy a megsemmisulés ellen.

11.3. Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotele-
zettségeit a GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozé kulon térvények keretei kozott az
Adatkezel6 hatarozza meg. Az altala adott utasitasok jogszerlUségéért az Adatkezels felel.

1.4. Az adatfeldolgozo az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara ju-
tott személyes adatokat kizardlag az Adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendel-
kezései szerint koteles tarolni és megdrizni.
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11.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezel6 az alabbi

intézkedéseket alkalmazza:

e azadatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok,

¢ adokumentumokat jol zarhato, szaraz, tlzvédelmi és adott esetben vagyonvédelmi be-
rendezéssel ellatott helyiségben helyezi el,

e aszemélyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

e az Adatkezel® adatkezelést végzéd munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az
olyan helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozokat elzarja, vagy az
irodat bezarja,

e az Adatkezel6 adatkezelést végzéd munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja,

¢ amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kerulnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadod biztonsagi szabalyokat alkalmazza az Adatkezeld.

11.6. A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az

Adatkezel6 az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

e az adatkezelés soran hasznalt szamitdgépek, szerver az Adatkezeld tulajdonat képezik,
vagy azok folott tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir,

e aszamitogeépen, szerveren talalhatd adatokhoz csak érvényes, személyre szolo, azonosit-
hato jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni, a
jelszavak cseréjérdl az Adatkezel6 utasitasa szerint a dolgozd rendszeresen, illetve indo-
kolt esetben gondoskodik,

e az adatokkal torténd muveletek naplozasra kerulnek,

¢ 2 haldzati kiszolgald gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak a belsé halo-
zatbol van lehetdség hozzaférni, hozzaférésre az arra kijeldlt személyeknek van megfeleld
jogosultsaggal,

¢ amennyiben az adatkezelés célja megvalosult, az adatkezelés hatarideje letelt, Ugy az
adatot tartalmazo fajl visszaallithatatlanul torlésre kerul, az adat Ujra vissza nem nyerhetd,

e az Adatkezeld a haldzaton tarolt adatok biztonsaga érdekében a szervereket magas ren-
delkezésre allasu infrastruktdraval védi, az adatvesztést mentésekkel és archivalassal ke-
ruli el,

¢ aszemeélyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol napi mentés készul, a men-
tés idozitett,

e aszemeélyes adatokat kezeld haldzaton a virusvedelemrdl folyamatosan gondoskodik,

e arendelkezésre allo szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasaval megakadalyoz-
za illetéktelen személyek haldzati hozzaféréset,

e a szerverek kulon erre a célra |étesitett zart helyiségben lettek elhelyezve, a szerverhez
kijelolt dolgozo férhet hozza.

11.7. SZERVEREK BIZTONSAGA

Az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok aramlasat elektronikus modon szerverek segit-
ségével, fizikai tarolasukat pedig adattarolok segitségével valositjak meg. Mind az adattarolo-
kat, mind pedig a szervereket kulon erre a célra kialakitott helyisegben kell elhelyezni. Erre a
helyiségre vonatkozoan ki kell alakitani egy hozzaférési jogosultsaggal (15. sz. és 16. sz. mellék-
let) rendelkezé munkavallalod bazist, akik engedéllyel férhetnek hozza ezekhez az eszkdzok-
hoz és esetlegesen a rajtuk tarolt adatokhoz. A szerverszobaba vald belépési jogosultsagot a
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munkavallalonak kulon kell igényelnie, amit az informatikusnak — a vezetd tisztségvisel&vel

egyeztetve - kell elbiralnia.

A személyes adatok tarolasanak helyén, a szerverszobakban tarolt szerverek fizikai védelme

érdekében az Adatkezel6 az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza:

e aszerverszoba klimatizalt és tlzjelzé berendezéssel ellatott,

e aszerverszobaba csak a szerverszoba kulcsfelvételi engedéllyel rendelkezd személy ren-
delkezhet sajat kulccsal vagy veheti at a kulcskezelési szabalyok alapjan a kulcs kezel6jé-
tél a szerverszoba kulcsat,

o a kulcsfelvételi engedéllyel rendelkez6krél nyilvantartast vezet az Adatkezeld,

¢ akinem az Adatkezel& alkalmazottja, az nem rendelkezhet kulcsfelvételi engedéllyel,

e a kezelt kulcsok tipusa lehet allando vagy eseti, allando kulcsfelvételi jogosultsag birtoka-
ban dedikalt kulccsal rendelkezhet az engedély birtokosa,

¢ Adatkezel6 ezen feladattal megbizott munkatarsa a kulcskezelési szabalyok alapjan a fo-
lyamatosan rogziti a nem dedikalt kulcsok felvételét és leadasat,

e amennyiben olyan személynek kell tevékenysége ellatasa miatt bemenni a szerverszo-
baba, aki nem jogosult a kulcs felvételére vagy nem az Adatkezelé alkalmazottja, akkor
minden esetben tartézkodik vele egy olyan személy is a szerverszobaban, aki kulcsfelve-
teli engedéllyel rendelkezik.

11.8. JOGOSULTSAGKEZELES

A jogosultsagkezelés szabalyozasanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyo-
mon kdvethetdek legyenek, dokumentalt formaban megdrzésre keruljenek, valamint az
egyes jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok
kore ellendrizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymeéertékben hozzasegiti az Adat-
kezeldt a téle elvart, illetve altala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informa-
tikai haldzat torvényi és szakmai normak szerinti Uzemeltetéséhez.

Az informatikai rendszerben a jogosultsagok valtozasait (Iétezd jogosultsagok, Uj jogosultsa-
gok kiosztasa, jogosultsagok modositasa, megszinése) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld az aldbbi jogosultsagkezelési eld-

irasokat alkalmazza:

ALAPELVEK

o Ujjogosultsag bedllitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat a vezetd tisztségviseld fel-
hatalmazasa alapjan az informatikusi feladatokat ellatd munkatars végzi.

¢ A jogosultsagok megallapitasa soran kizardlag a munkavégzéshez szUkséges és elégse-
ges jogosultsagokat kell kiosztani.

e El kell kerulni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsagokat kapjanak
mas munkat végzé, illetve a jogosultsag birtoklasara igényt nem tartd személyek.

e Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd, nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a rend-
szer adminisztralasa érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. A nem nevesitett
rendszergazdai jelszavakat zart boritékban, felbontast gatlé maodon, alairva kell tarolni.
Ezek hasznalatat az Adatkezel6 vezetd tisztségviseldje vagy akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitési rend szerinti helyettese engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaloi jogo-
sultsagok hasznalatat indokolni és dokumentalni kell.

e KuUlsé — karbantarto vagy fejlesztéd — cég alkalmazottja folyamatosan mukodé, korlatlan
idére szol6 hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezhet.
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11.9. JOGOSULTSAGKEZELESI FOLYAMAT

A jogosultsagkezelés szabalyozdsanak célja, hogy a kiosztott jogosultsagok pontosan nyo-
mon kovethetéek legyenek, dokumentalt formaban megdrzésre keruljenek, valamint az
egyes jogosultsagokkal rendelkez6 személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok
kore ellenérizhetd legyen.

A jogosultsag kiosztasa, annak maodositasa és torlése a rendszergazda feladatokat ellatd in-
formatikai feladatot ellatd munkatars feladata a vezetd tisztségviseld utasitasra.

A jogosultsag igényléshez, modositashoz, torléséhez az informatikai feladatot ellatd részé-
re cimzett, alairt ,Jogosultsagkezelési megrendeldlapot” is lehet alkalmazni. Jogosultsagot,
vagy a dolgozo felettese igényelhet dolgozoéjanak, vagy a dolgozd sajat maganak, vezetdi jo-
vahagyassal. Ajogosultsagok valtozasarol (igénylés, modositas, torlés) az informatikai felada-
tot ellato nyilvantartast vezet.

A jogosultsagkezelési nyilvantartd és megrendeldlap minta jelen Szabélyzat 8/1. sz. és 8/2. sz.
melléklete. A szerverszoba kulcsfelvételi nyilvantartd és engedélyezd lap mintaja jelen Sza-
balyzat 9. sz. és 10. sz. melléklete.

11.10. ALNEVESITES

Az alnevesités a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkul tobbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, mivel az Adatkezel6 az ilyen tovabbi
informaciot kulon tarolja, technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

11.11. OKTATAS ES TRENINGRENDSZER
A munkatarsak adatvédelmi és biztonsagtudatossagi képzése a hibak, tamadasok megels-
zésében jatszanak szerepet.

Nem elegendd az informaciobiztonsagi rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi sza-
balyozas megléte a szervezetben, az alkalmazottakban rendszeres képzések, tréningek soran
kell tudatositani, hogy a kialakitott szabalyrendszer és az IT eszkdzdk Gnmagukban nem ké-
pesek garantalni a szervezet szamara az adat- és informaciébiztonsagot, enhez a napi mun-
katevékenyseguk soran felel6s magatartasukkal a dolgozéoknak is hozza kell jarulniuk.

Az Adatkezel6 dolgozdinak altalanos adatvédelmi-informacidbiztonsagi tréningje évente
(kapcsolhatd mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tlz- és munkavédelem)
tortenik.

12. ADATVEDELMI INCIDENS
12.1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZLELESE ES JELENTESE

12.1.1 Az Adatkezeld minden munkatarsa koteles a tudomasara jutott adatvédelmi incidenst

haladektalanul jelenteni a vezetd tisztségviseldnek. A jelentésnek legalabb az alabbi adato-

kat tartalmaznia kell:

e azadatvédelmiincidenst észleld személy neve,

¢ amennyiben az adatvédelmi incidens észleld és jelentd személy nem azonos, Ugy az
adatvédelmi incidenst jelentd személy nevet,
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e az adatvédelmiincidens észlelésének idépontjat (tudomasszerzés),

e az adatvédelmiincidens rovid leirasat, valamint

e annak tényét, hogy az észlelt adatvedelmi incidens érinti-e az Adatkezeld informatikai
rendszerét vagy sem.

Az adatvédelmi incidensrél, amennyiben az informatikai rendszert érint, azonnal értesitik
az informatikai feladatokat ellatd dolgozot is, annak érdekében, hogy megkezdddhessen az
adatvédelmi incidens kivizsgalasa és értékelése.

12.1.2. Az adatvédelmiincidens jelentésének bizonyithatd modon kell megtorténnie, ezért az
Adatkezel$ az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt rendszeresit (11/1. sz.
melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfeleld kitdltésével, datumozasaval, alairasaval
és iktatasaval, belsé levélkéent kell megkuldeni a vezetd tisztségviseldnek. Amennyiben elha-
rithatatlan okbdl kifolydlag az adatvédelmi incidenst észlelé vagy jelentd személy nem tudja
frasban megtenni a jelentést, és ezért szoban tesz jelentést, Ugy a vezetd tisztségviseld kote-
les errél jegyzékonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell a legalabb az eléz6 pont szerinti
informaciokat. Az akadaly megszinését kdvetden haladéktalanul az adatvédelmi incidenst
észleld vagy jelentd személy koteles a bejelentést irdasban is megerdsiteni, azaz a kitdltott for-
manyomtatvanyt utdlag megkuldeni a vezetd tisztségviseldnek.

12.1.3. Amennyiben az adatvéedelmi incidens érinti az Adatkezeld informatikai rendszerét is,
akkor a vezetd tisztségviseld az adatvédelmi incidens kivizsgalasaba bevonja az Adatkezeld
informatikusat is.

12.1.4. A bejelentés érkezését kdvetden az Adatkezeld vezetdje és a kivizsgalasba bevont mun-
katarsak haladéktalanul megkezdik az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését. A
kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett (pl. dolgozd) egyuttmikodni koteles.

12.2. ADATVEDELMI INCIDENS KIVIZSGALASA

12.2.1. Az adatvédelmiincidens kivizsgalasat veégzé személyek (kUlbnodsen vezetd tisztségvise-
16, munkatarsak, informatikai feladatot ellatd) megvizsgaljak a jelentést és amennyiben szUk-
séges, a bejelentdtdl, a munkatarsaktol tovabbi adatokat kérnek az incidensre vonatkozoan.

12.2.2. Az Adatkezel& az alabbi informacidkat (amennyiben azok a jelentésbdl nem derulnek
ki) lehetéségéhez mérten koteles felderiteni:

e azadatvédelmiincidens bekdvetkezésének idépontja és helye,

e az adatvédelmiincidens altal érintett adatok kore,

e azadatvédelmiincidenssel érintett személyek kore és szama.

12.2.3. Ezen adatokbdl az Adatkezel6 6sszegzést készit az adatvédelmi incidens varhaté hata-
sairdl és cselekvési tervet készit a kdvetkezmeényeinek enyhitése érdekében, az érintett szak-

teruletek szakmai véleményei és javaslatai figyelembevételével.

12.2.4. Az adatvédelmi incidenssel érintett munkatarsak kotelesek egyuttmukodni a vezetd
tisztségviseldvel.

12.2.5. A vizsgalatot legkésdbb az adatvédelmi incidens bekovetkezésének tudomasra jutas-
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tol szamitott 72 oran belul amennyiben lehetséges be kell fejezni, és bejelenteni a NAIH ré-
szére egészben vagy részletekben, amennyiben valoszinUsithetéen kockazattal jar az érintet-
tek jogaira és szabadsagaira nézve.

12.3. ADATVEDELMI INCIDENS ERTEKELESE

12.3.1. Az Adatkezel6 az adatvédelmi incidenseket harom kategdriaba sorolja:
e 1. kategoria: valoszinUsithetéen kockazattal nem jaré incidens.

e 2 kategoria: valoszinUsithetéen alacsony kockazattal jard incidens.

o 3 kategoria: valoszinUsithetéen magas kockazattal jard incidens.

12.3.2. Az Adatkezel$ az adatvédelmiincidenst az aldbbi szempontok szerint értékeli:
e az adatkezeld tipusa,
e azincidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhetéségi),
e aszemélyes adatok jellege/tipusa (személyes adat / kulénleges kategdria/blinlgyi adat),
e aszemélyes adatok érzékenysége (gyermek, kiszolgaltatott személy),
¢ aszemeélyes adatok szama,
e azérintett személyek szama,
e azérintett természetes személyek kategoriai,
e 3z érintett természetes személyek azonosithatésaga,
e az érintett adatkezelés jogalapja,
e az adatkezelés jellege, tipusa
m  automatizalt adatkezeléssel hozott dontés jellemzéden magasabb kockazatu
m  pontozassal, értékeléssel jard adatkezelés
B érintett modszeres megfigyelése
e atermészetes személyre nézve fennalld kovetkezmeények valdszinlsége és sulyossaga,
o Erintettet érintd esetleges hatranyos jogkdvetkezmények értékelése
vagyoni kar
hatranyos megkulonboztetés
kirekesztés
egyéb maganjellegl jogkdvetkezmeények
érintett nem rendelkezhet az adataival
személyazonossaggal visszaélés kockazata
joggyakorlas korlatozottsaga/elvesztése
Uzleti hatrany, bevételkiesés,
e Adatkezel6 és érintett kozotti viszonyrendszer
m  ¢rintettnek tartozasa all fenn az adatkezel6vel szemben
m munkaviszony megszuntetéssel érintettek adatkezelése (azonnali hatalyu felmondas-
sal kerult megszUntetésre a munkaviszony)
m  folyamatos konfliktus az érintett-adatkezeld kozott.

12.3.3. Az Adatkezel6 az incidens értékelése soran az alabbi konkrét szempontok alapjan ér-

tekeli:

e azincidensben érintett adatok kozott talalhatdak a személyes adatok kulonleges katego-
ridiba esd adatok,

e azincidensben érintett személyes adatok szama nagy,

e az incidensben érintett termeészetes szemeélyek kozott taldlhatdoak kiskoru természetes
szemeélyek,
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e azincidensben érintett természetes személyek szama nagy,

e azincidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen kap-
csolatfelvételre (igy kulondsen lakeim, telefonszam, e-mail cim)

e azincidensben érintett adatkezelés jogalapja létfontossagu érdekeinek védelme szerinti
jogalap,

e az incidensben érintett adatkezelés jogalapja kdzérdekld vagy kozhatalmi jogositvany
gyakorlasa szerinti jogalap,

e azincidensben érintett adatkezelés jogalapja jogos érdek szerinti jogalap,

¢ aszemeélyes adatok alkalmasak az érintett termeészetes személy személyazonossaganak
ellopasara vagy a személyazonossagaval valé visszaélésre,

e az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénzugyi veszteséget
okozzanak az érintettjuknek.

12.3.4. Az incidenst az Adatkezeld 1. kategodria: valdszinUsithetéen kockazattal nem jarod inci-

dens” -nek mindsiti, ha:

e 21233 pontban felsorolt feltételek kozul legfeljebb kettd all fenn és

¢ az Adatkezeld képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizi-
kai ésfvagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése
ota nem sérult.

12.3.5. Az incidenst az Adatkezeld ,2. kategoria: valoszinUsithetden alacsony kockazattal jard

incidens” -nek mindsiti, ha:

e 21233 pontban felsorolt feltételek kozul egy all fenn és

e az Adatkezel6 nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai ésfvagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezé-
se 6ta nem sérult.

12.3.6. Az incidens az Adatkezel6 ,3. kategoria: valdszinUsithetéen magas kockazattal jard in-

cidens” -nek mindsiti, ha:

¢ 21233 pontban felsorolt feltételek kozul legalabb kettd all fenn és

e az Adatkezel6 nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai ésfvagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezé-
se 6ta nem sérult.

12.3.7. Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Adatkezel6 felUgyeleti hatésaga vagy
az Eurdpai Adatvédelmi TestUlet Utmutatast ad ki, az Adatkezeld a 12.3. pontot felllvizsgalja.

12.4. ADATVEDELMI INCIDENS BEJELENTESE A NAIH-NAK:

12.4.1. Amennyiben az Adatkezel6 a 12.3.5. szerint 2. kategdriaba vagy a 12.3.6. szerint 3. kate-
goriaba tartozonak mindsiti, Ugy a vezetd tisztségviseld az értékelés megtorténtét kovetden,
de legkésébb 72 ¢raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens az Adatkezel6 tudomasara ju-
tott, az adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH-nak.

12.4.2. A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell:

e azadatvédelmiincidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges szamat,

e az adatvédelmiincidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
e azadatvédelmiincidens jellegét, korulmeényeit,
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e az adatvédelemi tisztviseld nevét és elérhetdségét,
e azadatvédelmiincidens valdszinlsithetd kdvetkezményeit és
e az adatvédelmiincidens orvoslasara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

12.5. AZ ERINTETTEK TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

12.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyességének sulyossaga valoszinlsithetd-
en magas kockazattal jar az érintett személyek jogaira nézve, az Adatkezel6 a kockazatérté-
kelés elvégzését kovetden azonnal tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

12.5.2. Az érintettek irasban elektronikus vagy postai Uton kell tdjékoztatni, amely kizardlag
akkor mell6zhetd, ha az érintett elérhetésége ismeretlen.

12.5.3. Az érintetteket Ugy kell tajékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tajékoztatott érintetti kor bizonyithatd legyen.

12.6. HELYESBITO-MEGELOZO INTEZKEDESEK BEVEZETESE

12.6.1. A 12.2. pont szerinti vizsgalat eredménye, valamint az incidens kivizsgalasaba bevont
szakterUletek észrevételei, javaslatai alapjan a vezetd tisztségviseld helyesbitd ésfvagy meg-
el6z6 intézkedések bevezetéséerdl dont a hasonld adatvédelmi incidensek megelézése érde-
kében.

12.7. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

12.7.1. Az adatvédelmi incidensrdl a vezetd tisztségviseld nyilvantartast vezet a Szabalyzat 11/2.
sz. melléklete szerinti nyilvantarto-minta alkalmazasaval.

12.7.2. A nyilvantartas tartalmazza:

e Az érintett személyes adatok korét,

e az adatvédelmiincidenssel érintettek korét és szamat,

e azadatvédelmiincidens idépontjat,

e azadatvédelmiincidens korulmeényeit,

e az adatvédelmi incidens hatéasait,

e azelharitdsara megtett intézkedéseket,

e az adatvédelmiincidens kivizsgalasanak hatasara bevezetett helyesbit6-megel6z4 intéz-
kedéseket.

12.8. AZ ADATVEDELMI ERTESITESI LISTA JELEN SZABALYZAT 11/3. SZ. MELLEKLETE.

13. ADATVEDELMI OKTATAS

13.1. Az Adatkezels évente legalabb egy alkalommal oktatast szervez az adatvédelmi tudatos-

sag emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni az Adatkezeld dolgozoi. Az adatvedel-

mi oktatasnak legalabb az alabbi témakra kiterjed:

e azelbz6 oktatas ota eltelt id6szak tapasztalatai az adatvédelem teruletén,

¢ amennyiben az el6z6 oktatas 6ta modosult a Szabalyzat, a modositassal kapcsolatos leg-
fontosabb tudnivalok,
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e az esetlegesen megtortént adatvédelmi incidens bemutatasa, értékelése, a helyesbi-
té-megeldzd intézkedések ismertetése,

e az adatvédelem teruletén tortént altalanos valtozasok, jogszabaly modositasok, Magyar-
orszagon és az Eurdpai Unidban, kulonos tekintettel a hatdsagok birsagolasi gyakorlatara.

13.2. Az Adatkezeldnél rendkivuli oktatast tart — amennyiben az indokolt — az alabbi esetek-

ben:

e adatvédelmi incidens megtorténte,

¢ marasztalassal zaruld NAIH-eljaras lefolytatasa az Adatkezelével szemben,

¢ adatvédelmi birsag kiszabasa barmely, hasonld vagy azonos feladatot ellatd jogi szemeély
ellen, ha eltéré gyakorlatot igényel az Adatkezels adatvédelmi rendszerében.

14. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

14.1. Az Adatkezel6 minden altala végzett adatkezelési tevékenységrdél nyilvantartast vezet.
14.2. A 14.1. szerinti nyilvantartast az Adatkezeld elektronikusan vezeti.

14.3. A 14.1. szerinti nyilvantartas legalabb a kovetkezd informaciokat tartalmazza:

e az Adatkezeld neve és elérhetdsége,

¢ az Adatkezel® adatvédelmi tisztviseldjének neve és elérhetdsége (amennyiben van),

e az adatbiztonsagra vonatkozo technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa jelen
Szabdlyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéseket tartalmazo egyeb belsd
szabalyzat vonatkozo pontjara vald utalassal,

o adatkezelésenkent:

m  adatkezelés célja(i),

B 3z érintettek kategoriai,

B 3 személyes adatok kategoriai,

m  olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat az Adatkezeld kozli, vagy var-
hatéan kozolni fogja,

a kulonbozd adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridék, ha lehetséges,

m oz adatkezelési tajékoztatot/folyamatleirast.

14.4. Az adatkezelési nyilvantartast a vezetd tisztségviseld, vagy az altala kijelolt személy tartja
naprakészen és modositja szUkség esetén.

14.5. Az adatkezelési nyilvantartas naprakészsége biztositasa érdekében a munkatarsak, az
altaluk végzett adatkezelési folyamatban bekovetkezé valtozasokat (modositas, megszinés
stb.) vagy altaluk tervezett Uj adatkezelési mUveletet a tervezett valtozas vagy a bevezetés
elott legkésdbb 5 munkanappal kotelesek irasban bejelenteni a vezetd tisztsegviseldnek.

14.6. A vezetd tisztségviseld a 14.5. szerinti bejelentés alapjan gondoskodik:

e az adatkezelés 14. pont szerinti nyilvantartasban valod atvezetésérd|, adatkezelési tajékoz-
tato és folyamatleiras elkészitésérdl,

¢ szUkség esetén a 16. pontban foglalt hatasvizsgalat, vagy a 9. pontban foglalt érdekmeér-
legelési teszt lefolytatasaral.
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15. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

15.1. Az Adatkezeld csak és kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfelelé garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR kovetel-
meényeinek vald megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld tech-
nikai és szervezési intézkedések végrehajtasarol.

15.2. Az Adatkezel6 minden adatfeldolgozojaval adatfeldolgozoiirasbeli szerzédeést kot, amely
legalabb az alabbi kérdéseket tisztazza:

az adatkezelést, amelybe az Adatkezeld az adatfeldolgozot bevonta,
az adatfeldolgozo altal ellatott adatkezel6i tevéekenységet,

az adatfeldolgozas idétartamat, jellegét és céljat,

az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusat,

az adatfeldolgozassal érintett érintettek kategoriait,

az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,

az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit.

15.3. Az Adatkezeld csak olyan adatfeldolgozoval kot szerzéddést adatfeldolgozoi feladatra, aki
a 15.2. pont szerinti szerzédésben vallalja, hogy:

a személyes adatokat kizardlag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

az altala szemeélyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi kotelezettse-
get vallalnak vagy jogszabalyon alapuld megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,
biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

adatkezeld eldzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkul tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénylbe,

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézke-
désekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezelst abban, hogy teljesiteni tudja ko-
telezettségét az érintett 8. pontban foglalt jogainak gyakorlasahoz kapcsolodo kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutasa pillanataban azonnal értesiti
az Adatkezel6t és egyuttmukadik az adatvedelmi incidens 12. pont szerinti kezelésében,
az adatfeldolgozasi szolgaltatasanak nyujtasanak befejezését kdvetben az Adatkezeld
dontése alapjan minden személyes adatot tordl vagy visszajuttat az Adatkezelédnek, va-
lamint a személyes adatokrdl készult masolatokat ezzel egyidében megsemmisiti vagy
torli,

lehetéve teszi és elbseqiti, hogy az Adatkezeld ellendrizhesse az adatvédelmi szabalyok
megvalosulasat,

vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozdi nyilvantartast.

15.4. Az adatfeldolgozdi szerzédés minta a Szabalyzat 12. sz. melléklete.

16. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

16.1. AZ ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT-KOTELES ADATKEZELESEK

16.1.1. Ha a Szabalyzat hatalyba lépését kdvetden az Adatkezeld Uj adatkezelést kivan rendsze-
rébe bevezetni, Ugy jelen 16. pont szerint koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkez-
dése elott koteles-e adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni.
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16.1.2. Az Adatkezel6 adatvedelmi hatasvizsgalatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek

legalabb egyike fennall:

e az adatkezelés termeészetes személyekre vonatkozo egyes szemeélyes jellemzdk olyan
maodszeres és Kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilal-
kotast is —alapul, és amelyre a természetes szemeély tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes szemeélyt hasonldoképpen jelentds mértékben érinté déntések épulnek,

e az adatkezeléssel érintett adatok szama nagy, a személyes adatok kuldnleges kategoriai-
ba es® adat kezelését valdsitja meg,

e az adatkezelés nyilvanos helyek nagymeértékd, modszeres megfigyelését valdsitja meg,

e 21613 pontban sorolt feltételek kozul az adatkezelésre legalabb harom szempont igaz,

e haazInfotv. 25/C. (3) bekezdése alapjan az adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell.

16.1.3. Az Adatkezel6 a bevezetendd Uj adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az alabbi

szempontok alapjan itéli meag:

e az adatkezelésben érintett személyes adatok szama nagy,

e az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott talalhatdak Kiskoru természe-
tes szemeélyek,

e az adatkezelésben érintett természetes személyek szama nagy,

e azincidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténd kozvetlen kap-
csolatfelvételre (igy kulonosen lakecim, telefonszam, e-mail cim)

e az adatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,

e az adatkezelésjogalapja a 7.2.5. szerinti jogalap,

e az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,

e az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes szemeély
személyazonossaganak ellopasara vagy a szemeélyazonossagaval valo visszaélésre,

e azadatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénzugyi veszteséget
okozzanak az érintettjuknek.

16.1.4. Abban az esetben, ha az Adatkezels felUgyeleti hatdésaga a mar dsszeallitott és nyilva-
nossagra hozott adatkezelések jegyzékét modositja és nyilvanossagra hozza, amelyekre ha-
tasvizsgalatot kell lefolytatni vagy osszeadllitja és nyilvanossagra hozza az olyan adatkezelések
jegyzeékét, amely esetben nem kell végezni, Ugy a 16.1. pontot az Adatkezels felUlvizsgalja.

16.2. AZ ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT LEFOLYTATASA

16.2.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalatnak ki kell terjednie:

e a tervezett adatkezelési muivelet modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismer-
tetésere,

e haatervezett adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap, akkor az Adatkezeld altal érve-
nyesiteni kivant jogos érdekre,

e azadatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési mUlveletek szUkségességi és aranyos-
sagi vizsgalatara,

e az érintett jogait és szabadsagait érintd kockazatok vizsgalatara és

¢ a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmeét és az e rendelettel vald 6sszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mas sze-
melyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garanciakat, biztonsagi intézkedéseket
€s mechanizmusokat.
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16.2.3. A vezeto tisztségviseld az adatkezelés bevezetését kovetd hat honap elteltével koteles
megvizsgalni, hogy a szemeélyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfele-
|6en tortenik-e.

16.2.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez hasznalatos segédanyag jelen szabalyzat
13. sz. melléklete.

17. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK
17.1. SZEMELYAZONOSITO IGAZOLVANYOK, OKMANYOK KEZELESE

17.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a szUkségesseg és a célhoz kotdttség elvének vald megfelelés
érdekében az Adatkezeld nem készit fénymasolatot személyazonositd igazolvanyokrol, vég-
zettséget igazold dokumentumrol, okmanyokrol.

Az arcképes hatosagi igazolvany értelemszerlen csak akkor rendelkezik bizonyitoé erdével, ha
annak alapjan az Adatkezel6 megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvanyon szerepld sze-
mély képmasa és az igazolvanyt felmutatd személy megegyeznek.

17.1.2. Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy az okmany érvényességét a https://
www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyesseglekerdezes.xhtml oldalon ellendérizze.

17.2. AZ ERINTETTEK ERTESITESE ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTAS SORAN

17.2.1. Abban az esetben, ha az Adatkezel& barmely munkatarsa az érintett szamara elektro-
nikus levelet kuld, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kuldés soran ugy megjelolni,
hogy az az elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathatd. Ezt az Adatkeze-
|6 munkatarsai elsésorban ,titkos masolat’-tal torténd cimzéssel kdtelesek megtenni, de az
Adatkezel6 kidolgozhat olyan Uzenetkuldd rendszert, amely alapvetd beallitasként, tovabbi
emberi beavatkozas nélkul automatikusan igy kuldi meg az informaciot az érintettek szama-
ra.

17.2.2. Ez a szabaly érvényes elsdsorban, de nem kizarélagosan, hirlevél-listara torténd le-
vélirasra és az Ugyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra.

17.3. A SZEMELYES ADATOK MEGSEMMISITESE

17.3.1. Abban az esetben, ha az Adatkezeld az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabalyai alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, koteles a személyes adatokat tartalmazo
adathordozot megsemmisiteni, a megsemmisités tényerdl pedig jelen Szabalyzat 14. sz. mel-
leéklete szerinti megsemmisitési jegyzdkodnyvet felvenni.

17.3.2. A megsemmisitési jegyzdkonyv tartalmazza az alabbiakat:

e az adatmegsemmisitésért felelés munkavallald azonositd adatait,
¢ 2 megsemmisitést engedélyezd személy azonosité adatait,

e a megsemmisités targya,

e azadathordozok szama legalabb megkdzelitélegesen,

e a2 megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,
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e az adatmegsemmisités maodja,

¢ 2 megsemmisités idépont, helyszine,

¢ a2 megsemmisitést ténylegesen lefolytato, illetve azon jelen lévék neve és alairasa (mini-
mum harom fo).

18. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalyara a 4. pontban irt rendelkezések az iranyadok.
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