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ELOZMENYEK

Adatkezel§ szolgaltatdsa irant érdekl6d6k személyes adatait, megbizéi, vasarloi, beszallitoi
kapcsolati adatait, valamint szamlazasi adatokat kezel, amiket megoszt adatfeldolgozdival,
illetve kilonb6z6 technolégidk haszndlataval megoszt azok szolgdltatdival (egyéb
cimzettekkel).

Jelen Szabdlyzat az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatéalyon kivil helyezésérél
(a tovabbiakban: GDPR) és az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXIl. térvényben (a tovabbiakban: Infotv.) foglalt rendelkezések alapjan az
adatvédelem és az adatbiztonsag rendjét az alabbiak szerint szabdlyozza.

Az Adatkezel6 valamennyi adatkezelési tevékenysége soran biztositja a GDPR rendelkezéseinek
betartasat.

E Szabalyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni az Adatkezel6 valamennyi foglalkoztatottjaval
és az egyéb munkavégzésre irdnyuld szerz6désekben el6 kell irni, hogy a Szabalyzat betartasa
és érvényesitése minden foglalkoztatottra nézve kotelez6.

Kovacs Andras
lgyvezetd
Adatkezeld képviselbje



I.  FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabdlyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a természetes személyek személyes adatainak,
Adatkezel§ altal torténé kezelésének legfontosabb adatvédelmi szabdlyait, kilonos
figyelemmel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

A Szabdlyzat célja, valamint meghatdrozni a sziikséges adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyokat a személyes és kilonleges adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése,
elvesztése megvaltoztatasa, vagy jogosulatlan felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében.

2. A Szabdlyzat hatdlya
A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6re és vele munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allokra.
A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6 dltal kezelt valamennyi személyes adatra, a
velik végzett adatkezelési- és feldolgozdsi milveletek teljes korére, keletkezésiik,
felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol (elektronikus
és/vagy papir alapon) fliggetlenul.
A Szabalyzat id6beli hatdlya annak kihirdetésétdl visszavondasaig érvényes.

3. FelelGsség
A szabalyzat betartdasdaért minden munkatars felel6s.
Mindenki koteles gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy kertljon
kialakitdsra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhet6, megismerhet6,
megvaltoztathaté, megsemmisithetd.
Az AdatkezelS, munkatarsai és az adatkezelésben résztvevs, annak valamely miveletét végz6
szervezetek munkatdrsai és megbizottjai (alvallalkozéi) kotelesek:
- az adatkezelés soran megismert személyes adatokat titokként megdrizni, jogviszonyukat
kovetben is;
- a tudomadsukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrél haladéktalanul
tdjékoztatni a felettesiliket és az Adatkezel6 képviselGjét;

Il. FEJEZET
AZ ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

4. Az adatkezelés célja, jogalapja
Az Adatkezel6:
a) arendeltetésszerli mikodéséhez;
b) a munkaltatéi jogok gyakorldsdhoz, illetve a foglalkoztatottak jogainak gyakorldsahoz
és kotelezettségeik teljesitéséhez;
c) a tevékenységével Osszefliggben szolgdltatds nyujtdsa érdekében nélkildzhetetlendl
sziikséges személyes adatokat kezeli.



Az Adatkezel6 személyes adatot mindig valamely jogalap fennallasa esetén kezelhet, melyek
az alabbiak lehetnek: hozzajarulds/ olyan szerz8dés teljesitése, amelyben az Erintett az egyik
fél/ jogi kotelezettség/ |étfontossagu érdek/ kozérdek/ jogos érdek (érdekmérlegelési teszttel
alatdmasztva).

A hozzajarulas szabalyai: 6nkéntes; konkrét; megfeleld, elGzetes tajékoztatason alapul; az
érintett akaratanak kifejezett kinyilvanitasa; utélag igazolhatd; barmikor, kbnnyen, negativ
kdvetkezmények nélkil visszavonhato; 16. év korhatar alatt torvényes képvisel6 altal tehetd.
Az Adatkezel§ a visszavonds tényét az adatkezelés soran rogziti és az adatot a tovdbbiakban
nem kezeli.

Kiilonleges adat kezelése - Adatkezeld altal - csak az Erintett kifejezett hozzajarulasaval,
mint jogalappal torténhet.

Jogos érdek jogalap esetén az érdekmérlegelési tesztet az Erintett kérelmére rendelkezésre
kell bocsatani.

Jogos érdek mérlegelése - jogi személyek vagy egyéb szervezetek kapcsolattartoi személyes
adatainak adatkezeléséhez: Adatkezel§ tevékenysége soran kezeli azoknak az érintetteknek a
személyes adatait, akiket a tarsasagunkkal tzleti kapcsolatot létesitd jogi személyek, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezd tarsasagok (egyéb szervezetek) kapcsolattartéjukként jeldlnek
ki. Az adatkezelési tevékenység magaban foglalja az érintettek elérhet6ségi adatainak, igy
tobbnyire nevének, titulusanak, telefonszamanak és e-mail cimének kezelését is. Adatkezel6
jogos érdekében all a szolgaltatdsa irant érdekl6dd, vagy azt igénybe vev6é gazdasagi
tarsasagokkal torténd hatékony és gyors kapcsolattartds, a partner illetékes munkatdrsaival,
megbizottjaival valé kozvetlen egyeztetés és kommunikacid, melyhez elengedhetetlen a
kapcsolattartd személyek adatainak kezelése. Kapcsolattartdi adatok kezelésének hidanyaban
adatkezel6nek a szerz6dott partner altalanos elérhetéségein kellene kapcsolatot tartania a
partnerrel, ami megnehezitené a kapcsolattartast és az lizletmenet folytonossagat. A
kapcsolattartoként kijelolt természetes személyek észszerlien szamithatnak arra, hogy a
szerz6dés fennallasa alatt a kapcsolat felvételéhez, illetve folyamatos fenntartdsahoz sziikséges
személyes adataikat munkaltatojuk, illetve megbizdjuk az Adatkezel6, mint Gzleti partner
részére atadja, ugyanis ez az érintett altal végzett feladatok elldtdsdhoz szorosan kapcsolddd
koriilmény. Nem all fenn az adatkezel6 jogos érdekén kiviil mas jogalap, ami a személyes
adatok kezelését lehetGvé tenné, beleértve a hozzajarulas jogalap lehetGségét is, aminek
teljesitése a felek kozott fennalld szerz6déses kapcsolat fennallasat teljesen ellehetetlenitené
(pl. minden egyes kapcsolattartétél el6zetesen be kellene szerezni a hozzajaruldst), valamint a
hozzajarulds valamennyi fogalmi eleme nem tudna érvényesiini. A személyes adatok
adatkezel6 jogos érdekén alapuléd kezelése sziikségesnek és aranyosnak tekintheté az
adatkezelés valamennyi aspektusat figyelembe véve. A kapcsolattarté adatainak kezelése nem
jar kifejezett el6nnyel az érintettre nézve, de az adatkezelés olyan koriilmény, amely az érintett
és a partner kozott fenndllé jogviszonyhoz szorosan kapcsolédik, abbdl értelemszerlen
kovetkezik. Adatkezel6 biztositja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontja szerinti jogalap
alkalmazasahoz sziikséges biztositékok és garanciak érvényesiilését. Az adatkezelés soran nem
sérilnek vagy korlatozdédnak az érintettek jogai, jogos érdekeit, alapvet6 szabadsagai olyan
mértékben és modon, hogy az adatkezelést korlatozni vagy mddositani kellene a lehetséges
hatasok csokkentése érdekében.



5. Az adatkezelés elvei
Személyes adat kizardlag egyértelmlien meghatarozott jogszerl célbol kezelhet6. Az
adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie, valamint az
adatkezelést az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.
Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
szilkkséges mértékben és ideig kezelhetd, figyelemmel a jogszabdlyokban meghatdrozott
meg6rzési kotelezettségre.
A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e minGségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithatd. Az érintettel akkor helyredllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitdshoz sziikségesek.
Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.
Az Adatkezel6 az adatkezelés soran arra alkalmas technikai és szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositja a személyes adatok megfelel6 biztonsagat.

6. Az érintett elGzetes tajékoztatdsdanak kovetelménye
Adatkezel6nek az érintett személyt az adatkezelésrdl és a jogairdl tajékoztatni kell, adatkezelési
miveletek megkezdését megel6z6en vagy legkés6bb az adatok megszerzésének
idépontjaban.
Ha Adatkezel6 a személyes adatokat az érintettél gy(ijti be, a tajékoztatast az adatfelvételkor,
utdélag igazolhaté modon kell megadni, példaul az ezt tartalmazé dokumentumot az érintettel
aldiratni. Elektronikus adatkezelés esetén a kdnnyen hozzaférhet6 adatkezelési tajékoztatd
meglétét rogziteni, hozzajarulas jogalap esetén annak megaddasat napldzni kell.
Ha az Adatkezeld a személyes adatokon a megszerzésik céljatol eltéré célbdl tovabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megel6z6en tajékoztatnia kell az
érintettet errdl az eltérd célrdl és minden relevans kiegészité informaciérdl.
Ha személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg, az Adatkezel6 az adatok megszerzését
kovet6 ésszerl hataridén belil (maximum 1 hdénap) bocsatja a tadjékoztatast az érintett
rendelkezésére.
Az érintett tajékoztatasat a személyes adatok kezelésérdl tomoren, atlathatéan, érthetéen és
kénnyen hozzaférhetd és olvashaté formaban, vilagosan és kozérthet6en megfogalmazva

kell megtenni.

7. Az adatkezelésben Erintettet megilletd jogosultsagok és az Erintett jogai
érvényesiilésének biztositdsa
Erintett a hozzajarulasat barmikor, negativ kovetkezmények nélkiil visszavonhatja, kérheti a
személyes adathoz valé hozzaférést, illetve azok helyesbitését, torlését, kezelésének
korlatozasat, hordozasat, tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, panaszt tehet és
jogorvoslatot kérhet a Hatdsagnal vagy Birdsagnal, valamint jogorvoslatot kérhet Hatdsaggal,
Adatkezel6vel vagy Adatfeldolgozéval szemben.



8. Az érintetti kérelmek kezelése
Az Adatkezel6 az Erintett kérelmét, a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idé alatt, de
legfeljebb egy hénapon beliil elbiralja és az Erintettnek kdzérthetd formaban, irdsban valaszt
ad.
Adatkezel8 az Erintett kérelmét csak és kizarélag abban az esetben teljesiti, ha meggy6z6dott
az Erintett személyazonossagarol.
A kérelem teljesitését gy kell biztositani, hogy ez alatt az Erintett mas személy adatait ne
ismerhesse meg.
A kérés teljesithetdsége filigg az adatkezelés jogalapjatol, példaul jogi kotelezettség (pl.
Szamviteli tv.) esetén a kérelmet el kell utasitani.
Az adatkezel6 minimdlis adatkezelési aktivitasa miatt kiilon nyilvantartasokat nem vezet.
Az Adatkezel6 az érintetti kérelmek tényét az adatkezelés soran elektronikus rendszereiben,
kilon mappaban régziti, és az adatot a tovabbiakban a kérelemnek megfelel6en kezeli vagy
nem kezeli.

9. Az adatkezelési tevékenységek azonositdsa és nyilvantartasa
Az Adatkezel6nél végzett minden, személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelést adatkezelési
céllal kell meghatarozni és nyilvantartani.
Az adatkezel6 minimalis adatkezelési aktivitasa miatt kiilon nyilvantartasokat nem vezet.
Az adatkezelések nyilvantartasat egyben az Adatkezelési tajékoztato tartalmazza.
Adatfeldolgozéi tevékenység nincs.

10. Eljaras adatfeldolgozé igénybevétele esetén
Ha az Adatkezel§ adatfeldolgozasnak mind@silé szolgdltatast — pl. konyvelés, IT szolgaltatas,
vagyonvédelem, rendezvényszervezés, futarszolgalat stb. — vesz igénybe, akkor a szerz6dés
megkotésekor, jogviszony |étrejottekor a kiils6 szolgaltatotdl meg kell kovetelnie a GDPR-ban
elGirt garanciak teljesitését (hasznalandé dokumentum: Adatfeldolgozéi
szerzGdésbe_Személyes adatok kezelésére vonatkozo kikotések).

11. A személyes adatok tarolasi id6tartamat kovet6 feladatok
Adatkezel6 a GDPR 5. cikk (1) bekezdés e) pontja szerinti, ,a személyes adatok korlatozott
tdrolhatésaga” alapelvnek torténé megfelelés biztositasa érdekében jelen Szabdlyzatban az
aldbbiakat hatdrozza meg:
Adatkezel6 a személyes adatokat az adatkezelési, adatfeldolgozoi tevékenységek
nyilvantartasdaban foglalt, adatkategoridk torlésére elGiranyozott hataridékben torli, vagy
igény esetén visszaadja. Adatkezel6 a hatdrid6k nyilvantartdsat dokumentumkezeld
nyilvantartassal (haszndlandé dokumentum: , Dokumentumkezelé nyilvantartas”) vagy
dokumentumkezel6 szoftver igénybevétel biztositja. A kozeljovoben aktudlis hatarid6k
fellilvizsgalatara havonta, a hénap utolsé munkanapjan keril sor, az azt kovet6 hénapban -
az adatkezelési cél megsziinését kovetben - pedig az adatok visszaallithatatlanul térlésre, a
dokumentumok megsemmisitésre vagy visszaadasra keriilnek.
A cél megvaldsulasat kovetben lehet sz6 biztonsagi mentésben torténé tovabbi megGrzésrdl,
a biztonsagi mentések el6re meghatarozott megdrzési idejének megfelel6en (egy biztonsagi
mentés jellemzéen fél-1 évnél tovabb nem Grizheté meg).

Az adatmegGrzési kotelezettséget az adatok eredeti példanyan kell érvényesiteni. Példaul a
papir alapon kibocsatott szamlak esetében hidba tarolja el mashol (pl. szkennelve) az



Adatkezel§ a teljes szamlaképet, jogszabaly szerint nem ezt kell megdriznie, hanem a papir
alapu eredeti példanyt. Mindazondltal, ha vannak mentett példanyok, legkésébb a kotelezé
torlési id6pontban azokat is torolni kell.

.  FEJEZET
AZ ADATTOVABBITAS SZABALYAI

12. Az adattovabbitas rendje

Az adattovabbitast megel6z6en Adatkezel6 és/vagy Adatfeldolgozé megvizsgalja a
tovabbitando személyes adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét.
Amennyiben a tovdbbitandd adatok pontatlanok, hidnyosak vagy mar nem naprakészek, azok
kizarélag abban az esetben tovabbithatdk, ha

a) az az adattovabbitas céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlenil szikséges, és

b) az adattovabbitassal egyidejlileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,

teljességével és naprakészségével 6sszefliggésben rendelkezésére alld informacidkrol.

Személyes adat tovabbitdsa csak abban az esetben lehetséges, ha az adattovabbitas jogalapja
egyértelmdi, célja és az adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott.

13. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan
Az Adatkezeld szervezetén kivili szervtdl vagy maganszemélytél érkezd, személyes adatokat
érinté adatkozlésre irdnyuld megkeresés csak térvényben meghatarozott esetekben, vagy
abban az esetben teljesithet6, ha az érintett ehhez irdsban hozzajaruldsat adta.
Adatkezel6 az adattovabbitasrdl adattovabbitasi nyilvantartast koteles vezetni az
»Adatvédelmi nyilvantartasok” dokumentum , Adattovabbitasi nyilvantartas” oldalan.

14. Adattovabbitas kilfoldre

Adattovabbitas azzal is megvalosul, ha multinacionadlis tevékenységti technoldgiai vallalatok
altal kinalt szolgaltatasokat vesz igénybe az Adatkezeld, példaul Social Media feliileteket,
szoftver csomagokat, tarhelyszolgaltatdokat.
Az EGT-allamba iranyuld adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag teriiletén
belili adattovabbitasra keriilne sor.
Személyes adat EGT-n kiviili, harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd,
jogszerli tovabbitasahoz a kovetkez feltételek valamelyikének megléte sziikséges:
l. Adattovabbitds megfelel6ségi hatarozat alapjan (megfelel6 orszagok listdja:
https://commission.europa.eu/law/law-topic/data-protection/international-dimension-data-
protection/adequacy-decisions_en)
Il. Adattovabbitas megfelel6 garancidk alapjan, ezek lehetnek:
Altaldnos adatvédelmi kikdtések és egyéb szerz6déses rendelkezések
BCR (Kotelez6 erejd vallalati szabalyok)
Magatartasi kddex és tanusitas
Kdzhatalmi és kozfeladatot ellatd szervek altal alkalmazhaté eszk6zok
lll. Kilonos helyzetekben biztositott eltérések 49. cikk (kivételes jogalapok):
- Az érintett megfelel6, a kockazatokra is kiterjed6 tajékoztatast kovetben kifejezetten

hozzajarult a tervezett tovabbitashoz
- Az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
- Az adatkezel6 és valamely mas személy kdzotti, az érintett érdekét szolgald szerzGdés



megkotéséhez vagy teljesitéséhez szlikséges

- Fontos kozérdekbdl sziikséges

- Jogiigények elGterjesztése, érvényesitése és védelme miatt sziikséges

- Az érintett vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges, és az
érintett fizikailag vagy jogilag képtelen megadni hozzajarulasat

- Atovabbitott adatok a nyilvanossag tajékoztatasat szolgdld nyilvantartasbdl szarmaznak

v. FEJEZET

AZ ADATBIZTONSAG
Adatkezeld, illetdleg tevékenységi kérében Adatkezelé altal megbizott Adatfeldolgozé
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél. Ahhoz, hogy az adatkezel§ igazolni tudja a
rendeletnek valé megfelelést, olyan belsé szabdlyokat kell alkalmaznia, valamint olyan
technikai és szervezési intézkedéseket kell végrehajtania, amelyek teljesitik a GDPR, kiilonosen
a beépitett és az alapértelmezett adatvédelem elveit.
Adatkezel6 az adatbiztonsagi folyamatait gy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés,
illetGleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.
Adatkezel6 torekszik - a GDPR-nak valé megfelelés érdekében - a személyes adatok
kezelésének minimalisra cs6kkentésére, a személyes adatok mihamarabbi alnevesitésére, a
személyes adatok funkcidinak és kezelésének atlathatésagara, valamint arra, hogy az Erintett
nyomon kovethesse az adatkezelést, a Adatkezeld pedig biztonsagi elemeket hozhasson létre
és tovabb fejleszthesse azokat.

15. Fizikai védelmi intézkedések

Védendd helyiségnek kell tekinteni minden helyiséget, ahol szamitdstechnikai eszkézoket,

papiralapu dokumentumokat tartanak, tarolnak.

A védendod helyiségeket el kell latni:

- amechanikai védelemmel: a bejarati ajtdkat biztonsagi zarral, sziikség esetén raccsal,

- betoréses lopds- és rablas jelzésére alkalmas elektronikus vagyonvédelmi jelz6rendszerrel,

- tlzjelz6 berendezéssel és poroltdval, az éplletet villamharitéval.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Adatkezel6 az alabbi

intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok;

- a dokumentumokat jél zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben helyezi el;

- aAdatkezel6 adatkezelést végzé munkatarsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

- a Adatkezel6 adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozét elzarja;

- amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizaldsra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra irdnyado biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Adatkezel6.

- Személyazonositd igazolvanyok fénymasolasa, fotdzasa, scannelése: a GDPR szlikségesség
és a célhoz kotottség elvének valé megfelelés érdekében Adatkezel6 nem készit
fénymasolatot, vagy elektronikus masolatot semmilyen formaban személyazonosité
igazolvanyokrdl.



16. Informatikai biztonsagi intézkedések

A szamitdgépen, illetve hdldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a Adatkezel§

az alabbi intézkedéseket és garancidlis elemeket alkalmazza:

- az adatkezelés soran hasznalt szamitogépek a Adatkezel6 tulajdonat képezik, vagy azok
folott tulajdonosi jogkorrel megegyezd joggal bir;

- Az adatkezel6nél csak jogtiszta — vasarolt, vagy lzleti hasznalatra is ingyenes - szoftverek
hasznalhatok.

- a szamitégépen taladlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6ld, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhaszndal i névvel és jelszéval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérél a Adatkezel6 rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;

- kétlépcsos hitelesitést kell alkalmazni felhében tarolt adatok elérésére;

- az adatokkal tortén6 minden szamitégépes rekord nyomon kévethet6en naplézasra keril;

- amennyiben az adatkezelés célja megvaldsult, az adatkezelés hatdrideje letelt, Ugy az
adatot tartalmazo f3jl visszaallithatatlanul torlésre keriil, az adat Ujra vissza nem nyerhetd;

- aszemélyes adatokat kezel6 haldzaton a virusvédelemrdél folyamatosan gondoskodik;

- arendelkezésre allé6 szamitastechnikai eszkozokkel, azok alkalmazasaval megakadalyozza
illetéktelen személyek halézati hozzaférését.

Elektronikus levelezés, e-mail fiok, adattovdbbitds védelme:

Csak olyan levelezérendszer hasznalhatd, amelynél biztositott a rendszer és azok elemei,
kilonosen a szerverek fizikai és logikai védelme, a kéretlen és kartékony kddot tartalmazoé
elektronikus levelek kisztrése és blokkolasa.

Kiilonleges és érzékeny személyes adatokat elektronikus levelezésben titkositottan kell
tovabbitani: e-mail titkositasa vagy dokumentum titkositdsa formaban.

Az Erintettek értesitése elektronikus kapcsolattartds sordn:

Abban az esetben, ha az Adatkezel§ barmely munkatérsa az Erintett szamara elektronikus
levelet kiild, az Erintett elektronikus levélcimét kdteles a kiildés soran tgy megjeldini, hogy az
az elektronikus levél egyetlen cimzettje szamara se legyen lathatd. Ezt az Adatkezel6
munkatarsai elsGsorban ,titkos masolat”-tal torténd cimzéssel kotelesek megtenni, de a
Adatkezel§ kidolgozhat olyan Uzenetkildé rendszert (példaul hirlevélkiildésre), amely
alapvet6 beallitasként, tovabbi emberi beavatkozas nélkiil automatikusan igy kiildi meg az
informdciot az Erintettek szamara.

17. Adatvédelmi ellenérzés
A Szabalyzat rendelkezéseit az uniés vagy magyar, adatkezelést érint6 jogszabdlyok
valtozasakor, uj adatkezelések bevezetésekor, de legaldbb 3 évente egyszer feliil kell
vizsgalni. Az adatvédelmi ellen6rzés az (temtervben meghatarozottakon tul
szuréproébaszeriien, vagy az adatvédelmi incidens kivizsgalasa soran tett megallapitas (pl.
adatkezelésre vonatkozd elGirds be nem tartdsa vezetett az incidens bekovetkezéséhez)
kovetkezményeként is végezhetd.

V.  FEJEZET
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18. Az adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.
Az adatvédelmi incidenst az adatkezel6 koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha
lehetséges, legkésGbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott,
bejelenteni az illetékes fellgyeleti hatdsdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valdszin(sithet6éen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira
nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran belil, mellékelni kell hozza a késedelem
igazoldsara szolgald indokokat is.
A leggyakrabban el6forduld incidenstipusok és a kockazatcsokkentd intézkedések:
1. Téves cimzett részére kiildott postai vagy elektronikus levelek:
- Postai kildemény esetén Adatkezel6nek vélaszboritékkal egyitt kiildott ujabb levélben
kérnie kell a téves cimzettet a nem neki sz6l6 kildemény visszakildésére.
- E-mailben téves cimzett részére kildott személyes adatokat tartalmazé dokumentum
esetén fel kell kérni a téves cimzettet az lizenet és csatolmanyainak torlésére.
2. Ellopott, elveszett szamitastechnikai eszk6zok, telefonok.
Az incidensrdl valé tudomasszerzést kbvetSen AdatkezelGnek haladéktalanul azonositania kell,
hogy az eszkéz hasznaldja milyen adatokhoz, szerverekhez fért hozza. A tovabbi hozzaférés
megakadalyozdasa (letiltds, jelentés) sziikséges

19. Az adatvédelmi incidens észlelése és tovabbitasa
Az Adatkezel6 minden munkatarsa koteles a biztonsagot érinté 0sszes esemény (incidens)
bekovetkezése esetén haladéktalanul értesitenie felettesét és az az Adatkezel§ képvisel§jét
(egyitt: Felel6sok).

20. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa

Amennyiben az incidens még folyamatban van, ha lehetséges, a Felel6sok intézkednek annak
megallitasardl és kezelésérdl (kovetkezmények, okok, felel6sok feltardsa, dokumentacio,
jovébeni tervszer(i megel6zés kidolgozdsa). Amennyiben szlikséges, tovabbi adatokat kérnek
az incidensre vonatkozdan.
Felel6sok kivizsgaljak, hogy az incidens kockazattal jar-e a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.
A vizsgdlatot legkésébb a bejelentés beérkezésétbl szamitott 48 6rdn beliil be kell fejezni.

21. Az adatvédelmi incidens értékelése

Az adatvédelmi incidens kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve példaul:

- az adatkezelésbdl hatranyos megkiilonboztetés,

- személyazonossag-lopas vagy személyazonossaggal valo visszaélés,

- pénzigyi veszteség,

- ajohirnév sérelme,

- aszakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének

sériilése,
- az alnevesités engedély nélkil torténd feloldasa, vagy



- bdarmilyen egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany fakadhat; vagy ha

- az érintettek nem gyakorolhatjak jogaikat és szabadsagaikat, vagy

- nem rendelkezhetnek sajat személyes adataik felett; vagy ha

- olyan személyes adatok kezelése torténik, amelyek faji vagy etnikai szarmazasra, vagy
politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsagra utalnak, valamint ha

- a kezelt adatok genetikai adatok, egészségligyi adatok vagy a szexudlis életre,
blintetGjogi felel6sség megallapitdsara, illetve blincselekményekre, vagy ezekhez
kapcsolddo biztonsagi intézkedésekre vonatkoznak; vagy ha

- személyes jellemz6k értékelésére, igy kilonésen munkahelyi teljesitménnyel
kapcsolatos jellemzG6k, gazdasagi helyzet, egészségi allapot, személyes preferenciak
vagy érdekl6dési korok, megbizhatdsag vagy viselkedés, tartézkodasi hely vagy mozgas
elemzésére vagy elGrejelzésére kerlil sor személyes profil létrehozdsa vagy
felhasznaldsa céljabdl; vagy ha

- kiszolgdltatott személyek — kiilonosen, ha gyermekek — személyes adatainak a
kezelésére keril sor; vagy ha

- azadatkezelés nagy mennyiségl személyes adat alapjan zajlik, és nagyszamu érintettre
terjed ki.

22. Az adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

Amennyiben az incidens vélhetéleg kockazattal jar az Erinettek jogaira és szabadsagaira, Ugy
legkésSbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Adatkezel6 tudomasara jutott, az
adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH-nak. A bejelentést nem kell elhalasztani addig, amig
az incidenssel kapcsolatos kockazat és hatas teljes kord felmérése meg nem torténik, mivel a
teljes kord kockazatértékelés a bejelentéssel parhuzamosan is megtorténhet.

A NAIH-nak tortén6 bejelentés itt tehet6 meg: https://www.naih.hu/tudnivalok-az-
adatvedelmi-incidensek-kezeleserol

23. Az Erintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl
Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyességének sulyossaga valoszin(isithet6en magas
kockdzattal jar az Erintett személyek jogaira nézve, a Adatkezel6 a kockazati értékelés
elvégzését kdvetSen azonnal tajékoztatja az adatvédelmi incidensben Erintetteket.
Az Erintetteket irasban elektronikus vagy postai Gton kell tajékoztatni, amely kizarélag akkor
mellézhet6, ha az Erintett elérhetsége ismeretlen.
Az Erintetteket ugy kell tajékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tajékoztatott Erintetti kor bizonyithaté legyen.

24. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések bevezetése
A vizsgélat eredménye alapjan Adatkezeld helyesbit6 és/vagy megel6z6 intézkedéseket vezet
be a hasonlé adatvédelmi incidensek megel6zése érdekében.

25. Az adatvédelmi incidens nyilvantartdsa
Az adatkezel6 minimalis adatkezelési aktivitasa miatt kiilon nyilvantartasokat nem vezet.
Az Adatkezel6 az incidens koridlményeit és kezelését az elektronikus rendszereiben, kilon
mappaban menti el és tarolja.

VI.  FEJEZET



ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat alkalmazasaban:
Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, mddositasa és megsemmisitése elleni
mUszaki és szervezési megoldasok rendszere.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési m(iveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése
(fuggetlenil a mdveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl).
Adatfeldolgozé: az személy vagy szervezet, aki/amely az adatkezelGvel kotott szerz6dése alapjan
— beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé szerz6déskotést is — az adatok
feldolgozasat végzi.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet, példaul
az adatok gy(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa,
lekérdezése, tovabbitasa, nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 0Osszekapcsoldsa,
zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemz6k (ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) rogzitése
Adatkezel6: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott Adatfeldolgozdval végrehajtatja
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozé teljes fizikai megsemmisitése,
Adattovabbitas kiilféldre: személyes adatok tovabbitasa EGT-n (Eurdpai Gazdasagi Térség: az
Eurdpai Unid orszagai, valamint Izland, Norvégia és Liechtenstein) kivili, harmadik orszagban
adatkezelési tevékenységet folytatd adatkezel6hoz;
Adattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetévé
tétele,
Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges
Adatvédelem: a személyes adatok jogszer(i kezelését, az Erintett személyek védelmét biztositd
alapelvek, szabalyok, eljarasok, adatkezelési eszkdzok és modszerek 6sszessége;
Azonosithatd természetes személy: az természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett
madon, kiléndsen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki, vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozd
hozzaférhet6vé tesz,
Erintett: barmely informdcid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy, akinek
személyes adatait az Adatkezel6 kezeli;
Erzékeny adat: dllami azonositék [tarsadalombiztositasi szam, vezetdi engedély], pénziigyi
informacidk [hitelkdrtya, bankszdmla], konkrét foéldrajzi hely, nyitott szovegmezdk, ahol
nemkivanatos események fordulhatnak el6, autds baleset feljegyzések, vitdk és peres lgyek
feljegyzései, munkabiztonsagi feljegyzések stb.
Felligyeleti hatdsag: egy tagallam altal a GDPR 51. cikkének megfelel6en Iétrehozott fliggetlen
kdzhatalmi szerv, ez Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(a tovabbiakban: NAIH).
Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam,



Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az
adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozd kozvetlen
irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek,

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, hatarozott és megfelelS tajékoztatdson alapuld
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlendl kifejez6 mas
magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok kezeléséhez,
Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a vallasos vagy mads vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre, az egészségi allapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozd és
a blnligyi személyes adat;

Nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemz6k értékelésére, kiilonésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatdésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgdshoz kapcsolédd jellemzék elemzésére vagy
el6rejelzésére hasznaljak.

Személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithaté természetes személlyel
[Erintett] kapcsolatba hozhaté adat és az adatbdl levonhaté, az Erintettre vonatkozd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megérzi e minéségét, amig
kapcsolata az Erintettel helyredllithatd. Az Erintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az
adatkezel6 rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz szlikségesek
Személyes adatok hatarokon atnyuloé adatkezelése:

személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az egynél tobb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezel6 vagy Adatfeldolgozo tébb tagallamban
talalhato tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel 6sszefliggésben keriil sor; vagy
személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld vagy az
Adatfeldolgozd egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 6sszefliggésben kerdl
sor ugy, hogy egynél tobb tagallamban jelentGs mértékben érint vagy valdszindsithetGen
jelent&s mértékben érint Erintetteket (GDPR 4. cikk 23.);



