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1. A SZABALYZAT CEUA

1.1. A szabalyzat célja, hogy az EU 2016/679 szamu Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének (a
tovabbiakban: GDPR) 33. és 34. cikkében meghatdrozottakkal, az informacidos onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovadbbiakban: Infotv.) és a személyes
adatok kezelését érint6 egyéb magyar jogszabalyokkal valamint a 29-es cikk szerint létrehozott
Adatvédelmi Munkacsoport WP250 sz. irdnymutatdsaval 6sszhangban meghatdrozza a Kisalfoldi
Vallalkozasfejlesztési Alapitvany (9022 Gy6r, Czuczor G. u. 30.) (a tovabbiakban: Adatkezel6 vagy
Szervezet) altal kezelt személyes adatok védelme, tovabba azok jogosulatlan felhasznalasnak
megakaddlyozdsa érdekében az adatvédelemi elSirdasok és az adatbiztonsagi kovetelmények
érvényesliléséhez szilkséges szabdlyokat és a Szervezetben vezetett nyilvantartdasok mikodésének
rendjét.

1.2. Jelen szabalyzat a Szervezet kezelésében |év6 személyes adatok tekintetében a legfontosabb
adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel a GDPR altal az adatkezel6vel szemben
tdmasztott kovetelményekre és a GDPR Ill. fejezetében meghatdrozott érinteti jogok
érvényesilésének biztositdsara.

1.3. A Szabalyzattal a Szervezet biztositani kivanja a nyilvantartdsok mikodésének torvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését,
meg kivanja akaddlyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan
megvaltoztatdsat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

1.4. Jelen szabalyzatot a Szervezet egyéb — kilondosen az adatkezelés és adatbiztonsdag
vonatkozasaban rendelkezéseket tartalmazd — szabalyzataival és eljarasrendjeivel 6sszhangban kell
értelmezni és alkalmazni.

2. A SZABALYZAT HATALYA

2.1.  Szervezeti hataly
Jelen szabdlyzat szervezeti hatdlya kiterjed a Szervezet minden szervezeti egységére.

2.2. Személyi hataly

Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Szervezet altal foglalkoztatott munkavallaldkra, valamint
olyan természetes személyekre és a jogi személyek, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek
minden olyan természetes személy alkalmazottaira, akik a Szervezet szolgaltatasaival illetve
tevékenységével és a Szervezet informatikai rendszereivel jogviszonyba vagy mas kapcsolatba
kerilnek.

2.3. Targyi hataly
Ezt a szabdlyzatot kell alkalmazni minden olyan adatkezelésére és adatfeldolgozasara, amely

természetes személy személyes adataira vonatkozik, beleértve az adatkezelés minden elemét,
flggetlendl attdl, hogy az elektronikusan vagy papir alapon toérténik.

3. AZ ADATKEZELES ELVEI

A Szervezet az adatkezelés sordn az alabbi alapelvek alapjan szervezi folyamatait:



3.1. Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve [GDPR 5. cikk (1) a)]: A Szervezet
személyes adatot csak jogszerlien és a tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett szamara
atlathaté modon végzi, tobbek kdzott jelen Szabdlyzat nyilvanossagra hozatalaval, végzi.

3.2. Célhoz kotottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]: a Szervezet minden esetben, ha személyes adatot
kezel, az adat felvétele el6tt meghatdrozza a személyes adat kezelésének céljat, amely igy el6re
meghatarozott, egyértelmd és jogszer(i. Személyes adatot a Szervezet az el6re meghatdrozott céllal
O0ssze nem egyeztethet6 médon nem kezel. Amennyiben teljesiilt az adatkezelés célja és jogszabaly
nem irja el6 kotelez6en az adat tovabbi kezelésété, gy a személyes adatot a Szervezet torli.

3.3. Adattakarékossag elve [GDPR 5. cikk (1) c)]: a Szervezet az adatkezelés soran csak olyan
személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez megfelel6 és relevans, a Szervezet az adatkezelést
csak a cél eléréséhez szilkséges minimum adatmennyiségre korlatozza.

3.4. Pontossag elve [GDPR 5. cikk (1) d)]: a Szervezet térekszik ra, hogy az altala kezelt személyes
adatok pontosak és naprakészek legyenek és a jelen Szabalyzatba foglalt médon toérekszik ra, hogy a
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul térolje vagy — az érintett kérelmére vagy tudomasara
jutdsa esetén hivatalbdl — helyesbitse.

3.5. Korlatozott tarolhatdsag elve [GDPR 5. cikk (1) e)]: a Szervezet személyes adatot csak ugy
tarol, hogy a személyes adat érintettje csak az adatkezelés céljanak eléréséig azonosithatd az
adatkezelés soran, a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak jogszabaly
kotelez6 elbirdsa alapjan végzi a Szervezet.

3.6. Integritas és bizalmassag elve [GDPR 5. cikk (1) f)]: a Szervezet az adatkezelési folyamatait
ugy tervezi és hajtja végre, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfelelé biztonsagat, igy kilondsen az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosoddsdval szembeni
védelmet.

3.7. Elszamoltathatdsag elve [GDPR 5. cikk (2)]: a Szervezet az adatkezelési folyamatait ugy tervezi

és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely pillanatdban képes legyen a jelen pontba foglalt
elveknek valé megfelelést igazolni.

4. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

4.1. A jogalapra vonatkozo altalanos rendelkezések

4.1.1. Az adatkezelés jogalapjat a Szervezet minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) és 9. cikk (2) bekezdésekben rogzitettek szerint
hatdroz meg a Szervezet.

4.1.2. A Szervezet az adatkezelési rendszerét ugy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formdban tortént a személyes adat felvétele és
milyen tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

4.1.3. A személyes adatok kilonleges kategoridiba tartozd személyes adatot fészabaly szerint a
Szervezet nem kezel, kivéve abban az esetben, amennyiben bizonyitani tudja a 4.3. pontba foglalt
valamely korialmény fennallasat.



4.2. Az adatkezelés lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

4.2.1. Az érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez.

4.2.2. Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szlikséges.

4.2.3. Az adatkezelés a Szervezetre vonatkozd jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges.

4.2.4. Az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy |étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges.

4.2.5. Az adatkezelés kozérdek( vagy a Szervezetre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

4.2.6. Az adatkezelés a Szervezet vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

4.3, Korilmények, amelyek esetén a Szervezet személyes adatok kiilénleges kategdridiba tartozd
adatokat kezelhet

4.3.1. Az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konkrét
célbdl torténdé kezeléséhez, kivéve, ha az unids vagy a hatalyos magyar jog ugy rendelkezik, hogy
4.1.3. pontban foglalt tilalom az érintett hozzajaruldsaval sem oldhato fel.

4.3.2. Az adatkezelés a Szervezetnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabdlyozé jogi elSirdsokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védé
megfelel6 garanciakrdl is rendelkezd unids vagy hatalyos magyar jog lehetévé teszi.

4.3.3. Az adatkezelés az érintett vagy mdas természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelméhez szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekv6képtelensége folytdn nem képes a
hozzajaruldsat megadni.

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

4.3.5. Az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges.

4.3.6. Az adatkezelés jelent6s kozérdek miatt sziikséges, unids jog vagy a hatdlyos magyar jog
alapjan, amely ardnyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald
jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositdsdara megfeleld és
konkrét intézkedéseket ir el6.

4.3.7. Az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségligyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis feldllitasa, egészségligyi vagy
szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy szocidlis rendszerek és szolgaltatasok
irdnyitasa érdekében szlkséges, uniés vagy hatalyos magyar jog alapjan vagy egészségligyi
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szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, amennyiben az adatkezelés adatok kezelése olyan
szakember 3dltal vagy olyan szakember felelssége mellett torténik, akire szakmai titoktartasi
kotelezettség hatdlya alatt all.

4.3.8. Az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érint6 kozérdekbdl sziikséges.
4.3.9. Az adatkezelés kozérdek( archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai
célbdl sziikséges olyan unids vagy hatdlyos magyar jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,

tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmdt, és az érintett
alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel§ és konkrét intézkedéseket ir el6.

4.4. A hozzdajarulasra, mint jogalapra vonatkozo kilonleges szabalyok

4.4.1. Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajaruldsdn alapszik, Ugy az érintett a
hozzajaruldsat barmilyen bizonyithaté mddon megadhatja, igy irdsban (nyilatkozaton,
dokumentumon), széban és rautalé magatartassal is.

A Szervezet nem tesz kiilonbséget a hozzajaruldsok kézott azok formajat tekintve, a hozzdjarulasok
formai egyenértéklek, de fenntartja magdnak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a
hozzdjarulds egyes formait kizarja.

4.4.2. A Szervezet minden adatkezelési folyamatat Ugy hatarozza meg jelen szabdlyzat kiadasakor
és minden, a kés6bbiekben bevezetend6 adatkezelés esetén, hogy amennyiben annak jogalapja az
érintett hozzajarulasa, ugy képes legyen annak bizonyitdsara, hogy az érintett személyes adatainak
kezeléséhez hozzdjarult. A Szervezet ennek ugy tesz eleget, hogy elsédlegesen az irdsban szerzi be az
érintett hozzajarulasat, amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.

4.4.3. Amennyiben a Szervezet a radutalé magatartdst vagy a szébeliséget is elfogadja a hozzdjarulds
jogalapjaul, ugy az adatkezelés minden korilményét megvizsgalja és dokumentalja, hogy utébb is
igazolni tudja a hozzajarulast.

4.4.4. A Szervezet az adatkezelései soran lehetfség szerint minden egyes személyes adatnal
feltiinteti, hogy a hozzdjaruldas mikor érkezett, milyen formaban tortént (irdsban/széban/rautald
magatartassal), milyen cselekmény  eredménye, ha ez  értelmezheté (példaul:
feliratkozas/jelentkezés/kapcsolatfelvétel/stb.).

4.4.5. A Szervezet biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanlgy, ahogy a hozzdjarulast
megadta, a hozzajaruldsat visszavonja. A rautald magatartassal megtett hozzajarulas visszavonasat
csak irdsban fogadja el a Szervezet.

4.4.6. A Szervezet a visszavonas tényét az adatkezelés soran rogziti, az adatot a tovdbbiakban nem

kezeli, de az adat helyét ,a hozzajarulds visszavonva” jelzéssel jel6li meg. A megjel6lés tartalmazza
hozzajarulds visszavonasara vonatkozo, a 4.4.4. pont szerinti értelemszer( adatokat.

4.5. A szerzGdéses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozd kilonleges szabalyok

4.5.1. Ha az adatkezelés jogalapja a Szervezettel irasban kotott szerz6dés megkotését megel6z6en
|épések tétele vagy teljesitése, Ugy a szerz6désnek minimalisan tartalmaznia kell az arra valé utalast,
hogy az adatkezelés a jelen Szabalyzat szerint torténik és arra a konkrét adatkezelési folyamatleirasra
valo hivatkozast, amely a konkrét adatkezelést rogziti.



4.5.2. A szerz6déses jogviszonyra hivatkozo jogalap csak akkor alkalmazhatd, ha az szerz6dés egyik
szerz6d6 fele az érintett.

4.6. A jogi kotelezettségre, mint vonatkozo kiilonleges szabalyok

4.6.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja a 7.2.3. pont szerinti jogi kotelezettség, ugy e jogi
kotelezettséget csak és kizardlag az Eurdpai Unid vagy Magyarorszdg hatalyos és alkalmazanddé
jogszabdlyanak kell megallapitania.

4.6.2. Amennyiben a Szervezet az adatkezelése sordn a jogalapként a jogi kdtelezettséget hatarozza

meg, Ugy az adatkezelési nyilvantartasban a jogi kotelezettséget el6ird jogszabalyi rendelkezést a
jogszabalyra és a jogszabalyi helyre torténé pontos hivatkozassal kell megjel6ini.

4.7. A létfontossagu érdekre, mint jogalapra vonatkozé kilonleges szabalyok

4.7.1. A Szervezet természetes személy |étfontossdgu érdekére hivatkozd jogalappal akkor végez
adatkezelést, ha az adott adatkezelés egyéb jogalappal nem végezheté.

4.7.2. Az elszamoltathatésdg elve miatt a Szervezet az adatkezelés megkezdése koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adat kezelése megvaldsithatd-e barmely mas jogalappal.

Ugyancsak az elszdmoltathatésadg elvébdl fakaddan a Szervezetnek tudnia kell bizonyitania a
|étfontossagu érdek fennalltat.

4.8. A jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozo kiilonleges szabalyok

4.8.1. A jogos érdekre hivatkozd jogalapot a sziikségesség-ardnyossag elve alapjan alkalmazza a
Szervezet, ha az adatkezeléssel elérend6 cél mas jogalappal nem megvaldsithatd és az érintett
maganszférajanak korlatozasa aranyban all az elérendé céllal.

4.8.2. A Szervezet a jogos érdekre hivatkozd jogalappal végzett adatkezelés megkezdése el6tt az
érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvet6 jogainak biztositdsa érdekében
érdekmérlegelési tesztet végez el.

Az érdekmérlegelési teszt célja az adatkezel§ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek és az érintett
érdekeinek illetve alapvet6 jogainak és szabadsagainak Osszevetése annak elddntése érdekében,
hogy jogos érdekre hivatkozd jogalappal elvégezhet6-e a tervezett adatkezelés. A jogos érdekre
torténd hivatkozasnal érdekmérlegelési teszt elvégzésével kell Gsszevetni, illetve az érintettet
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatkezelés az adatkezeld jogos érdekén alapul.

Az érdekmérlegelési tesztnek ki kell terjednie:
e akezelni kivant személyes adatok korének meghatarozasara,
e annak a személynek a meghatdrozasa, akinek a jogos érdekében az adatkezelés sziikséges,
e ajogos érdek lehet6 legpontosabb meghatarozasara,
e az adatkezelés céljanak meghatarozasara,
e annak vizsgdlatdra, hogy az adatkezelés feltétlenll sziikséges-e a feltart jogos érdek
érvényesitéséhez,
e ajogos érdek és az érintetti alapjogi korlatozds dsszevetésére.



4.8.3. Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a Szervezet megallapitja, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, a jogos érdekre hivatkozd jogalapot nem alkalmazza.

5. Az adatkezelés szabalyai

5.1. Alapvetések

5.1.1. A Szervezet kizardlag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.

5.1.2. A Szervezet személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkébe, a személyes adatok
kiilonleges kategodridiba tartozd személyes adatot csak és kizdrdlag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében
foglalt jogalapokkal, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesités érdekében kezel.

5.1.3. A konkrét adatkezelési folyamattal érintett jogosultsag vagy kotelezettség keletkezhet a
Szervezet, az érintett vagy harmadik fél oldalan is.

5.1.4. A Szervezet kezelésében |év6 személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megérzi
személyes adat minGségét, amig belGle az érintett azonositott vagy azonosithatd. A Szervezet akkor
tekint egy adatot személyes adatnak, amennyiben rendelkezik azzal a technikai feltétellel, amely
segitségével képes az adatbdl azonositani az érintettet.

5.1.5. A Szervezet csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel az
adatkezelési célnak.

5.1.6. A Szervezet minden esetben el6zetes tdjékoztatast nydjt az érintettek részére az adatkezelés
céljardl, az adatkezelés jogalapjardl, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkében
meghatarozott tényekrdl.

5.1.7. A Szervezet munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkodzdkkel

gondoskodik arrél, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg.

5.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

5.2.1. A Szervezet munkatdrsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miiveletét végzé
szervezetek munkatdrsai és megbizottjai (alvallalkozéi) kotelesek az adatkezelés sordan megismert
személyes adatokat titokként meg6rizni.

5.2.2. A személyes adatok egyetlen része vagy toredéke sem tehet6 kozzé, nem bocsathatd
rendelkezésre vagy nem tarhatd fel semmilyen mdédon harmadik személy el6tt, kivéve ha a személyes
adat kozérdekbdl nyilvanos adatként torténd nyilvanossagra hozatalat jogszabaly irja el6.

5.2.3. A Szervezet munkatdrsai kotelesek megtenni azokat az intézkedéseket, amelyek kizarjak,
hogy a széban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban rogzitett személyes adatot
barmely harmadik személy jogosulatlanul megismerje.

5.2.4. Személyes adatrol papiralapu vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készithet6, ha
azt az adatkezelés folyamata sziikségessé teszi vagy jogszabaly elGirja.



5.2.5. Ha a Szervezet valamely munkatarsa a Szabalyzatot megszegi, a Szervezet és kozte lévé
jogviszony jellegétdl fiiggben felel6sséggel tartozik.

5.2.6. Ha a Szabalyzatot a Szervezettel munkaviszonyban allé személy szegi meg és ezzel kart okoz,
ugy a munkaviszony ellatasra vonatkozd altalanos (a mindenkori munka térvénykonyvérdl szolo, a
Szabalyzat kiadasakor a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi l. torvény) vagy specialis jogszabaly
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott karra vonatkozd szabdlyok
szerint felel.

5.2.7. Ha a Szabdlyzatot a Szervezettel egyéb jogviszonyban allé személy szegi meg és ezzel kart

okoz, Uugy a mindenkori polgari torvénykonyv (a Szabdlyzat kiadasakor a Polgari Térvénykdnyvrdl
sz016 2013. évi V. torvény) karokozasért valé felelGsségre vonatkozo szabalyok szerint felel.

5.3. A személyes adatok megsemmisitése

5.3.1. Abban az esetben, ha a Szervezet az dltala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyai
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, koteles a személyes adatokat tartalmazé adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényér6l pedig jelen Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyz6konyvet felvenni.

5.3.2. A megsemmisitési jegyz6konyv tartalmazza az aldbbiakat:
e az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalé azonositd adatait,
e a megsemmisitést engedélyezé személy azonositd adatait,
e amegsemmisités targya,
e az adathordozdk szama legaldbb megkozelitélegesen,
e a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,
e az adatmegsemmisités mddja,
e a megsemmisités idGpont, helyszine,
e a megsemmisitést ténylegesen lefolytato, illetve azon jelen [évSk neve és aldirasa (minimum
harom f46).

5.3.3. A Szervezet az Adatmegsemmisitési jegyz6konyvet iratkezelési szabalyzata szerint tarolja.

6. AZ ERINTETTEK JOGAI

6.1. Az érintett tdjékoztatasa az adat felvételéhez kapcsoldddan

6.1.1. Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés sordn a személyes adatokat a Szervezet
kozvetlenll az érintettsl szerzi meg, Ugy a személyes adatok megszerzésének id6pontjaban az
aldbbiakrdl tdjékoztatja az érintettet:
e aSzervezet pontos megnevezése, elérhet6ségei,
e aSzervezet adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetGségei,
e az adatkezelés célja,
e az adatkezelés jogalapja,
e amennyiben az adatkezelés célja a jogos érdek érvényesitése, Ugy a Szervezet vagy a
harmadik fél jogos érdekének megnevezése,
e amennyiben a Szervezet a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél szamara
atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai.



6.1.2.
. pontban foglaltatok tul az alabbiakrél tajékoztatja az érintettet:

6.1.1

6.1.3.

meg,

6.1.4.

a személyes adatok tdrolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

a hozzaférési jog gyakorlasanak szabalyai,

a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,

a torlési jog gyakorlasanak szabalyai,

az adatkezelés korlatozdsdara irdanyulé jog gyakorlasanak szabalyai,

a tiltakozasi jog gyakorldasanak szabalyai,

az adathordozhatdsaghoz valé jog gyakorlasanak szabdlyai,

a hozzajarulds visszavondsara iranyuld jog gyakorldsanak szabalyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsdghoz cimzett panasz benyujtasanak
jogardl;

annak ténye, hogy a személyes adat kezelése szolgdltatdsa jogszabdlyon, szerz6déses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés kotésének el6feltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmények, amennyiben az
érintett személyes adatait nem adja meg,

az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legaldbb az ennek sordn alkalmazott logika és
arra vonatkozod érthet6 informacidk, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel, és az
érintettre nézve milyen varhaté kévetkezményekkel bir.

Amennyiben a Szervezet a személyes adatot nem kozvetlenil az érintettél szerzi meg, Ugy az

a kezelt személyes adatok kategoriai,

a személyes adat forrdsa,

amennyiben az adatok harmadik forrasbdl valé gydjtését jogszabaly irja el6, ugy a konkrét
jogszabalyi hely megjeldlése,

a személyes adat Szervezet altali megszerzésének idGpont;ja,

amennyiben a Szervezet altal folytatott lGgyben van sziikség a személyes adatokra, Ugy a
konkrét lgy Ggyszdmmal vagy egyéb mddon torténd megjeldlése,

annak ténye, hogy a személyes adat nyilvdnosan hozzaférhet6 forrasbdl szarmazik-e.

Amennyiben a Szervezet az adatkezelése sordn az adatot nem kozvetlendl az érintettél szerzi

az érintettet a 6.1.2. pontban foglaltakrdl az aldbbi id6pontban tajékoztatja:

a személyes adatok megszerzését6l szamitott észszer(i hataridén, de legkésGbb egy hénapon
beldl,

ha a Szervezet a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartds céljara haszndlja, az
érintettel vald els6 kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

ha a Szervezet az adatokat varhatéan mas cimzettel is kozli, legkés6bb a személyes adatok
elsé alkalommal valé kozlésekor.

A fenti 6.1.1. és 6.1.3. pontokba foglaltakat nem kell alkalmazni, amennyiben:

az érintett mar rendelkezik az ezen pontokba foglalt informaciokkal,

a széban forgd informacidk rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne,

az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elGirja a Szervezetre alkalmazandd unids
vagy a hatdlyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgdlé megfelel6
intézkedésekrél is rendelkezik vagy

a személyes adatoknak valamely unidés vagy a hatdlyos magyar jogban elGirt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.
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6.2. Az érintett jogainak érvényesitése

6.2.1. A GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett az aldbbi jogérvényesitési lehetGségekkel élhet a
Szervezet adatkezelései soran:

e azérintett kérheti az 5.3. pont szerint tdjékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl,

e azérintett kérheti az 5.4. pont szerint személyes adatainak helyesbitését,

e az érintett kérheti az 5.5. pont szerint személyes adatainak torlését,

e azérintett kérheti az 5.6. pont szerint személyes adatai kezelésének korlatozasat,

e azérintett az 5.7. pont szerint tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen,

e azérintett élhet az 5.8. pont szerinti adathordozhatdsaghoz valé jogdval.

6.2.2. A Szervezet annak érdekében, hogy az érintettek a jogaikkal élhessenek, részletesen
meghatdrozza az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket és eljarasi
szabalyokat.

6.2.3. A Szervezet minden esetben torekszik arra, hogy az dltala az érintettnek adott tdjékoztatds
minden esetben a GDPR altal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehet6ségekhez mérten
tomor, atlathatd, érthetd, konnyen hozzaférhetd, vilagos és kdzértheté legyen.

6.2.4. A Szervezet az érintettnek adott minden tdjékoztatast f6szabdly szerint irasban tesz meg,
ideértve az elektronikus utat is.

Amennyiben az érintett kéri a szébeli tdjékoztatdst, ugy személyazonossaga igazolasat kovetben a
Szervezet erre felhatalmazott munkatarsa a tajékoztatast szoban is megadhatja.

6.2.5. A Szervezet az érintett szdmara tdjékoztatdst csak és kizarélag abban az esetben nyujt, ha a
Szervezet erre felhatalmazott munkatarsa meggy6z6dott az érintett személyazonossagarol.

Az érintett személyazonossagardl vald meggy6z6désnek szamit, ha a Szervezet erre felhatalmazott
munkatarsa el6tt:

e az érintett személyazonossagat a hatdlyos magyar jog szerinti személyazonossag igazolasara
alkalmas okmany bemutatasaval (igy kiilondsen, de nem kizdrélagosan személyazonositd
igazolvannyal, utlevéllel, vezetGi engedéllyel) igazolja,

e az érintett személyazonossagat az Eurdpai Unid joga szerint személyazonossdg igazoldsara
alkalmas okmany bemutatasaval igazolja,

e azérintett kérelme a Szervezet elStt mar korabbi Ggybdl ismert, az érintetthez kdthet6 e-mail
cimrdl érkezik,

e az érintett kérelme a Szervezet dltal biztositott, zart, a megfelel6 személyazonositas
megtorténte utan hasznalhatd csatornan érkezik.

6.2.6. A Szervezet nem fogadja el a személyazonositas telefonos Uton torténd egyetlen formajat
sem, igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti a 6.2.1. pontba foglalt jogainak érvényesitését.

6.2.7. Amennyiben a személyazonossag igazoldsa a 6.2.5. pont szerint nem torténik meg, a
Szervezet az érintetti joggyakorlasi kérelmet elutasitja, és egyben tdjékoztatja az érintettet jogai
gyakorlasanak madjarél.

6.2.8. A Szervezet az érintettet a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon belil tajékoztatja a
jogaikkal kapcsolatos - megfelel6en kdzolt nyilatkozatba foglalt - kérelem esetén.
Megfelel6 kozlésnek illetve beérkezésnek az szamit, ha az igényt az érintett:
e szoban személyesen személyazonositast kévetGen a szervezet Ugyfélszolgalatan vagy az
adatvédelmi tajékoztatéban meghatarozott személy szdmara megteszi
e az irdsba foglalt igény a Szervezet hivatalos cimére vagy az erre a célra megadott email
cimére megérkezik.
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A nem a fenti megfelel6 mdédok valamelyikén kozolt igényt a Szervezet nem veszi figyelembe.

6.2.9. A 6.2.8. pontba foglalt hatarid6t a Szervezet maximum tovabbi két hdnappal
meghosszabbitja, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktudlisan kezelt kérelmek szama azt indokolja.
A hatdrid6 meghosszabbitdsarél a késedelem okainak megjelolésével a kérelem kézhezvételétdl
szamitott egy hdnapon beliil, elektronikus Uton tdjékoztatja az érintettet.

6.2.10. A Szervezet a jelen pontban foglaltak szerinti tdjékoztatdst és intézkedéseket dijmentesen
végzi.

6.2.11. A 6.2. pontba foglaltak szerinti tdjékoztatds és intézkedés megtételéréért a Szervezet
adatvédelmi tisztvisel6je felelds a szakteriletek altal szolgaltatott adatok alapjan.
Az irasbeli tdjékoztatok mintdit az adatvédelmi tisztvisel6 az ligyvezetSvel elGzetesen jovahagyja.

6.2.12. A tdjékoztatdsra vonatkozé adatok birtokdban |év6 szakterllet koteles az adatvédelmi

tisztvisel6vel egylttmiikodni, szdmara el6zetesen irdsban minden informaciot, adatot megadni a
tdjékoztatas teljesitéséhez.

6.3. Az érintett tajékoztatdsa a rd vonatkozd adatkezelésrdl (,hozzaférés”)

6.3.1. Amennyiben az érintett a GDPR 15. cikke szerinti hozzaférési jogaval kivan élni, ugy a
Szervezet az aldbbiakrdl tdjékoztatja:
e az adatkezelés célja vagy céljai,
e az érintett személyes adatok kategdriai,
e azon cimzettek vagy cimzettek kategodridi, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat a
Szervezet mar kozolte vagy a jov6ben kozolni fogja,
e a személyes adatok tdroldsanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
id6tartam meghatarozasanak szempontjai,
e a helyesbitési jog gyakorldsdanak szabalyai,
e atorlési jog gyakorlasanak szabalyai,
e az adatkezelés korlatozasara iranyuld jog gyakorlasanak szabalyai,
e atiltakozasi jog gyakorlasanak szabdlyai,
e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz vald panasz benyujtasanak joga,
e ha a személyes adatok forrds nem az érintett, a forrasra vonatkozé6 minden elérhetd
informdcio,
e amennyiben az adatkezelés automatizalt dontéshozatalon alapszik, ugy ennek ténye,
valamint az alkalmazott logikara és arra vonatkozé érthet6 informaciodk.

6.3.2. A Szervezet a fenti tdjékoztatds sordn az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok
masolatat az érintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsatja.

6.3.3. A 6.2.5. pontban foglaltak miatt a Szervezet egyetlen munkatarsa sem ad tajékoztatast a
Szervezet dltal kezelt konkrét személyes adatrél telefonos uton.

6.4. Az érintett helyesbitéshez vald joga

6.4.1. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és nem all rendelkezésre a
személyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, hianypdtlasra hivja fel a Szervezet az
érintettet.
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6.4.2. Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és a személyes adat
rendelkezésre all, a Szervezet a személyes adatot helyesbiti és azzal egyidében irdsban tajékoztatja az
érintettet a helyesbités tényérdl és id6pontjardl.

6.4.3. A Szervezet minden olyan cimzettet tajékoztat a helyesbitésrél akivel, illetve amellyel a

személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy er6feszitést
igényel. Az érintettet kérésére az adatkezel6 tdjékoztatja e cimzettekrdl.

6.5. Az érintett torléshez vald joga

6.5.1. A Szervezet az dltala kezelt személyes adatot késeledelem nélkil torli, amennyiben az aldbbi
feltételek egyike megvalésul:

o A személyes adatok mar nincs szlikség abbdl a célbdl, amelybdl azt a Szervezet kezeli.

o Az adatkezelés jogalapja az érintetti hozzajaruldsa és ezt a hozzdjarulasat az érintett a
megfelel6en kdzolt nyilatkozattal visszavonja.

e Az érintett megfelel6en kdzolt nyilatkozattal tiltakozik az adatkezelés ellen.

e A Szervezet tudomdsara jut, hogy a személyes adat kezelése jogellenes.

e Unids vagy hatalyos magyar jogban elGirt jogi kotelezettség Ugy teljesithet6, ha a Szervezet a
személyes adatot torli.

e A személyes adat kezelése kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok vonatkozasdban tortént, a hozzajaruldst maga a 16. életévét mar
betoltott gyermek vagy 16. életévét be nem toltott gyermek feletti szilGi felligyeletet
gyakorlé adta meg és ezt a hozzajarulasat az érintett (vagy amennyiben ennek idépontjaban
16. életévét tovabbra sem toltotte be, Ugy a felette sziilGi felligyeletet gyakorld személy) a
megfelelen kdzolt nyilatkozattal visszavonja.

6.5.2. A személyes adatot a Szervezet olyan mddon torli, hogy helyreadllitdsa tébbé ne legyen
lehetséges.

6.5.3. Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan toroltetni, amely hidnydban az érintett és
a Szervezet kdzotti jogviszony nem tarthatd fenn, a jogviszony megsz(nik. Errél azonban a torlés el6tt
a Szervezet tdjékoztatja az érintettet és amennyiben torlési kérelmét fenntartja, a torlés
megtorténik. A torlési kérelem fenntartdasanak mindsil, ha a tajékoztatas kézbesitésétél szamitott 3
napon belil az érintett torlési kérelmét nem vonja vissza.

6.5.4. A személyes adat torlésére az alabbi szabdlyok koziil a felsorolasban el6bb szerepl6 szabalyt
kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazandd szabdly az adott személyes adatra nézve nem
értelmezhetd, a felsoroldasban soron kdvetkez6 szabalyt kell alkalmazni:

o aszemélyes adat kezelésének megsziintetésére vonatkozd kotelezé jogszabalyi elGiras;

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordozé papiralapi dokumentum megsemmisitésére
vonatkozo elGiras,

e a Szervezet iratkezelési szabalyzatanak a személyes adatot hordozo papiralapd dokumentum
megsemmisitésére vonatkozd elbiras,

e a Szabalyzat konkrét adatkezelésre vonatkozd, adattorlési vagy adatmegsemmisitési GDPR
szerinti adattorlési vagy adatmegsemmisitési szabalya.

6.5.5. A Szervezet minden olyan cimzettet tajékoztat a torlésrél akivel, illetve amellyel a személyes
adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az
érintettet kérésére az adatkezelG tajékoztatja e cimzettekrdl.
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6.6. Az adatkezelés korlatozasahoz fiz6d6 érintetti jog

6.6.1. Az érintett kérelmezheti a Szervezetnél a ra vonatkozéan tarolt személyes adatok megjel6lését
jovébeli kezelésik korlatozasa céljabdl.

6.6.2. A Szervezet az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az alabbi
feltételek egyike fennall:

e az érintett kérelmében vitatja a rd vonatkozd személyes adatok pontossagat, ebben az
esetben a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, ameddig a Szervezet ellenérzi a
személyes adatok pontossagat,

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

e bdr a Szervezetnek az adatkezelés megkezdése el6tt meghatarozott cél eléréséhez mar nincs
sziiksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e az érintett az 5.7. pont alapjan tiltakozik a kozérdekil feladat végrehajtdsara vagy jogos
érdekre hivatkozd jogalappal kezelt személyes adat kezelése ellen, ebben az esetben a
korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig megdllapitasra nem keril, hogy a Szervezet
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

6.6.3. Amennyiben a személyes adat kezelését a Szervezet korlatozza, az ilyen személyes adatot a
korlatozas id6tartama sordn - a tarolas kivételével - csak az érintett hozzajaruldsaval vagy jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak
védelme érdekében, vagy az Unig, illetve a valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

6.6.4. Amennyiben az adatkezelés korlatozasat a Szervezet feloldja, a korlatozas felolddsat
megel6z6en a korlatozas felolddsdnak tényérdl irdsban tajékoztatja azt az érintettet, akinek a
kérésére a korlatozas megtortént, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
erGfeszitést igényel.

6.6.5. A Szervezet minden olyan cimzettet tajékoztat az adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve

amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
erbfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

6.7. Tiltakozas a személyes adat kezelése ellen

6.7.1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kozérdek(l feladat végrehajtdsdra vagy jogos érdekre hivatkozd jogalapon
alapulé kezelése ellen.

6.7.2. A Szervezet a megfelel6en kozolt nyilatkozattal tortént tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az
adatkezelést olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak

Amennyiben a Szervezet a vizsgalata sordan megallapitja, hogy a fenti feltételek egyike sem
érvényeslil, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb.

6.8. Az adathordozhatdsaghoz vald érintetti jog gyakorlasa
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6.8.1. Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa, Ugy az érintett jogosult arra,
hogy az altala a Szervezet részére dtadott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja.

6.8.2. A Szervezet a 6.8.1. szerinti megfelelést elsGsorban .xml, .csv vagy .doc formatumban teljesiti
a kérelemmel érintett személyes adatok jellegétdl fliggben.

6.8.3. Az érintett kérelmezheti tovdbbd a Szervezettdl, hogy az dltala kezelt személyes adatokat egy
masik, az érintett altal egyértelm(ien megjel6lt adatkezel6nek tovabbitsa.

6.8.4. E pontba foglalt jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kozérdek( vagy az

adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasdnak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, valamint ha ez a jog hatranyosan érintené mdsok jogait és szabadsagait.

6.9. Jogorvoslat

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

6.9.2. Az érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint a Szervezet adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos jogsértés miatt a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszékhez fordulhat.

7. A SZERVEZET ADATVEDELMI RENDSZERE

7.1.  Altaldnos rendelkezések

7.1.1. A Szervezet ligyvezetje a Szervezet sajatossagainak figyelembe vételével e Szabalyzatban
hatdrozza meg az adatvédelmi elGirasok megvaldsitasahoz sziikséges feladat- és hataskoroket.

7.1.2. A Szervezet minden adatkezelése felett a felligyeletet els6dlegesen az adatvédelmi tisztviseld
latja el.

7.1.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 Szabalyzat szerinti feladatainak ellatasahoz sziikséges mértékben a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek kijel6lni a szervezeti egység adatkezelési feladataiért felel6s
egy vagy tobb személyt, aki e tevékenysége ellatasa soran kozvetlenill az adatvédelmi tisztviselGvel
tartja a kapcsolat, neki koteles jelenteni.

7.1.4. A Szabdlyzatban elGirtak betartatdsdért a Szervezet minden munkatarsa felel6s.
7.1.5. Mindenki koteles gondoskodni arrdl, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabbd arrdl, hogy a személyes adat tdroldsa, elhelyezése ugy keriljon

kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhet6, megismerhet6,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

7.2. Az adatvédelmi tisztviselGre vonatkozd szabalyok

7.2.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 a jogi igazgatd kozvetlen felligyeletével iranyitja és ellenérzi a
Szervezet adatvédelmi és adatbiztonsagi rendszerét.
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7.2.2. Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség és kiilonésen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szint(i ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald alkalmassag alapjan kell
kijel6Ini. Az adatvédelmi tisztvisel6 a Szervezet munkavallaldja lehet, vagy szolgdltatdsi szerz6dés
keretében lathatja el a feladatait.

7.2.3. Adatvédelmi tisztvisel6vé az ligyvezeté a GDPR 37. cikk (5) el6irasai alapjan olyan személyt
nevez ki, aki megfelel6 adatvédelmi szakmai ratermettséggel, valamint az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakértGi szintl ismeretével rendelkezik.

7.2.4. A Szervezet a feladatai ellatdsdhoz biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ részére a feladat
ellatdsahoz sziikséges forrasokat, valamint deklardlja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 az informacids
onrendelkezési jog biztositasa érdekében végzett feladatai elldtdsa soran utasitdsokat senkitdl sem
koteles elfogadni, ezen feladatai ellatdsdval 6sszefliggésben nem bocsathatd el és szankcidval nem
sUjthato.

7.2.5. Az adatvédelmi tisztvisel6 az informacids 6nrendelkezési jog biztositdsa soran kozvetlenil

csak a Szervezet ligyvezet6jének tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Szervezet ligyvezetGje a
beszamoltatasi jogot irasban delegalhatja.

7.3. Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatosan

7.3.1. Az lgyvezet6

o felelGs az érintettek jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasaért,

o felelGs a Szervezet dltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és

technikai feltételek biztositasaért,

o felel6s az adatkezelésre irdnyuld ellenérzés sordn esetlegesen feltart hidnyossagok vagy
jogszabadlysérté korilmények megsziintetéséért, a személyi felel6sség megallapitdsdhoz
szlikséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasdért,
felUgyeli az adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységét,
belsé adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el,
kiadja a Szervezet adatvédelemmel kapcsolatos bels6 szabalyzatait,
kiilondsen sulyos torvénysértés esetén a munkajogi szabdlyok alapjan fegyelmi eljarast indit
a személyes adatot jogszabdlysérté mdédon kezelS személy ellen.

o feladatait a jogi igazgatdnak delegdlhatja.

7.3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6

o segitséget nyljt az érintettek jogainak biztositasaban;

o kezeli az adatvédelmi nyilvantartdst és sziilkség esetén mddositja vagy — Uj folyamat esetén —
kiegésziti azt;

e minden év janudr 15-ig jelentést készit az UgyvezetS részére a Szervezet adatvédelmi
feladatainak végrehajtasardl,

e jogosult a Szabalyzat betartasat barmely szervezeti egységnél ellenérizni,

o ellen6rzi a GDPR és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a Szabdlyzat
rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat és az ellenGrzés
tapasztalatairdl tajékoztatja az ligyvezetdt,

o segitséget nyljt a szervezeti egységek szdmdra az adattovdbbitdsi nyilvantartasok
vezetésében,

o figyelemmel kiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozdsokat, ezek alapjan
indokolt esetben kezdeményezi a Szabalyzat mddositasat,
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7.3.4.

8.

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat GDPR 35. cikk szerinti elvégzését,

egyuttm(kodik a NAIH-hal, az adatkezeléssel sszefliggé ligyekben kapcsolattarté pontként
szolgal a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat
vele,

altaldnos dllasfoglaldas megaddsa céljabdl megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé,
amennyiben egy felmerilt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem
valaszolhaté meg,

kivizsgalja a hozzd érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszélyének
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a Szervezetot vagy az adatfeldolgozét,
javaslatot tesz a szlikséges intézkedésekre az ellenérzési tapasztalatai és az adatvédelmi
el6irdasok megszegésérdl készilt jegyz6konyvek alapjan,

felUgyeli a kiils6 szervezetektdl érkez6 személyes adatokat érinté megkeresések teljesitését,
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

kozremikodik, valamint segitséget nyudjt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozataldban,

sziikség esetén felvildgositdst nyudjt a Szervezet munkatarsai szdmara adatvédelmi
kérdésekben,

véleményezi a Szervezet altal kiadandd szabalyzatok azon részeit, amelyek adatvédelmi
kérdést érintenek,

ellatja a jogszabalyok altal raruhdzott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A szervezeti egység vezetdi

kotelesek biztositani és ellenGrizni a vezetésik ald tartozd szervezeti egységnél az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és a Szabalyzatban foglaltak betartdsat,

intézkednek a kiils6 szervezetektll érkez6 és a hatdskorikbe tartozd személyes adatokat
érinté megkeresések teljesitéséért,

szabalyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megsziintetésérdl, és
arrél haladéktalanul értesitik az adatvédelmi tisztvisel6t,

kotelesek gondoskodni arrél, hogy a Szabdlyzat el6irdsait és valtozasait az altaluk iranyitott
munkatarsak feladatkoreiknek megfelel§ részletességgel megismerjék.

Az adatkezelésben érintett munkatdrsak

kotelesek a Szabdlyzat el6irdsai szerint kezelni a személyes adatokat;

felelGsek feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabalyzat szerinti feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasdért és nyilvdnossagra hozataldért, valamint az
adatok pontos és kovethet6 dokumentalasaért;

amennyiben szikséges, el6zetesen egyeztetnek a felettesiikkel és az adatvédelmi
tisztvisel&vel a személyes adatok kezelését érint6 ligyekben;

a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrél haladéktalanul tajékoztatjak
a felettesiket.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

8.1. A Szervezet, illetSleg tevékenységi korében a Szervezet dltal megbizott adatfeldolgozd koételes
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR valamint a Szabalyzat
érvényre juttatasahoz sziikségesek.
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8.2. A Szervezet az adatbiztonsagi folyamatait Ugy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvdnossdgra hozds vagy torlés, illetéleg
sériilés vagy a megsemmisilés ellen.

8.3. Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozd kilon torvények keretei kozott a Szervezet hatdrozza
meg. Az dltala adott utasitdsok jogszerliségéért a Szervezet felel.

8.4. Az adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizdrdlag a Szervezet rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat a Szervezet rendelkezései szerint
koteles tarolni és meg6rizni.

8.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsdga érdekében a Szervezet, 6sszhangban a
hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzat el6irdsaival, az aldbbi intézkedéseket alkalmazza:

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

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

e aszemélyes adatokat tartalmazé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozz3;

e a Szervezet adatkezelést végzé munkatdrsa a nap folyaman csak Ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozékat elzarja, vagy az irodat
bezarja;

e a Szervezet adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja;

e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra keriilnek, a digitalisan
tarolt dokumentumokra iranyadd biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Szervezet.

8.6. A szamitdgépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében a Szervezet
O0sszhangban a hatdlyos Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat elGirasaival, az aldbbi intézkedéseket
alkalmazza:

e A kiloénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfelel6 technikai megoldassal biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve
ha azt torvény lehet6vé teszi — kdzvetlenil ne legyenek 6sszekapcsolhatdk és az érintetthez
rendelhetdk,

o megfelel6 technikai megoldassal biztositja, a jogosulatlan adatbevitel és hozzaférés
megakaddlyozasat, részletes, biztonsdgos és ellendrizhetd hozzaférés-kezelési protokollt
alakit ki,

o megfelel6 technikai megolddssal biztositja annak ellenGrizhet6ségét és megdllapithatdsagat,
hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte be az adatfeldolgozo rendszerekbe,

. megfelel6 technikai megoldassal biztositja, annak ellendrizhet6ségét és
megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely
szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

o megfelel6 technikai megoldassal biztositja a telepitett rendszerek Gzemzavar esetén torténd
helyredllithatdsagat és azt, hogy a feldolgozas soran fellépé hibakrdl jelentés késziiljon;

e Az adathordozd eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiséget jeldl ki, amely elegendd
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen.

e Az adatallomanyok kezelése Ugy keril megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmislilés esetén tartalmuk rekonstrualhatd legyen. Az adatallomanyok kezelése soran
a munkakozi mentés eszkozével is élni kell. Az adatallomanyokrdl masolatot kell késziteni,
hogy az eredeti megsemmisilése, sériilése esetén az adatok tovabbra is rendelkezésre
alljanak.
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9. ADATVEDELMI INCIDENS KEZELESE

9.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

9.1.1 A Szervezet minden munkatdrsa koteles a tudomdsara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni az adatvédelmi tisztvisel6nek. A jelentésnek legalabb az aldbbi adatokat
tartalmaznia kell:
e az adatvédelmi incidenst észlel6 személy neve,
e amennyiben az adatvédelmi incidens észlel6 és jelent6 személy nem azonos, Ugy az
adatvédelmi incidenst jelent6 személy nevét,
e az adatvédelmiincidens rovid leirasat, valamint
e annak tényét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e a Szervezet informatikai
rendszerét vagy sem.

9.1.2. Az adatvédelmi incidens adatvédelmi tisztvisel6nek vald jelentésének bizonyithatdé mddon
kell megtorténnie, ezért a Szervezet az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt
rendszeresit (1. sz. melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfelel6 kitoltésével,
ddtumozdsdval, aldirdsdval és iktatdsdval, bels6 levélként kell megkiildeni az adatvédelmi
tisztvisel6nek. Amennyiben elharithatatlan okbdl kifolydlag az adatvédelmi incidenst észlel6 vagy
jelent6 személy nem tudja irdasban megtenni a jelentés, és ezért széban tesz jelentést az adatvédelmi
tisztvisel6nek, Ugy az adatvédelmi tisztvisel6 koteles errél jegyz6konyvet felvenni, amelynek
tartalmaznia kell a legaldbb az el6z6 pont szerinti informacidkat. Az akaddly megsz(inését kovetGen
haladéktalanul az adatvédelmi incidenst észlel vagy jelent6 személy koteles a bejelentést irdsban is
megerdsiteni, azaz a kitoltott formanyomtatvanyt utdlag megkildeni az adatvédelmi tisztvisel6nek.

9.1.3. Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Szervezet informatikai rendszerét is, akkor az
adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens kivizsgaldsaba bevonja a Szervezet informatikai
részlegének erre kijel6lt munkavallaléjat is.

9.1.4. A bejelentés érkezését kbvetGen az adatvédelmi tisztvisel6 — az érintett szervezeti egységek

bevonasaval — haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését. A
kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett szervezeti egység egytttm(ikodni koteles.

9.2. Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

9.2.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja a jelentést és amennyiben sziikséges, a bejelent6tdl,
illetve az érintett szervezeti egységek vezetSi, munkatarsaitdl tovabbi adatokat kér az incidensre
vonatkozdan.

9.2.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 az aldbbi informacidkat (amennyiben azok a jelentésb6l nem
derilnek ki) lehet6ségéhez mérten koteles felderiteni:

e az adatvédelmi incidens bekovetkezésének id6pontja és helye,

e 3z adatvédelmiincidens altal érintett adatok kore,

e az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kore és szama.

9.2.3. Ezen adatokbdl az adatvédelmi tisztvisel§ Osszegzést készit az adatvédelmi incidens varhatd
hatdsairdl és cselekvési tervet készit a kovetkezményeinek enyhitése érdekében, az érintett
szakteriletek szakmai véleményei és javaslatai figyelembe vételével.
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9.2.4. Az adatvédelmi tisztvisel§ jogosult munkajdba bevonni az adatvédelmi incidenssel érintett
szervezeti egységek vezet6it és munkatarsait, akik kotelesek egylttm(ikodni az adatvédelmi
tisztvisel6vel.

9.2.5. A vizsgalatot legkés6bb az adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezést6l szamitott 48 6ran belil be kell
fejezni. A vizsgalat eredményérdl és a tervezett tovabbi feladatokrél az adatvédelmi tisztvisel§ — a
jogi Igazgatd utjan — tajékoztatja az ligyvezet6t, vagy az altala kijel6lt személyt.

9.3. Adatvédelmi incidens értékelése
9.3.1. A Szervezet az adatvédelmiincidenseket harom kategéridba sorolja:
e 1. kategdria: valdszin(lsithet6en kockazattal nem jaré incidens
e 2. kategodria: valdszin(sithet6en alacsony kockazattal jaré incidens
e 3. kategodria: valdszinUsithet6en magas kockazattal jaré incidens.
9.3.2. A Szervezet az adatvédelmiincidenst az alabbi szempontok szerint értékeli:
e azincidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhet&ségi),
e aszemélyes adatok jellege (személyes adat/kiilonleges kategoria),
e aszemélyes adatok szama,
e az érintett személyek szdma,
e az érintett természetes személyek kategdriai,
e azérintett természetes személyek azonosithatdsaga,
e atermészetes személyre nézve fenndllé kovetkezmények valdszinlisége és sulyossaga;
e azérintett adatkezelés jogalapja.
9.3.3. A Szervezet az incidens értékelése sordn az aldbbi konkrét szempontokat kiilonds sullyal veszi
figyelembe:
e azincidensben érintett adatok kozott talalhatdak a személyes adatok kilonleges kategdridiba
esé adatok,
e azincidensben érintett személyes adatok szama meghaladja a 100 darabot,
e az incidensben érintett természetes személyek kozott taldlhatdak 16. életéviiket be nem
toltott természetes személyek,
e azincidensben érintett természetes személyek szama meghaladja a 100 f6t,
e az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kilonosen lakcim, telefonszam, e-mail cim)
e az incidensben érintett adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés d) pont szerinti
jogalap,
e az incidensben érintett adatkezelés jogalapja GDPR 6 cikk (1) bekezdés e) pont szerinti
jogalap,
e az incidensben érintett adatkezelés jogalapja GDPR 6 cikk (1) bekezdés f) pont szerinti
jogalap,
e a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy személyazonossaganak
ellopdsdra vagy a személyazonossagaval vald visszaélésre,
e az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.
9.3.4. Azincidenst a Szervezet , 1. kategdria: valdszintsithet6en kockazattal nem jaré incidens”-nek

mindsiti, ha:

a 9.3.3. pontban felsorolt feltételek kozil legfeljebb kettd all fenn és
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e a Szervezet képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
sériilt.

9.3.5. Azincidenst a Szervezet ,,2. kategdria: valészinUsithet6en alacsony kockazattal jaré incidens”-
nek mindsiti, ha:
e a9.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy all fenn és
e a Szervezet nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
sérilt.

9.3.6. Az incidens a Szervezet ,3. kategéria: valdszinlisithet6en magas kockazattal jaré incidens”-
nek mindsiti, ha:
e a9.3.3. pontban felsorolt feltételek kozil legaldbb kettd all fenn és
e a Szervezet nem képes annak bizonyitasara, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekovetkezése 6ta nem
sériilt.

9.3.7. Abban az esetben, ha a kockazat besoroldsara a NAIH vagy az Eurdpai Adatvédelmi Testilet
Utmutatast ad ki, a Szervezet a 9.3. pontot felilvizsgélja.

9.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

9.4.1. Amennyiben a Szervezet a 9.3.5. szerint 2. kategdridba vagy 3. kategdridba tartozdnak
mindsiti, Ugy az adatvédelmi tisztvisel§ az értékelés megtorténtét kovetSen, de legkésGbb 72 éraval
azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Szervezet tudomdsdra jutott, az adatvédelmi incidenst
bejelenti a NAIH-nak.

9.4.2. A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell:
e az adatvédelmiincidenssel érintett adatok korét és hozzavetbleges szamat,
e az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetbleges szamat,
e az adatvédelmiincidens jellegét, kortilményeit,
e az adatvédelmi tisztvisel6 nevét és elérhetGségét,
e az adatvédelmi incidens valdszinUsithet6 kovetkezményeit és
e az adatvédelmiincidens orvosldsara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

9.5. Az érintettek tajékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl

9.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyességének sulyossaga valdszinlsithet6en magas
kockdzattal jar az érintett személyek jogaira nézve, a Szervezet a kockdzati értékelés elvégzését
kovetden azonnal tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

9.5.2. Az érintettek irdsban elektronikus vagy postai Uton kell tdjékoztatni, amely kizardlag akkor
mell6zhetd, ha az érintett elérhetGsége ismeretlen.

9.5.6. Az érintetteket ugy kell tdjékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma és a
tdjékoztatott érintetti kor bizonyithatd legyen.

9.6. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések bevezetése
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9.6.1. A 9.2. pont szerinti vizsgalat eredménye, valamint az incidens kivizsgalasaba bevont
szakteriletek észrevételi, javaslatai alapjan az adatvédelmi tisztvisel§ javaslatot tesz az ligyvezetének
helyesbit6 és/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésére a hasonlé adatvédelmi incidensek
megel6zése érdekében.

9.6.2. A javasolt helyesbit6 és/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésérsl az lgyvezet6 dont, az
adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egységek vezetbinek véleménye alapjan.

9.7. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

9.7.1. Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartdst vezet a Szabalyzat 2. sz.
melléklete szerinti nyilvantartd-minta alkalmazasaval.

9.7.2. A nyilvantartas tartalmazza:
e az érintett személyes adatok korét,
e a3z adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
e az adatvédelmi incidens id6pontjat,
e az adatvédelmiincidens kortlményeit,
e 3z adatvédelmiincidens hatasait,
e az elharitdsdra megtett intézkedéseket,
e az adatvédelmi incidens kivizsgaldsanak hatasara bevezetett helyesbit6-megel6z6
intézkedéseket.

10. ADATVEDELMI OKTATAS

10.1. Az adatvédelmi tisztvisel§ évente legalabb egy alkalommal oktatdst tart az adatvédelmi
tudatossag emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni a Szervezet kijel6lt munkatarsai.

Az adatvédelmi oktatasnak legalabb az alabbi témakra kell kiterjednie:

e azel6z6 oktatds ota eltelt id6szak tapasztalatai az adatvédelem teriiletén

e amennyiben az el6z6 oktatds 6ta moddosult a Szabdlyzat, a mddositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivalék,

e az esetlegesen megtortént adatvédelmi incidens bemutatdsa, értékelése, a helyesbit6-
megel6z6 intézkedések ismertetése,

e az adatvédelem terlletén tortént altaldnos valtozasok, jogszabdly mddositasok,
Magyarorszagon és az Eurdpai Unidban, kilonds tekintettel a hatdsagok birsagolasi
gyakorlatara.

10.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 rendkiviili oktatast tart — amennyiben az indokolt — az aldbbi
esetekben:
e adatvédelmiincidens megtérténte,
e marasztaldssal zaruld NAIH-eljaras lefolytatdsa a Szervezetgal szemben.
e adatvédelmi birsdg kiszabdsa barmely magyarorszagi személyszallitasi szolgdltatast végz6
Szervezetgal, de elsGsorban kozlekedési kdzponttal szemben, ha eltéré gyakorlatot igényel a
Szervezet adatvédelmi rendszerében.
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11. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

11.1. A Szervezet minden altala végzett adatkezelési tevékenységrél — elektronikusan -
nyilvantartast vezet.

11.2. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa a kovetkezd informacidkat tartalmazza:

e aSzervezet neve és elérhetGsége,

e aSzervezet adatvédelmi tisztviselGjének neve és elérhetGsége;

e az adatbiztonsagra vonatkozd technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirdsa jelen
Szabdlyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéseket tartalmazd egyéb belsé
szabalyzat vonatkozo pontjara valé utaldssal;

e adatkezelésenként:

o adatkezelés céljai;

o az érintettek kategoriai

o aszemélyes adatok kategoriai

o olyan cimzettek kategdridi, akikkel a személyes adatokat a Szervezet kozli vagy
varhatdan kozolni fogja,
a kilonb6z6 adatkategoriak torlésére elGiranyzott hataridék, ha lehetséges,
o adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa, ha lehetséges.

O

11.3. Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel§ tartja naprakészen és moddositja
szlikség esetén.

11.4. Az adatkezelési nyilvantartds naprakészsége biztositdsa érdekében a szervezeti egységek
kotelesek minden, az altaluk végzett adatkezelési folyamatban bekdvetkezd valtozdst (mddositas,
megsz(inés stb.) vagy altaluk tervezett Uj adatkezelési miuveletet a tervezett valtozas vagy a
bevezetés el6tt legkés6bb 5 munkanappal irdsban bejelenteni azt az adatvédelmi tisztviselGnek.

11.5. Az adatvédelmi tisztvisel6 a 11.4. szerinti bejelentés alapjan:
e az érintett adatkezelésre vonatkozd adatokat az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban korrigalja,
e sziikség esetén adatvédelmi hatasvizsgdlat lefolytatasat kezdeményezi.

12. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

12.1. A Szervezet csak és kizardélag olyan adatfeldolgozdt vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki vagy amely megfelel6 garancidkat nyujt az adatkezelés GDPR koévetelményeinek
valo megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasarol.

12.2. A Szervezet minden adatfeldolgozdjaval adatfeldolgozdi irdsbeli szerzédést kot, amely
legalabb az alabbi kérdéseket tisztazza:

e az adatkezelés, amelybe a Szervezet az adatfeldolgozét bevonta,

e az adatfeldolgozo dltal ellatott adatkezelGi tevékenység

e az adatfeldolgozas idGtartamat, jellegét és céljat,

e az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusa,

e az adatfeldolgozassal érintett érintettek kategoriai,

e az adatkezel6 jogai és kotelezettségei,

e az adatfeldolgozo jogai és kotelezettségei.
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12.3. A Szervezet csak olyan adatfeldolgozdval kot szerz6dést adatfeldolgozdi feladatra, aki az
adatfeldolgozdi szerz6désben vallalja, hogy:

e aszemélyes adatokat kizardlag az adatkezel§ irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

e az dltala személyes adatok feldolgozasaban résztvevd személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfelel§ titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

e biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsdagi szabalyokat,

e adatkezel6 elGzetesen irasban tett eseti vagy 4ltaldnos felhatalmazasa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozét nem vesz igénybe,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Szervezetet abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett 8. pontban foglalt jogainak gyakorldsahoz kapcsolddé kérelmek
megvalaszolasa tekintetében,

e adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasdra jutdsa pillanatdban azonnal értesiti a
Szervezetet és egylttmikodik az adatvédelmi incidens 12. pont szerinti kezelésében,

e az adatfeldolgozasi szolgaltatasanak nyujtasanak befejezését kdvetéen a Szervezet dontése
alapjan minden személyes adatot torol vagy visszajuttat a Szervezetnek, valamint a
személyes adatokrél késziilt masolatokat ezzel egyid6ben megsemmisiti vagy torli,

o |ehet6vé teszi és elGsegiti, hogy a Szervezet ellenbrizhesse az adatvédelmi szabdlyok
megvaldsulasat,

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

12.4. A Jogi Igazgatdsag gondoskodik arrdl, hogy a Szervezet rendelkezésére dlljon a GDPR-nak
megfelel§ tartalmu adatfeldolgozdsi szerz6désminta. Az adatfeldolgozdsi szerz6déseket azok

megkotése el6tt a vonatkozd belsd szabdlyzatban irtak szerint a Jogi Igazgatdsdggal el6zetesen
véleményeztetni kell.

13. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

13.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalat-koteles adatkezelések

13.1.1. Ha a Szabalyzat hatadlyba Iépését kdvet6en a Szervezet Uj adatkezelést kivan rendszerébe
bevezetni, Ugy jelen 16. pont szerint koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkezdése el6tt
koteles-e adatvédelmi hatasvizsgdlatot lefolytatni.

13.1.2. A Szervezet adatvédelmi hatdsvizsgdlatot koteles lefolytatni, ha az aldbbi feltételek legalabb
egyike fennall:

e az adatkezelés természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemz6k olyan
madszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird
vagy a természetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések épilnek,

e az adatkezelés érintett adatok legaldbb 1000 darab, a személyes adatok kiilonleges
kategéridiba es6 adat kezelését valdsitja meg,

e az adatkezelés nyilvanos helyek nagymérték(, mddszeres megfigyelését valdsitja meg,

e a13.1.3. pontba sorolt feltételek koziil az adatkezelésre legalabb harom szempont igaz.

13.1.3. A Szervezet a bevezetendd Uj adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az aldbbi szempontok

alapjan itéli meg:
e az adatkezelésben érintett személyes adatok szama varhatéan meghaladja az 1000 darabot,
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e az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott talalhatdak 16. életéviiket be nem
toltott természetes személyek,

e az adatkezelésben érintett természetes személyek szama varhatéan meghaladja az 1000 f6t,

e az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel torténé kozvetlen
kapcsolatfelvételre (igy kilonosen lakcim, telefonszam, e-mail cim)

e az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés d) pont szerinti jogalap,

e az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés e) pont szerinti jogalap,

e az adatkezelés jogalapja a GDPR 6 cikk (1) bekezdés f) pont szerinti jogalap,

e az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossagdnak ellopasdra vagy a személyazonossagaval valé visszaélésre,

e az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

13.1.4. Abban az esetben, ha a Szervezet felligyeleti hatdsaga Osszedllitja és nyilvdnossagra hozza az
adatkezelések olyan tipusainak a jegyzékét, amelyekre hatasvizsgalatot kell vagy nem kell végezni,

Ugy a 16.1. pontot a Szervezet felllvizsgalja.

13.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasa

13.2.1. Az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak ki kell terjednie:

e a tervezett adatkezelési mdlvelet moddszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére,

e ha atervezett adatkezelés jogalapja a jogos érdekre hivatkozo jogalap, akkor a Szervezet altal
érvényesiteni kivant jogos érdekre,

e az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara,

e azérintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgdlatara és

e a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé Osszhang igazolasat szolgald, az érintettek és mads
személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

13.2.2. A hatasvizsgalatot az adatkezelést bevezetni kivand szervezeti egység vezetbje, vagy az dltala
ezzel megbizott munkavdllalé az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai tanacsanak kikérésével koteles
elvégezni.

13.2.3. Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés bevezetését kovetd hat hdénap elteltével koteles

megvizsgdlni, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatasvizsgalatnak megfelel6en
torténik-e.

14.  ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Jelen szabdlyzat jovahagyasanak napjan lép hatalyba.

14.2. A szabalyzat gazddja

Jelen szabdlyzat és mellékleteinek elkészitéséért, érvényes allapotban tartasaért és fejlesztéséért az

Adatvédelmi tisztvisel6 felelbs.
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Jelen szabalyzatot legalabb évente, vagy jogszabalyi valtozasokat, illetve jelent6s szervezeti
valtozasokat kdvetben at kell vizsgalni és aktualizalni kell.

A GDPR valtozasa és/vagy a magyarorszagi vonatkozd jogszabalyok véltozésa esetén a szabdlyzat
aktualizalasat teljes korlien és késedelem nélkiil el kell végezni.

14.3. A Szabalyzat rendelkezéseit a Szervezet tobbi szabalyzatanak el6irdsaival dsszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent jelen
Szabalyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat hatdlybalépése el6tt hatdlyba |épett szabalyzat,
utasitds elGirasai kozott, gy abban az esetben a Szabdlyzat rendelkezései az irdnyaddak.

14.4. Amennyiben ellentmondas all fent jelen Szabdlyzat és a barmely mas, jelen Szabalyzat
hatdlybalépése utana hatalyba lép6 szabalyzat vagy utasitds elGirdsai kozott, ugy csak abban az
esetben nem e Szabdlyzat rendelkezései az iranyaddak, ha a kés6bb hatdlyba 1ép6 szabalyzat vagy
utasitds arrél kifejezetten rendelkezik.

Mellékletek:

1. sz. melléklet: Adatmegsemmisitési jegyz6konyv - minta
2. sz. melléklet: Adatvédelmi incidens jelentd lap - minta

3. sz. melléklet: Adatvédelmi incidens-nyilvantartd lap — minta
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7 e o V74

1. sz. melléklet

Adatmegsemmisitési jegyz6konyv - minta

ADATMEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

(Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavdllalo télti ki!)

Az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalo

neve:
beosztasa:
torzsszama:

szervezeti egysége:

A megsemmisitést engedélyezte:

7 s

Az adatmegsemmisitéskor jelen 1év6 haromtagu bizottsag tagjai:

1. (1. bizottsdgi tag: adatmegsemmisitésért felelés munkavdllalé - neve, beosztdsa)

2. (2. bizottsdgi tag neve beosztdsa)

3. (3. bizottsdgi tag neve, beosztdsa)

Az adatmegsemmisités helye és id6pontja (datum-6ra-perc):

A megsemmisités targya, az adathordozék (megkozelitSleges) szama:

(pl.: 2008 janudr 1-jétél nem haszndlhato szamldk, szémlatémbék; 2014. évben érkezett 6néletrajzok stb)

A megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése:

Az adatmegsemmisités modja

U iratmegsemmisits gép
U égetés

U zdzas

U daralas

U egyéb:

1. bizottsagi tag aldirasa

(adatmegsemmisitésért felel6s munkavallald)

2. bizottsagi tag alairasa

3. bizottsagi tag alairasa
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2. sz. melléklet

Adatvédelmi incidens jelentd lap - minta

ADATVEDELMI INCIDENS JELENTO LAP
(lehetéleg az adatvédelmi incidenst észlel6 munkatdrs téltse ki!)

Az adatvédelmi incidenst bejelent6 személy neve: ........vcevcevercevevscscssescnscnscnecnnens ,
[0 T=T0 13 4 €= 13- 1 B (o] 7 217 7-11 1 - ,
SZEIVEZELH @BYSEEE: ...ueeceeerereeecreceesseesresaneseesesssesssessassssssasssessesssessasssessassssssasnassnn

Az adatvédelmi incidens adatai:
- mikor észlelte az adatvédelmi incidenst?: ....... év.... hé ....nap ... 6ra ..... perc
- hol észlelte az incidens bekovetkezését?: .........rivernenresnesennssecsressasesessnssnsssnesnns

- hogyan észlelte az incidens bekodvetkezését?:

- az incidens bekovetkezésének ideje (amennyiben ismeri): ....... év ... hé nap ..... perc
vagy: ....... év ..... hé .... nap ... 6ra ..... percés ....... év ..... hé ....nap ... 6ra ..... perc kozotti idészakban

- Az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e a Szervezet informatikai rendszerét (barmely
adatbazisat, levelez6 rendszerét, személyes adatokat tartalmazé elektronikus dokumentumait,
stb.)? IGEN /NEM

Amennyiben az incidens a Szervezet informatikai rendszerét, illetve eszkézeit (telefon, mobil
telefon, szdmitdgép, stb.) érinti, azt kételes haladéktalanul bejelenteni az Szervezet informatikai
vezetdjének is!

Az informatikai vezeté értesitése megtortént-e? IGEN / NEM

bejelentd alairasa
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3. sz. melléklet

Adatvédelmi incidens-nyilvantarto lap - Minta

...... /20.../AVINC

(Ertelemszertien iktatva, példdul 1/2018/AVING, azaz a 2018-as év 1-es szdmd incidense.)

ADATVEDELMI INCIDENS-NYILVANTARTO LAP

(Adatvédelmi tisztvisel6 télti ki!)

Az adatvédelmi incidens id6pontja: (incidens kezdetének ddatumdtdl (nap-ora-perc) az incidens
végleges elhdritdsanak ddtumdig (nap-ora-perc)

Az adatvédelmi incidens tudomasra jutasanak idépontja:

Az adatvédelmi incidenssel érintett szervezeti egység(ek):

Az adatvédelmi incidens észlelésének relevans kérilményei:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintettek kore és szama:

Az adatvédelmi incidens koériilményeinek leirasa:

Az adatvédelmi incidens hatasai:

Az adatvédelmi incidens elharitasara tett intézkedések leirasa:

adatvédelmi tisztvisel6

29




