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I.  Altaldnos rendelkezések

A NYIR-TEL-SZOL Nonprofit Kft. (tovdbbiakban: Tdrsasdg) a feladatellatdsa soran, az
alaptevékenysége korében elengedhetetlenil sziikséges személyes adatokat gy(jteni és
kezelni. A begylijtott adatok vonatkozhatnak a dolgozdkra, a Tarsasag altal nyujtott
szolgaltatasban részesllSkre, egylttmikéds partnerekre (vevik/széllitok képviselGire,
kapcsolattartdira), és egyéb olyan személyekre, akikkel az alaptevékenység folytatdsa soran
kapcsolatba keriil.

Jelen rendelkezéseket a Tarsasdg tobhi szabalyzatanak elGirdsaival Gsszhangban kell
értelmezni. Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondas all fent
jelen rendelkezések és a barmely mas, jelen szabalyzat hatalybalépése el6tt hatdlyba Iépett
szabdlyzat el8irasai kdzott, Ugy abban az esetben jelen rendelkezések az irdnyaddk.

Az informacids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsédgrdl sz6lé 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) és a 30. § (6} bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az Ugyvezet§ a Tarsasag bels§ adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa és az
érintettek jogainak biztositdsa céljabdl az alabbi Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot
adja ki:

A Tarsasag a tevékenységével dsszefliggésben felmeriil§ személyes adatok kezelésével jaro
folyamatai, eljarasai soran biztositja a személyes adatok védelmének megfelel6 szintjét az
Eurdpai Parlament és a Tanacs, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében térténd védelmérdi és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivil helyezésérdl sz616 2016/679 szamu rendelete szerint {a tovabbiakban:
GDPR).

Az adatkezelési miveleteket a Tarsasag Ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
személyes adatainak védelme megfelelé mddon biztositott legyen. Megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatbiztonsag érvényre juttatdsihoz szilkségesek,

Az adatokat védi kildnésen a jogosulatlan hozzdférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés,
sérlilés, az adatok kdrosodasa és véletlen elvesztése, tovdbba az esetleges technikai
hozzaférhetetlenné valasa ellen.

A Tarsasag feladatai elldtisa sordn szamos adatkezelési mlveletet végez, kezdve a killonboz8
nyilvantartds vezetési kotelezettségein at a szolgaltatast igénybe vevlk (elsGsorban a
lakossag) és dolgozdk kilonbozd adatainak torlésééig. Adatkezelési miveletnek szamit az
adatok rendszerezése, tarolasa, tovabbitasa és torlése.

A Tarsasaggal foglalkoztatdsi jogviszonyban allé dolgozdk személyes adatainak kezelése
(személyligyi nyilvdntartasok, dokumentacidk).

A kézszolgadltatassal, a kozétkeztetéssel, kozmlvelGdéssel, temetd és telepiiléslizemeltetési
szolgaltatéssal kapcsolatos igénylésekhez, nyilvantartasokhoz, adatszolgaltatasokhoz
szlikséges személyes adatok kezelése,




Az adatkezelési, adatfeldolgozasi miiveletek a szolgaltatast igénybevételere, a feladatelldtdsra
vonatkozo jogszabalyok dltal meghatdrozott szigord célhoz kotdttségi rendszer keretei kzott
valésulhatnak meg. Amennyiben nem a jogszabaly dltal meghatarozott rendelkezések szerint
gyljtenek adatokat, akkor azoknak egyéni hozzajaruldson kell alapulnia, mind az adatok
felvétele, mind azok tovabbitasa tekintetében.

1. Vonatkozd jogszabalyok (szabdlyzatban alkalmazott roviditések)

A Tdrsasag jogszabalyi alapon kezelt adatait elrendeld jogalapol:

a Munka Térvénykonyvérdl szalé 2012. évi |, térvény

az addzds rendjérél szél6 2017. évi CL. térvény

a személyi jovedelemadardl szalo 1995. évi CXVII, torvény

a munkavédelemrdl szdld 1993. évi XCIII. térvény

a tlz elleni védekezésrdl, a m{szaki mentésrdl és a tlizoltdsagrdl sz6lé 1996. évi XXXI.
torvény

a kbtelezl egészségbiztositas elldtdsairdl szdld 1997. évi LXXXIIL, tdrvény

a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrdl szold 1997. évi LXXXI. torvény

a kzokiratrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz016 1995. évi
LXVI. térvény

az informécids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsdgrél szélé 2011. évi CXIl.
térvény

a fogyasztévédelemrdl szdld 1997. évi CLV. térvény

a munkavédelemrél sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezd 5/1993. (XI1.26.) MUM
rendelet

a kotelez6 egészségbiztositas elldtdsaird! szdld 1997, évi LXXXIN.  tdrvény
végrehajtasardl sz6l6 217/1997. (XII. 1.} Korm. rendelet

munkakdri, szakmai, illetve személyi alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz2016 33/1998. (V1.24.) NM rendelet

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIIL toérvény

az addigazgatasi eljaras részletszabalyairol sz616 465/2017. (XI11.28.) Korm. rendelet
munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi kaltségtéritésrdl sz616 39/2010. {11.26.) Kormany
rendelet
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2.

A szabilyzat célja

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzat (tovdbbiokban: szabdlyzat) célja az, hogy
biztositsa:

a Tdrsasdg tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez f(iz6d§ jogok
ervényesiilését, tovdbba, hogy a kezelt személyes adatok jogosulatlan
felhaszndldsanak megakadalyozasa érdekében meghatdrozza a személyes és
killdnleges adatok kezelése sordn irdnyadd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyokat;
az adminisztrdcio és (gyintézés soran az érintettek személyes adatainak védelmét;
régzitse a Tdrsasdg adatvédelmi elveit;

erdsitse a dolgozdk adatvédelmi tudatossagat;

tdmogassa az érintetti jogok érvényesiilését,

A jelen adatvedelmi és adatbiztonsagi szabalyzat biztositja, hogy a Tarsasag

megfelel az adatvédelmi jogi kovetelményeknek, és megfelelé adatvédelmi
gyakorlatot és operativ tevékenységet folytat

védi és figyelembe veszi a munkavéllalék, egyéb alkalmazottak, egylUttmiikéds
partnerek és beszalliték, valamint a szolgaltatast igénybe-vevSk jogait és jogos
erdekeit,

nyilvanvaldva teszi az egyes adatkezelési mlveleteket (gy(ijtés, &rzés, tarolas, torlés,
tovabbitds)

szabdlyozza az adatvédelmi incidens megel§zésére vonatkozd teenddket

szabalyozza a teenddket adatvédelmi incidens esetére.

A Szabdlyzat célja tovabbd a Tarsasag kezelésében 1évd kozérdek(l adatok, vagy kozérdekbd!
nyilvanos adatok hozzaférhet8ségének hiztositasa.

A Tarsasag vezetése az alabbi stratégiai célokat és indikatorokat hatirozta meg az
adatvédelem és adatbiztonsag folyamataval kapcsolatosan:

»

>

Megfelelni az uj adatvédelmi és adathiztonsagi kdvetelményeknek.
teliesitménymérés: intézkedési terv teljesitésének nyomon kévetése

A személyes adatok védelme, érintetti jogok ne sérliljenek.

teljesftménymerds: belsd szabdlyzatok elkészitése, kiegészitése adatbiztonsagi
feladatokkal, felelGsbkkel

Adatvédelmiincidens, illetve integritast sértd esemény bekbvetkezésének elkeriilése.
tefjesitménymérés. adotvédelmi folyamatok kockdzatainak azonositdsa, intézkedések
meghozatalo, integritdskontrollok kidpitése és azok hatékonysdgdnak érékelése
Adatvédelmi tudatossag erésitése.

teljesitménymérés: belsd oktatdsok, képzések szdma, résztvevék szama

Inforratikai biztonsagi rendszer fejlesztése.

teljesitménymérés:  hozzdférések napldzdsa, archivélds, biztonsdgi  mentések
gyakorisagdnak fellilvizsgdlata, internet haszndlat korldtozasa (kdzdsségi oldalak
haszndlatanak tiltdsa, o tdrsasag elektronikus levelezdrendszerének haszndlata)

NAIH birsag elkeriilése.

teliesitménymérés: birsagtételek 6sszege, viszonyitas az arbevételhez




3. Aszabalyzat személyi, targyi és idébeli hatalya

Személyi hataly

A jelen szabalyzat rendelkezései kdtelezd alkalmazasa az alahbi személyi kdrre tejed ki:

Ugyvezetd

¢ aTarsasag valamennyi dolgozdja

« aTarsasag altal nyljtott szolgaltatdst igénybe-vevikre

e a Tdrsasag valamennyi beszallitoja/szerz6dé partnere a vallalkozas érdekében vagy
képviseletében a vallalkozas kifejezett irasbeli engedélye szerint eljaré barmely mas
szemaély.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Térsasdgnal folytatott valamennyi olyan folyamatra,
amely sordn a GDPR 4. cikk 1. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése megvaldsul.

A szabdlyzat idGbeli hatalya 2022. augusztus 01-t6l visszavonasig tart, ezzel egyid6ben a 2018.
09.01-t8! hatalyos szabalyzat hatalyat veszti.

II. Ertelmezé rendelkezések

A jelen szabalyzat alkalmazasaban:

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté  természetes személyre (a jelen
Szabalyzatban: ,érintett”) vonatkozé barmely informdcid; azonosithatd az a természetes
személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett médon, kilonosen valamely azonositd, peldaul néy,
szam, helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy téhb
tényez§ alapjan azonosithatg;

padatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizélt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely m(velet vagy miveletek Gsszessége, igy a gylijtés,
régzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatads, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovdbhitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Utjan, Gsszehangolds vagy Gsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;

,az adatkezelés korlatozisa”: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik
korlatozasa céljabal;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6dd bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, killéndsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, meghizhatdsaghoz,
viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzék elemzésére vagy
elére jelzésére hasznaljak;

»alnevesités”; a személyes adatok olyan mddon térténé kezelése, amely —a személyes adattol
elkilonitve térolt — tovdbbi informacid felhasznalasa néikil megallapithatatlanna teszi, hogy
a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint m(iszaki és szervezési intézkedések
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megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes szemelyzet ne
lehessen kapcsolni;

ysadattdrlés”: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa tébbé nem
lehetséges;

yadatmegsemmisités:” az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése;
Hnyilvdntartdsi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatérozott
ismérvek alapjan hozzaférheté;

yadatkezel6”: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiseggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely onalldéan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

yadatfeldolgozd”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai unié kotelezé jogi
aktusédban meghatarozott keretek kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel;

JCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé
hozzaférhetdvé tesz.

Lharmadik fél”; az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az adatfeldalgozoval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel& vagy adatfeldolgozd kdzvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazdst kaptak;

Lerintett”: barmely informacid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;
»azonosithaté természetes személy:” az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett
. modon, kiildndsen valamely azonositd, példdul név, azonositd szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy egy, vagy tébb tényezd alapjan azonosithato;

,személyes adat”: az érintettre vonatkozé barmely informacio

Jkilonleges adat”: a szemelyes adatok kiilonleges kategdridiba tartozé minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zidésre
vagy szakszervezeti tagsagra utalé személye adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzé biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozd
személyes adatok;

saz érintett hozzijéruldsa”: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlenil kifejezd mas magatartds Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ra
vonatkozo személyes adatok kezeléséhez;

yadatvédelmiincidens”: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
maédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
médosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

ysadatbiztonsdg”: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiiléndsen megszerzése,
feldolgozasa, megvaitoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és
eljarasi szabdlyok Osszessége; az adatkezelésnek az az dllapota, amelyben a kockazati
tényez@ket — és ezzel a fenyegetettséget — a szervezési, mliszaki megolddsok és intézkedések
a legkisebb mértéklire csdkkentik;




yshardver eszkoz”: valamennyi olyan eszkéz, amelynek feladata az informatikai rendszer
folyamatos mikddésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy masolatok
készitésére szolgdl, valamint amely elektronikus vagy egyéb mddon a szamitégép kiilsd
behatas elleni védelmét szolgalja;

#hirkdzlé eszkdz”: barmilyen technikai eszkéz, technoldgiai eljards, amely egy vagy tobb
fogadd személy szamara jelzések, adatok és informacidk tovébbitdsara vagy fogadésara
alkalmas.

»informécids dnrendelkezési jog”: az Alaptérvény VI. cikkében biztositott személyes adatok
védelmeéhez valé jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak

rrrrr

Szervezeti specifikacid

- adatkezeld és adattovabbitd: a tarsasag, melynek nevében a létesitd okiratban illetve
a szakmai alapdokumentumban megjeldlt képvisel§je jar el

- adatdllomany: a szolgaltatdsban részesiilék, az alkalmazottak jogviszonyaval
kapcsolatos, jogszabaly éltal elSirt mddon és formaban a tdrsasag altal kezelt,
feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott adat.

- adattovabbitds: a tarsasdg adatfeldolgozonak vagy cimzettnek adatfeldolgozds vagy
mas jogszabaly dltal el&irt kozponti adatdlloményokba térténd tovabbitdsa az
adatoknak.

- nyilvadnossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a tarsasdg kommunikécids
felilletein (falidjsag, hirdet6tabla stb.) honlapjdn és mds orgdnumokon térténd
kozlése.

lll. Az adatvédelem jogi hattere

Az adatvédelemre vonatkozd alapvetd szabalyokat az Eurdpai Parlament és Tandcs {FU)
2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) szabdlyozza, mely a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérsl szdl (éltaldnos
adatvédelmi rendelet, a jelen szabalyzatban a tovdbbiakban: GDPR).

1. GDPR Alapelvek

* Célhoz kotottség elve: meghatdrozott, egyértelmd és jogszer(i célbdl térténhet a
személyes adatok gy(ijtése
* Jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag elve
- az érintett hozzajaruiasat adta
- szerzGdés teljesitéseéhez szllkséges
- jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges
- létfontossagu érdek védelme miatt sziikséges
- kbzérdek( vagy az adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges
- jogos érdek érvényesitéséhez szlikséges
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* Aranyossag, szllkségesség vagy adattakarékossag elve: kizardlag az adatkezelés célja
érdekében szilkséges adatokra keli korlatozodnia

¢ Pontossag elve: a pontatlan személyes adatokat helyesbiteni, a téves adatokat toréini
kell

* Korlatozott tarolhatdsag elve: a cél megvaldsulasdig sziikséges az adatok taroldsa

* Integritds és bizalmassag elve: intézkedni kell, hogy jogosulatlan, jogellenes
adatkezelés, adatfeldolgozds ne fordulhasson el

* Elszamoltathatdsag elve: felelfsség az alapelveknek vald megfeleldségért, és ezt
igazolni is kell — megfeleld tajekoztatas, nyilvantartdsok, DPO kinevezése, IT biztonsagi
intézkedések.

A Tarsasag a GDPR alapelveknek az alabbiak szerint tesz eleget:

A Tarsasdg altal a cél megvaldsulasahoz szlikséges mértékben és ideig csak olyan személyes és
kildnleges adat kezelhet8, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen
és a cél elérésére alkalmas.

Az adatgydjtés és kezelés kizardlag pontosan meghatdrozott célbdl és jogeim alapjdn térténik.

Csak annyi adat keriil gy(jtésre és kezelésre, amennyi a célok eléréséhez feltétlendl sziikséges,
az adatkezeld ker(li a felesleges és irrelevans adatok gy(jtését és taroldsat,

A Tarsasag munkavillaldi és kilsd megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai} a feladataik
ellatasa kérében szeméiyes és kiilonleges adatot csak a vonatkozd jogszabalyok el§irdsainak
betartasaval kezelhetnek.

A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes szeméiyek Alaptdrvényben biztositott
alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informécios dnrendelkezési jogat. Az informécids
dnrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizardlag térvényi felhatalmazas
alapjan korldtozhaté. Az informdcids dnrendelkezési jog tiszteletben tartasa érdekében a
Tarsasdg alkalmazottja személyes adatot csak az alabbi esetekben kezelhet:

» az érintett elGzetes, 6nkéntes és kifejezett hozzdjaruldsa

o szerz6deés teljesitése a teljesitéshez sziikséges mértékben

« 0z érintett vagy a Tdrsasdg jogos érdekeinek érvényesitése

« g Tarsaséyg jogi kitelezettségének teljesitése

o az érintett vagy mds természetes személy Iétfontossagu érdeke.

Személyes adat kezelésére csak a jelen szabalyzat 5. pontjdban meghatdrozott valamely
célbdl, jog gyakorldsa vagy kotelezettség teljesitése érdekében van lehetdség.

Térvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazast add tdrvényben
meghatarozott célbdl valdsuihat meg adatkezelés.

A Tarsasag altal kezelt — vagy a mas adatkezel§ altal rendelkezésre bocsatott — személyes
adatok magdancélra valo felhaszndlasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a

ceélhoz kdtottség alapelvének.

A Tarsasdag torekszik arra, hogy az altala kezelt adatok pontosak és naprakészek legyenek.
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A Tarsasag csak addig kezeli a személyes adatokat, ameddig az feltétlendl szlikséges.

A szlkségtelenné valt adatokat véglegesen és helyre nem éllithaté mddon torlik.

Az adatok feldolgozasara csak az érintett jogainak figyelembevételével keril sor.

A Tarsasag minden téle telhetd és elvarhatd 1épést megtesz az adatok védelme érdekében.

2. Kockazatok és hatasvizsgalat

A jelen szabdlyzat kiil6ndsen az aldbbi kockdzatokkal szembeni védelmet hivatott eldsegiteni:
s az adatok jogosulatlan személy vagy személyek altali megszerzése

e érintett adatokkal valé rendelkezési joganak megsértése

e személyes adatok kezelésének és §rzésének szabélytalansagai

o érintetti jogok megsértése

+ adattovabbitds megbizhatatlan adatfeldolgozohoz

e hozzaférési jogosultsagok nem szabalyozottak

« nem teljes kérl adatvédelem

» adatkezelési cél teljesulését kovetGen az személyes adatokat nem térlik
« adatfeldolgozdval nincs megallapodas az adatkezelés biztonsdgardl

» adatok biztonsagi rendszer megsértésével/ kijatszdsaval torténd megszerzése

Az adatvédelmi kockazatok felmérése és kezelésére javaslattétel a folyamatgazdak és az
adatvédeimi tisztviseld feladata.

adatkezelés folyamatdban azonositott kockazatok:

* nem biziositjak az érintett szdmara, hogy visszavonhassa hozzajaruiasat {obban az
esetben, ha hozzdajaruldson alapult az adatkezelés)

* nem értesitik az érintettet az adatvédelmi incidensrdl

* bejelentés a Hatdsag felé eimarad, vagy késedelmesen torténik

* elGzetes tajékoztatas elmarad a kameraval térténd megfigyelésrél

» érdekmérlegelési teszt nem késziil (30. v. 60.napos tdrolds esetén)

* nem vezetik a nyilvantartast

+ személyes adatot tartalmazé iratokat nem zarhaté helyen taroljak

*  munkakdri leirdst nem egészitik ki az adatkezelési, adatvédelmi feladatokkal,
felelGsséggel

* nincs virusirtd a szamitégépeken

* adatmentéseket, adattaroldst nem szabalyoztak

* nem megfelelden valasztottak meg az adatkezelés jogalapjat

* egyeb

Az adatvédelem folyamatainal azonositott kockazati tényezéket, kockdzatokat a Térsasag
integralt kockdzatkezelési rendszerének részeként kell elemezni, értékelni.
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Az ellendrzési nyomvonal és kockazatkezelés feliilvizsgdiata folyamatos, de évente egyszer az
integralt kockdzatkezelési szabalyzatban meghatédrozott hataridében el kell végezni, Kiemelt
terlilet az adatvédelmi kockazatok elemzése és kezelése.

A monitoring stratégia részeként az adatvédelmi tiszivisel6 nyomon koéveti o
maradvanykockazatok alakuldsat, szikség esetén javaslatot tesz azok mérseklésére, vagy a
kockazati tlréshatas fellilvizsgalatara.

Tovabba belsd ellendrzés keretében az adatvédelmi és adatbiztonsdagi folyamatokndl
kialakitott kontrollrendszert feliil kell vizsgalni, legalabb harom évente, Hidnyossag feltdrasa
esetén gyakrabban.

Az ligyvezetdnek intézkedéseket kell hoznia a kockdzatok mérsékliése és elkeriilése
érdekében. Koteles gondoskodni az intézkedések végrehajtdsdanak felillvizsgdlatdrdl, A
Svezet8i nyilatkozat” keretében értékelnie kell az adatbiztonsdg érdekében kialakitott
kontrollfolyamatokat.

Adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése

» Adatvédelmi hatdsvizsgadlatra csak akkor van sziikség, ha az adatkezelés
Jvaloszinlisithet6en magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve”.

e Az adatkezeldnek folyamatosan értékelni kell az adatkezelési tevékenységbdl eredd
kockazatokat, hogy id6ben felismerhetd legyen, ha az adatkezelés valamely fajtdja
magas kockazattal jar.

Felelés: adatvédelmi tisztviseld

hataridd: folyamatos (de legalabb évente az integralt kockdzatkezelés feliilvizsgélatakor —
hataridd az integralt kockazatkezelési szabdlyzatban meghatérozott idépont)

IV. Adatkezeld

A Tarsasagot érintd adatkezelések esetében az adatkezel§t az ligyvezet§ képviseli.

1. Adatkezel6 megnevezése és elérhetdsége

Adatkezeld megnevezése: NYIR-TEL-SZOL Nonprofit Kft.
Adatkezel6 székhelye: 4461 Nyirtelek, I1skola u. 2.
AdatkezelS képviselGje: Kovacs Laszlé

Adatkezel6 e-mail elérhetésége: nyirtelszol@nyirtelszol.hu
Adatkezeld telefon elérhetdsége: +3642 210786
Tarsasag honlapja: www.nyirtelszol.hu
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2. Feladatok és felelGsségek

A Tarsasdg valamennyi dolgozdjanak és egylttmiikédd partnerének kételessége annak
biztositdsa, hogy az adatok gy(ijtése, kezelése és taroldsa jogszer(fen torténjen. Az egyes
részfeladatok és felelGsségi kirék az aldbbiak szerint kerlilnek meghatérozasra:

2.1 Ugyvezetd (adatkezels)

Az Ugyvezetd a rendelkezésére bocsatott valamennyi adatot megismerheti, felelds valamennyi
adatkezel8 és adatfeldolgozd tevékenységéért. A teljes jogszabalyi és jogi megfelelés
biztositdsa az & feladata.

Az Ugyvezetd, mint adatkezel6 feladatai és felel§ssége

« GDPR alapelvek érvényre jutasanak biztositasa,

» adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések meghozatala,

+ adatvédelmi szabdlyoknak megfelel6 miikddés folyamatos biztositasa (tisztességes,
atlathato és elszamoltathatd adatkezelés)

* bels§ adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok megalkotasa,

« adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése, hatdsaghoz bejelentése

» érintettek adatkezelésérdl szolo elGzetes tajékoztatds megadasa,

« érintetti joggyakorlas eldsegitése,

« érdekmérlegelési teszt, hatdsvizsgalat elkészitése (amennyiben indokolt),

» adatfeldolgozéval megallapodds megkdtése,

« adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos nyilvdntartasok kialakitdsa, vezetésére
felel8s kijeldlése,

« szamon kérhet8ség biztositasa ({feladat és feleldsségi korok egyértelmdi
meghatarozdsa)

+ meghatdrozza — a rendszergazddval — az adatokhoz/tevékenységekhez a hozzaférést,
a szlikséges, elégséges hozzaférési elv alapjan {mindenki csak annyi jogot kapjon,
amennyi a munkdja elvégzéséhez feltétlendl szitkséges),

«  engedélyezi vagy megtiltja a hozziféréseket a hatdskorébe tartozo adatokhoz,
elektronikus informacids rendszerekhez.

2.2 Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld kijellésére a szilkségességét bizonyitd belsd elemzést készitettiink
(mérlegelési dokumentumot), a Tarsasag esetében az adatvédelmi tisztvisel§ szilkségességét
a kézfeladat elldtds indokolja:

A Tarsasag (kbzhasznl statuszban) létrehozasanak elsGdleges célja, hogy biztositsa Nyirtelek
Varos kozigazgatési teriletén a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szdlé 2011, évi
CLXXXIX. tv. 13.§ vonatkozd rendelkezései szerinti kdzszolgaltatdsokat, az alapito okirattal
létrehozandd, kiizhasznli jogallassal rendelkezd, kdzhasznl szervezet miikodtetésével.
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A Tarsasag feladata, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX.
torvényben a helyi kdzlgyek valamint a helyben biztosithatd kézfeladatok korében elldtandé
helyi énkormanyzati feladatok elvégzése.

Telepllésfejlesziés, telepiilésrendezés;

telepllésiizemeltetés (kdztemeték kialakitdsa és fenntartdsa, a kézvilagitasrol vald
gondoskodds, kéménysepré-ipari szolgdltatés biztositdsa, a helyi kézutak és
tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kdzparkok és egyéhb kozteriiletek kialakitasa
es fenntartdsa, gépjarmivek parkolasanak biztositdsa);

egészségligyi alapellatas, az egészséges életmadd segitését célzé szolgaltatasok;
kornyezet-egészségligy (kbztisztasag, telepllési kérnyezet tisztasdganak biztositasa,
rovar- és ragesaldirtas);

kulturalis szolgdltatas, kiilondsen a nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, elfadd-mdlvészeti szervezet tamogatdsa, a kulturalis Grokség helyi
védelme; a helyi kdzmvel&dési tevékenység tdmogatasa;

szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok; killénés tekintettel a szocidlis
etkeztetésre is;

lakas~ és helyiséggazdélkodas;

helyi kdrnyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;

helyi kézfoglalkoztatas;

a kistermel&k, stermeldk szamara — jogszabélyban meghatédrozott termékeik -
értékesitési lehetdségeinek biztositdsa, ideérive a hétvégi arusitads lehet§ségét is;
sport, ifjusagi Ugyek;

hulladékgazdalkodas.

Az adatvédelmi tisztvisels:

neve: Lengyel Levente Lajos
elérhetfsége: adatvedelem.nyirtelszol@gmail.com
+36 30/180 62 63

feladatai:

kozremiikddik, illetve segitséget nyOjt az adatkezeléssel osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

tajékoztatast, szakmai tandcsod ad az adatkezelé vagy adatfeldolgozd, tovdbhba az
adatkezelést végz6 Munkatarsak részére kitelezettségeikkel kapcsolathan;

ellenérzi az Info tv.,, a GDPR, és az adatvédelemre vonatkozéd més jogszabdlyok,
valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kdvetelményeknek a megtartasat;

kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszlintetésére felhivja az Adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo figyelmét;
elkésziti és folyamatosan karbantartja az Adatvédelmi Incidenskezelési Szabalyzatot;
kozrem(ikddik jelen szabalyzat elékészitésében;

felelds a szamara kijelélt belsd adatvédelmi nyilvantartasok vezetéséért;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

az Ugyvezetd tdjékoztatdasa az adatvédelmi kotelezettségekrél, kockazatokrél és
feladatokrol,
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* adatvédelmi hatasvizsgalat tekintetében ajanlast, tanacsot ad (kell-e, milyen
médszereket kell kévetni, ki végezze, milyen biztositékokat kell alkalmazni a
kockazatok enyhitésére);

«  egylttm(kodik az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljdrasok lefolytatésara
jogosult szervekkel és személyekkel;

+ koteles részt venni a NAIH altal szervezett adatvédelmi konferencidkon;

* jogviszonyanak fenndllasa alatt és annak megszlinését kovetéen is titoktartdsi
kitelezettsége van az adatvédelmi tisztvisel8ként tudomasara jutott és kezelt
személyes adatok, mindsitett adatok illetve a térvény altal védett titoknak mindsiilé
adatok tekintetében, melyek az adatkezel§ vagy torvény elSirdsai szerint nem
nyilvdnosak.

Ha az Ugyvezeté nem ért egyet az adatvédelmi tisztviseld ajanlasaval, tanacsaval, akkor a
hatasvizsgalat dokumentaciojaban kifejezetten igazolni kell, hogy miért nem vették
figyelembe.

Az adatvédelmi rendszer kialakitdsdban, m(ikodtetésében az adatvédelmi tisztviseldnek az
Ugyvezetdt tdmogatnia kell:

*  egylttm(kddés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatdsaggal,

* adatvédelmi képzés és oktatas biztositdsa a dolgozdknak,

+ az érintettek megkeresésére tdjékoztatds nyujtasa arrél, hogy a Tarsasag milyen
adatait tarolja és kezeli,

« intézkedés adatvédelmi incidens esetére,

« harmadik féllel kétott olyan megallapodascok vizsgdlata, amely adatkezelési- és
tovabbitasi kérdéseket vet fel.

* egylttm(kodés a partnerek és beszailitok adatvédelmi tisztségviselSivel,

+ ellatjaa GDPR és az Infd térvény rendelkezéseiben meghatérozott tovabbi feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi incidens kivizsgdlasdval kapcsolatos részletes
feladatait az ,Adatvédelmi incidensek kezelésének eljdrdsrendje” tartalmazza.

Az adatvédelmi tisztvisel§ akadalyoztatisa esetén az adatvédelmi incidens bejelentését az
tigyvezetének kell bejelenteni a nyirtelszol@nyirtelszol.hu email cimen.

2.3 A rendszergazda (vagy Informatikai biztonsdgi felelds) felelGssége:

« meghatarozza az informacidbiztonsagi kbvetelmények megvaldsitdsahoz sziikséges
informatikai eszkozdket,

+ feladatkdrébe tartozé rendszereket felligyeli, Gzemelteti,

¢ megszervezi az adatok biztonsagi masolatanak készitését és karbantartasat,

« gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatésdgahoz, illetve az Ujra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatosagardl,

¢ az adatgazdaval egylttm(ikddve kialakitja és m(kodteti a hozzaférési jogosultsagok
rendszerét,

» nyilvantartja — a jogszabalyban definialt adattartalommal — a beszerzett, illetve
Uzemeltetett hardver és szoftver eszkdzoket,
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+ gondoskodik a folyamatos virusvédelemrél, virusmentesitésrdél,
» ellendrzi a rendszer adminisztraciot.

2.4 A dolgozok altalanos felel&sségei

Valamennyi dolgozd, aki a jelen szabalyzatban meghatdrozott adatokhoz hozzafer a
megszerzett adatokat kizarélag a munkavégzése kérében és céljabdl kezelheti, régzitheti,
tarthatja nyilvan.

Felhasznilé (dolgozdék) feladatai:

+ jogosult a munkajahoz szikséges eszkbzék haszndlatara, szoftverek, adatok
jogosultsagi szintje szerinti elérésére, valamint a munkavégzéshez szlikséges
informatikai, szakmai képzettséget koteles megfeleld szinten tartani,

» felelds a szahalyok betartdsdért, az informacidk bizalmassaganak megfeleld
kezeléséért, valamint a személyes haszndlatba vett eszkdzok védelméért,

* tilos mas felhasznéld hozzaférési jogosultsagainak hasznélata,

» tilos a Tarsasdg szamitdgépére szoftvereket telepiteni és azokat futtatni,

* a munkavégzés soran megszerzett adatokat a munkavallald erre vonatkozd kilon
irdasos engedély néikill nem oszthatja meg arra illetéktelen személyekkel, nem teheti
kézzé, adatot Gnkényesen nem kezelhet,

* a dolgozo kételes rendszeresen feliilvizsgalni és aktualizalni a rendelkezésekre &ll6
adatokat, annak érdekében, hogy személyes adat sziikségtelenll ne ker(ljon sem
téroldsra, sem egyéb kezelésre. A mar sziikségtelenné valé adatok torlése a dolgozd
feleldssége, az ligyvezet eldzetes tajékoztatasat kovetden.

Amennyiben a dolgozd bizonytalan a helyes adatkezelés, vagy az adatvédelmi szempontok
tekintetében, ugy kételes tandcsért az Ugyvezet6hoz vagy az adatvédelmi tisztségvisel6hoz
fordulni.

Ha a dolgozd tudomdst szerez arrdl, hogy az dltala kezelt személyes adat hibds, hidnyos, vagy

iddszer(tlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felells
munkatarsnal kezdeményezni.

A Tarsasag adatkezelését végzé alkalmazottja felel&sséggel tartozik a munkavégzése soran

tudomdsdra jutott személyes adatok jogszer(d kezeléséért, a nyilvantartdsokhoz
rendelkezésére all6 hozzaférési jogosultsagok jogszer( gyakorlasaért.
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V. Adatfeldolgozdk

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel; (Rendelet 4. cikk 8.) Az
adatfeldolgozé igénybevételéhez nem kell az érintett el8zetes beleegyezése, de sziikséges a
tdjékoztatasa.

1. Az adatok egyéb okbdl térténd hozzaférhet&vé tétele

Meghatarozott feltételek mellett a GDPR Rendelet megengedhetdvé teszi azt, hogy
jogérvényesitési okokbdl az érintett hozzdjaruldsa nélkil is mas szaméra megismerhetfvé
tegye az egyes személyes adatokat.

2. Az adatok adatfeldolgozé részére térténd atadasa

A Tarsasag szervezetén kivil az aldbbi okbdl és személyekkel osztja meg az érintettre
vonatkozo személyes adatokat:
« kidnyveld, az adozasi kotelezettségek teljesitése, bérszamfejtési feladatok elvégzése
végett.
A Tarsasag minden esetben, valamennyi egylttm(ikods partner tekintetében az adatok
tovabbitasanak megkezdése eldtt meggydzGdik arrdl, hogy az adott partner az Eurdpai
Unids és magyarorszagi adatvédelmi szabdlyoknak megfeleléen jar el. A Tarsasag valamennyi
Partnerrel irasban az adatfeldolgozasra vonatkozd szerz8dést két, melyben rogzitésre kerl:
» az adatkezelés maédja
o az adatkezelés idGtartama
s 3z adatvedelmi és adatbiztonsagi garancidk.

3. Adatfeldolgozokra vonatkozé szabalyok

Az (Ogyvezetd meghizdsabdl adatfeldolgozdi tevékenységet végz6 természetes vagy jogi
személyekre, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre vonatkozé
adatvédelmi kotelezettségek az adatfeldolgozéval kotoétt megbizasi  szerzddésben
érvényesitenddék vagy annak kiegészitéseként az adatfeldolgozdi megallapodasban.

Az adatfeldolgozd megdllapodashan régziteni kell:

- az adatkezelést, amelybe az adatkezel& az adatfeldolgozét bevonta;
- az adatfeldolgozd altal ellatott adatkezeli tevékenységet;

- az adatfeldolgozas idGtartamat, jellegét és céljat;

- az adatfeldolgozésra atadott adatok tipusat;

- az adatfeldolgozassal érintettek kategoriait;

- az adatkezeld jogait és kotelezettségeit;

- az adatfeldolgozd jogait és kdtelezettségeit.
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Az Adatkezel6 {lgyvezet8) csak olyan adatfeldolgozdval kot szerzédést adatfeldolgozoi
feladatra, aki a szerz6désben vallalja, hogy:

a személyes adatokat kizdrdlag az adatkezel irasheli utasitdsai alapjan kezeli;

az altala személyes adatok feldolgozdsdban résztvevd személyek titoktartasi
kételezettséget vallalnak vagy jogszabdlyon alapuld megfelel§ titoktartasi
kdtelezettség alatt allnak;

biztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat;

adatkezeld el8zetesen irasbhan tett eseti vagy altaldnos felhatalmazasa nélkil tovabbi
adatfeldolgozét nem vesz igénybe;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezelét abban, hogy
teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett jogainak gyakorldsdhoz kapcsolédo
kérelmek megvalaszoldsa tekintetében;

adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutdsa pillanataban azonnal
értesiti az Adatkezel§ képvisel§jét, adatvédelmi tisztvisel6t és egylittmikédik az
adatvédelmi incidens kezeléséhen;

az adatfeldolgozési szolgdltatds nyljtésanak befejezését kovetfen az Adatkezeld
dbntése alapjan minden személyes adatot t6rdl vagy visszajuttat a Tarsasaghoz,
valamint a személyes adatokral késziilt masolatokat ezzel egyid6ben megsemmisiti
vagy torli;

lehet&vé teszi a GDPR 30.cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozdi nyilvantartast.

4. Adatfeldolgozék f6bb adatai

név: Aranyné Szakos Judit

tevékenység: kdnyvelés

Addszam: 51872652-1-35

lakcime: 4551 Nyiregyhaza-Oros, Magyar u.22.

A Téarsasag szervezetén kiviil, kiilsé adatfeldolgozd részére adatkezelés céljabdl a szakmai
dokumentaciok kezelése soran az érintettre vonatkozd személyes adatok nem kerliinek

atadasra.

V. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

1. Adatbiztonsag kévetelménye:

Személyes adatokat is tartalmazd iratot a Tarsasag hivatalos helyiségeib8l kivinni —
munkakori feladat elldtasanak kivételével — csak az ligyvezet§ egyetértésével lehet. A
dolgozd ez esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az ne vesszen el, ne rongalddjon,
vagy ne semmisiiljon meg, és tartalma illetéktelen személy, vagy szerv tudomasara ne
jusson.,
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A fenti iratok elektronikus Uton, ifletve adatok telefonon csak kivételes esethen,
ugyvezet6i engedéllyel, a Tarsasdg technikai eszkézeinek igénybevételével
tovabbithatok.

4o

Akar dolgozdndl, akdr irattarban Jévd iratba a Tarsasdg dolgozdjdn kivil més személy —
az Ugyfél betekintési jogan és jogszabaly kotelezd elbirasan tul — csak akkor tekinthet
be, ha ezt a Tarsasag tevékenységével &sszefiiged feladatellatas/jogszabaly
szUkségessé teszi. (pl.: gyészség, renddrség, adatvédelmi hatdsag, ellendrzé szerv az
ellendrzés targyaval kapcsolatosan). Az érintett, vagy képviseldje betekintési joganak
gyakorldsa soran ugy kell eljarni, hogy ez altal masok jogai ne sériilhessenek {a més
személyre vonatkozd személyes adatot valamilyen mddon ki kell iktatni, el kell takarni).
Ugyanigy kell eljarni masolat, kivonat készitésekor is.

A Tarsasag alkalmazottja a nala |évé iratokat kdteles munkaidén til — és amelyeket
lehetséges munkaid6ben is — szekrénybe zdrva tartani, az asztalon és az iroddban
egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljdbdl és annak tartama alatt
tarolhatdk. A napkézbeni munkavégzés soran munkdjat Ggy kell végeznie, hogy a
személyes adatokat tartalmazé dokumentumokba illetéktelen személy ne
tekinthessen be.

2. Informatikai és fizikai védelem

A Térsasag az aldbbi informatikai védelmi eszkdzéket és mddokat alkalmazza:

fizikai védelem

- zarhatd iroda

- zarhatd szekrények

- riaszté

- tiszta asztal-tiszta monitor elv” érvényesitése

IT védelem

- tdzfal

- virusirtd

- biztonsagi mentések

- szabalyozott hozzaférési jogosultsagok
- jelszavas belépés a programokba

- képerny&zar.

2.1 Informatikai védelmi intézkedések az informatikai nyilvdntartasok tekintetében az
adatbiztonsag megvaldsulasdhoz:

az adatkezelés sordn hasznalt szamitdgépek az Adatkezels tulajdonat képezik;

a szamitdgépen taldlhaté adatokhoz csak érvényes, személyre szdld, azonosithatd
jogosultsdggal lehet csak hozzaférni, a jelszavak cseréjérdl az informatikai biztonsagi
felelds/rendszergazda rendszeresen gondoskodik;
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az adatokkal torténd minden szémitdgépes rekord nyomon kdvethetéen napldzésra
kerdil;

a haldzati kiszolgdld gépen (szerveren) tarolt adatokhoz csak az informatikai biztonsagi
felel6s/rendszergazda férhet hozzs;

a hdlozaton tarolt adatok bhiztonsaga érdekében mentésekkel, archivalasokkal kell
elkeriilni az adatvesztést;

a személyes adatokat kezel§ haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik
az Adatkezel6;

Az AdatkezelG az informatikai biztonsagi intézkedéseinek érvényre jutdsat az informatikai
biztonsagi felelds vagy rendszergazda altal valdsitja meg.

2.2 Adatszivargas megelfzésének biztositdsa
Az adatszivargas megelGzése érdekében az alabbi intézkedéseket kell végrehajtani:

indokolt esethen a személyes adatok alnevesitése és titkositdsa

folyamatos kontrollt kell kiépiteni a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek
és szolgaltatasok folyamatos bizalmas jellegének és az integritas biztositdsa érdekében
ki kell alakitani az informatikai biztonsdag keretében az adatkezelés biztonsdgénak
garantdlasara hozott technikai és szervezési intézkedések hatékonysaganak
rendszeres kontrolljat, a kontrollok értékeléset

a biztonsdg megfeleld szintjének meghatdrozdsara kockdzatelemzést kell végezni a
tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes adtok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitésébdl, elvesztésébdl, megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalahdl vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférésbél felmerlld kockazatok
azonositasara és azok sllyanak az dltaluk okozhatd kar meghatdrozasara.

Feleldstk: folyamatgazdak, informatikai biztonsagi felelSs/rendszergazda

A szabalyzatok és nyilvantartasok elkészitését kovetén indokolt egy IT biztonsdgi elemzés.
felelds: informatikai biztonsagi felel8s/rendszergazda

IT hiztonsagi elemzés keretéhen:

sérilékenység vizsgalat

informatikai infrastruktdrdval szemben tdmasztandd kdvetelmenyek
IT biztonsagi elvérasok

folyamati szabalyozasok

hozzaféres kockdzatainak csékkentésére javaslatok kidolgozdsa

IT biztonsagi kockazat elemzés

IT fejlesztési terv
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3. Adattarolas

A jelen bekezdés célja annak meghatarozasa, hogy az adatokat hol és milyen médon sziikséges
kezelni ahhoz, hogy az adatok biztonsaga garantalhatd legyen. Az adattarolasra vonatkozé
tovabbi esetleges kérdésekkel az informatikai biztonsagi felel6shéz/rendszergazdahoz,
illetéleg az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhat a dolgoza.

3.1 Papir alapu adatkezelés

A papir alapon kezelt adatokat olyan biztonsdgos helyen sziikséges tarolni, ahol arra
jogosulatlan személy azokat nem ismerheti meg.

Azokat az elektronikus uton érkezett vagy kezelt adatokat, melyek valamely okbél
nyomtatdsra kerililnek elzart irattdroldban, illet&leg elkilnitetten szlikséges kezelni.

A Térsasdg munkatérsai kotelesek gondoskodni arrél, hogy a kinyomtatott iratokhoz arra
jogosulatlan személyek ne férjenek hozza. A kinyomtatott adatokat tartalmazd iratokat meg
kell megsemmisiteni, amikor a kinyomtatas oka megsziinik, illetve tobb példany kerilt
kinyomtatasra, mint amennyi a feladat elvégzéséhez sziikséges.

Az iratok kezelésére vonatkozoan a Tarsasag kilén rendelkezik iratkezelési szabdlyzattal,
melyben az adatvédelmi szabalyoknak szintén érvényesilni kell.

Az Iratkezelési szabdlyzatban az adatvédelemmel kapcsolatosan régziteni szlikséges:

* ki jogosult az iratokat kezelni, iratokba betekinteni,

* hogyan tdrténik az irattovabbitas,

» személyes adatokat tartalmazd iratok szervezeten bellili tovabbitasa (elektronikus
vagy papir alapu — adatbiztonségi, hozzaférési jogosultsdgok szabalyainak rogzitése),

+ ratok tdroldsa (zarhatd szekrényben, kulcs hozzaférése szabdlyozott legyen -
dsszhangban az adatkezelési jogosultsdggal),

+ iratok, dokumentumok napkézbeni, munkavégzés soran torténd téroldsa {jogosulatlan
személy ne férjen hozza személyes adatot tartalmazé dokumentumhoz).

3.2 Elektronikus adatkezelés

* Az elektronikusan tarolt adatokat védeni sziikséges a jogosulatlan eléréstdl, véletlen
torléstdl, és kémprogramokkal/virusokkal/illetéktelen rendszerfeltorésekkel és
rendszertdmadasokkal szemben.

» Az adatokat erds jelszavakkal sziikséges védeni. A jelszavaknak titkosnak kell lenniiik,
a dolgozdk nem oszthatjak meg azt sem egymads kézdott, sem mas személyekkel.

* Amennyiben az adat hordozhatd adattirolén {CD, DVD, pendrive, egyéb kils§
adattarold) keril régzitésre, ezeket az adattarolé eszk6zoket a hasznalatot kévetden
biztonsdgos helyen, jogosulatlan személyek szamara hozzaférhetetlenil szlikséges
taroini.

*  Valamennyi adattarolasra szolgald szervert és szamitogépet sziikséges tdzfallal és
virusirtoval védeni.

* Az adattarolasra alkalmazott szoftvereket rendszeresen frissiteni szlikséges, az
olvashatdsagot ellendrizni kell.
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3.3 Postai kiildeményekre vonatkozo specialis szabalyok

Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szempontbdl biztositani kell, hogy illetéktelen személy ne
vehessen at postai kiildeményt.

A postai kiildemények dtvételére az ligyvezetd jogosult, Atvételre jogosult lehet mas, az
igyvezetd dltal meghatdrozott személy (az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak
megfelelen). A postai killdemények atvételére vonatkozo részletszabalyokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

4. Az adatok felhasznaldsa

A Tarsasag az adatkezelés eltérd célja alapjan Ugyviteli és nyilvantartasi célu adatkezeléseket
végez. Az lgyvitelhez kapcsolddd adatkezelés a szerz8dés/megéllapodas nyiivantartasidhoz
{iktatdsahoz), feldolgozasahoz kapcesolddik.

Alapvet§ célja az adott szerz&déshez/megallapoddshoz tartozd feladatok elvégzéséhez
(szerzOdések teljesitése), az adatkezelés szereplGinek azonositdsdhoz és a szerzddés
lezdrdsdhoz szlkséges adatok biztositdsa. Az Ggyviteli céll adatkezelés soran a személyes
adatok kizdrdlag az adott szerzédés irataiban és az Ugyviteli segédletekben szerepelnek;
kezelésiik ebbdl a célbdl csak az alapul szolgald irat selejtezéséig lehetséges.

A nyilvantartasi céld adatkezelés az egyes adatfajtakbdl allé adatdllomanyt hoz létre, az
adatkezelés idStartama alatt biztositva az adatok kilénb6z8 jellemz8k alapjan térténé
visszakereshet§ségét, lekérdezhetfségét.

Nyilvantartasi célt adatkezelés:
* az adatkezel6vel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &lld személyek személyes
adataival,

*  kdzszolgaltatds ellatasahoz kapcsoldddan az ingatlanhasznaldk, szolgaltatast igénybe
vevdk, dijhatralékosok személyes adataival,

* az adatkezel&vel szerzédéses kapcsolatba kerlilt személyek személyes adataival, vagy
azzal dsszefliggéshen kezelt személyes adatokkal (Ugyviteli cély adatkezelés);

* a hivatalos statisztika céljat szolgalé személyes adatokkal,

+ levéltari §rzésre dtadott iratokkal dsszefiiggésben valdsul meg.

A személves adatok kezelésének célja a Tédrsasdg alaptevékenysége sordn torténd
felhasznaldsa, ennek megfelelGen az aldbbi feladatok azonosithatdk:

« a személyes adatokkal dolgozé munkavéllalék a munkateriilet elhagydsa soran
kitelesek a felhaszndlt eszkdzt képerny6zdrral védeni, melyhez egyedi belépési
azonositd, illetdleg kad kapcsoladik;
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« személyes adat csak olyan levelez8rendszeren kiildhet tovébb, melynek biztonsaga
és zart jellege garantdlt, tovabbad olyan cimzett szamara, aki megfeleld és biztos madon
beazonosithatd olyan személyként, aki a fogadott személyes adatokat jogszer(ien
megismerheti;

o a Tarsasag milkodése sordn nem vihet6 ki személyes adatokat tartalmazé irat a
tdrsasag éplletébdl. Amennyiben ez mégis sziikségessé vélna, Ugy e tekintetben a
dolgozdk kotelesek azt bejelenteni, és egyedi jovahagydst kérni az ligyvezet6tél.

5. Akezelt adatok pontossaga

Az adatkezel§ jogszabdlyi kotelezettsége az altala kezelt személyes adatok naprakész és
pontos nyilvantartasa.

A Tdrsasag valamennyi munkatarsa kdteles azon lenni, hogy a személyes adatok naprakészek
legyenek, és kételesek az adatokat az Ugyfél- és egyéb kapcsolatok sordn folyamatosan
egyeztetni.

Amennyiben a kezelt adatok kérében pontatlan adatok keriilnek el6, azt haladéktalanul
pontositani szilkséges, gy kilondsen, ha az érintett az dltala megadott telefonszamon vagy
elektronikus levelezési cimen mar nem érhetd el.

Az elektronikus levelezés mindaddig elérhetének tekinthet8, ameddig az lgyfél a cim
megvaltozasat nem jelenti be, vagy onnan a kézbesités sikertelenségére vonatkozd
rendszeriizenet vissza nem érkezik.

Az érintett jelzésének hianyaban is pontatiannak bizonyult adatot valamennyi rendszerbdl és
adattdroldérdl a pontatlansag megéllapitasat kovetden haladéktalanul térélini szilkséges.

6. Kilbnleges adatok kezelése

A személyes adatok kiilénleges kategéridinak kezelése esetén az adatkezelSnek minden
adatkezelés sordn meg kell vizsgalnia, hogy a hozzajaruldson alapulé adatkezelésre, személyes
adatok kiilénleges kategéridinak kezelésére az adatkezelési szabalyok szerint ker{ilt-e sor.

Az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta a kiilonleges kategéridba sorolt személyes adatok egy

vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, és az unids vagy tagallami jog nem rendelkezik
ugy, hogy az emlitett tilalom nem oldhatd fel az érintett hozzajarulasaval.
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VIl. Az érintett személy jogai

1. Tajékoztatishoz valé jog

1.1 Az érintett tdjékoztatdsa az adat felvételéhez kapcsoldddan

Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés sordn a személyes adatokat a Tarsasag
kozvetlenll] az érintett6l szerzi meg, Ugy a személyes adatok megszerzésének idGpontjaban
alabbiakrol tajékoztatja az érintettet:

¢ az adatkezeld pontos megnevezése, elérhetdségei

» az adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetdségei

* 2z adatkezelés célja

* az adatkezelés jogalapja

¢ amennyiben az adatkezelés célja az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése, gy annak k&zlése

¢ amennyiben a személyes adatokat az Adatkezel6 harmadik fél szamara atadja, a
személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategdriai

e a személyes adatok taroldsanak idStartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
iddtartam meghatarozasanak szempontjai,

* az érintett azon joga, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a ra vonatkozd személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyeshitését, torlését vagy kezelésének
korlatozdsat, és tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz vald joga

¢ a hozzdjarulds visszavonasara irdnyuld jog gyakorldsanak szabdlyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa

¢ a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsaghoz cimzett panasz
benyujtasanak jogardl

¢ annakténye, hogy a személyes adat kezelése, szolgéltatisa jogszabalyon, szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerzGdés kotésének el&feltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kévetkezmények, amennyiben az
erintett személyes adatait nem adja meg

e az automatizalt déntéshozatal ténye, valamint legaldbb az ennek sordn alkalmazott
logika és arra vonatkozd érthetd informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent@séggel, és az érintettre nézve milyen vérhatd kévetkezményekkel bir.

Amennyiben a személyes adatot nem kozvetlenll az érintettdl szerzi meg az Adatkezeld, ugy
az érintettet tdjékoztatni kell fent felsoroltakon kivil a személyes adat forrasardl, annak
jogszabdlyi el6irdsarol, a személyes adat megszerzésének idGpontjardl.
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1.2 Tajekoztatas idGpontja

Nem kézvetlenll az érintettél beszerzett személyes adatok esetében:
- a személyes adatok megszerzésétdl szamitott észszer(i hatéridén, de legkésébb egy
hénapon bellil,
- ha az Adatkezel§ a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartds céljara
hasznalja, az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,
- ha az Adatkezel$ az adatokat varhatdan mas cimzettel is kozli, legkésébb a személyes
adatok elsé alkalommal térténé tovdbbitisakor.

Amennyiben nem kdzvetlenll az érintettdl szerzi meg az Adatkezel a személyes adatokat,
nem kell tajékoztatni az érintettet, ha:

- az érintett mar rendelkezik az ezen pontokba foglalt infarmdcidkkal,

- a sz6ban forgd informacidk rendelkezésre bocsatdsa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy er6feszitést igenyelne,

- az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eléirja unids vagy hatdlyos magyar jog,
amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgadld megfeleld intézkedésekrél is
rendelkezik,

- aszemélyes adatoknak valamely unids vagy a hatélyos magyar jogban el§irt szakmai
titoktartasi kotelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

A Tarsasdg a személyes adatokkal kapcsolatos &tldthato, elSzetes tajékoztatdsi
kitelezettségének ,Adatkezelési tajékoztatokban” tesz eleget.

1.3 A tajékoztaték nyilvdnossigra hozatalanak szabalyai:

- atdjékoztaténak minden esetben az adatkezelés megkezdése eldtt az érintett szamara
megismerhetének kell lennie,

- minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon tdrténik, az adat
felvételének helyén elérhetének kell lennie az adott tajékoztatonak,

- minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszkdz utjan térténik,
a technikai eszkoz segitségével elérhetdnek kell lennie a tajékoztaténak,

- amennyiben feltételezhetf, hogy az érintett maga fogja kezdeményezni az
adatkezelést, ezen adatkezelések tajékoztatdjanak elérhetdknek kell lenniiik a
Tarsasag honlapjan az érintett elGzetes tajékoztatasa érdekében,

- atdjékoztatét gy kell nyilvdnossdgra hozni, hogy a Tarsasag (mint adatkezeld) minden
esetben bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése elbtt
megismerhette.

2. Az ,érintettek hozzaférési jogai”

Valamennyi érintett, akinek a személyes adatait kezelik jogosult:
« tajékoztatast kérni arrdl, hogy milyen okbdl és mely adatait kezelik,
» tdjékoztatdst kérni azon cimzettekr8l vagy cimzettek kategdridirdl, akikkel, illetve
amelyekkel a személyes adatokat kdzdlni fogjak,
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+ adott esetben a személyes adatok taroldsénak idGtartama, vagy ha ez nem lehetséges,
az id6tartam meghatarozasanak szempontjai

» kérheti az adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korldtozasat, tiltakozhat a
személyes adatok kezelése ellen,

« ha az adatokat a Tédrsasag, nem az érintett8l gy(jtotte, a forrdsukra vonatkozd
valamennyi fellelhet informacio,

« 3 Hatésaghoz fordulds lehetbségérél,

+ tajékoztatast kérni arrdl, hogy hogyan érheti el a Tarsasag altal kezelt adatokat,

o tajéekoztatast kérni arrdl, hogy az adatkezel& naprakészen tartja-e az adatait, és milyen
intézkedéseket hozott a naprakészen tartds érdekében.

Az érintettnek joga van tovabba;
hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén
» a hozzajarulasat visszavonni,
» tiltakozni a személyes adatai kezelése ellen,
e Kkérni az adatai mas szerv/személy részére torténd hidnytalan tovdbbitasat
{adathordozhatdsag),
« az adatok helyeshitéséhez,
+ 3z adatkezelés korlatozasahoz,
« az adatok térléséhez,
s az adatok hordozhatdsagahoz

Az adatkezelé minden esetben pontosan azonositja az adatkéré személyét a kért informacid
kiadasat megelGz&en.

Az Ugyvezetd az adatvédelmi tisztviseldvel valé egyeztetést kévetSen- jogosult ddnteni az
érintett kérelmérdl. Ha dolgozdhoz érkezik a megkeresés, azt haladéktalanul kiteles az
Ugyvezetd részére tovdhbitani.

3. A helyeshitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Utjan térténd — kiegészitését is.
Ezen szabdlyokat a Rendelet 16. cikke tartalmazza.

Az adatok helvesbitéséhez valo jog biztositasa
- Az adatkezel8 biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok helyeshitésével kapcsolatos jogaikat.
- A helyesbitéshez valé jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rid vonatkozd pontatlan
személyes adatokat.

Az adatok helyesbitéséért az adott feladatot/munkafolyamatot végzé dolgozd felelds, az
Ugyvezet, vagy az dltala meghbizott vezetd elézetes tdjékoztatdsa mellett.
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4. Atorléshez vald jog (,az elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkil térélje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel§ pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo szemeélyes adatokat indokolatlan késedelem nélkil torélje ha
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gy(jtotték
vagy mas modon kezelték;
- @z érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzéjdrulasat, és az
adatkezelésnek nincs mds jogalapja;
- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerl ok az
adatkezelésre,
- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték;
- a személyes adatok gy(ijtésére kozvetlenul az elldtottnak kindlt, informdcids
tarsadalommal dsszefliggé szolgditatasok kinadlasdval kapcsolatosan kerilt sor.

A torléshez vald jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés szikséges

- avéleménynyilvanitds szabadsagahoz és a tdjékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabol;

- az adatkezelfre alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti kotelezettség
teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezeldre ruhazott kbézhatalmi jogositvany
gyakorldsa keretéhen végzett feladat végrehajtasa céljabdl;

- anépegeszségligy terliletét érintd kdzérdek alapjan;

- a kozérdekl archivaids céljdhdl, tudomanyos és torténelmi kutatdsi céibol vagy
statisztikai célbél, amennyiben a torléshez vald jog valdszin(isithetden lehetetlenné
tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

- jogiigények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

A torlés szikségességének felismerése az (igyintézé feladata, aki azt- amennyiben a tdrlés
szilkségessége tekintetében bizonytalan- kételes az igyvezetének jelezni.

Az adatok torlését megel8zGen irashan az ligyvezet&t téjékoztatni kell,

A személyes adatok torlésére az ligyvezetd irasos jovahagyasat kdvetden keriilhet sor.

Az adatok torlését végleges, és helyredllithatatlan modon kell megvaldsitani, melyet
dokumentalni kell.

A személyes adatokat tartalmazo dokumentumok selejtezését az iratselejtezési eljarasrend
szerint kell lefolytatni. A személyes adatokat tartalmazd egyéb iratok megsemmisitésérdl
szintén a szlikséges hiztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

5. Az adatkezelés korlatozdsdhoz vald jog
Az adatkezelés korlatozdsa esetén az ilyen személyes adatokat a térolds kivételével csak az
érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy

védelméhez, vagy mds természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

28




Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljes(il:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozds arra az
idotartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok tériését, és e helyett kéri azok
felhasznaldsanak korlatozasat;

- az AdatkezelGnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idStartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerill, hogy az adatkezel§ jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

- Az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl az érintettet eldzetesen tajekoztatni kell.

- Avonatkozo szabalyckat a Rendelet 18. cikke tartalmazza.

A személyes adatok helyeshitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozésahoz
kapcsolodd értesitési kételezettség:

Az adatkezel6 minden olyan cimzettet téjékoztat valamennyi helyeshitésrdl, toriésrdl vagy
adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kézélték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy ardnytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

E szabalyok a Rendelet 19. cikke alatt talalhatdk.

6. Az adathordozhatdsaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsitott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashatd formdtumban megkapja, tovébba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy
masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha

- az adatkezelés, hozzajaruldson vagy szerz6désen alapul; és

- az adatkezelés automatizalt médon torténik.

Az érintett kérheti a személyes adatok adatkezel&k kozotti kdzvetlen tovabbitdsat is.

Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorldsa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
vald jog (,az elfeledtetéshez vald jog”).

Az adtahordozhatésdghoz vald jog nem alkalmazanddé abban az esetben, ha az adatkezelés
kozérdek( vagy az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz szlikséges. E jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait.

A részletes szabalyokat a Rendelet 20. cikke tartalmazza.
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7. Atiltakozashoz vald jog

Az Erintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatinak kezelése ellen, ha
- a személyes adatok kezelése kizardlag az AdatkezelGre vonatkozd jogi kitelezettség
teljesitéséhez, vagy az Adatkezel§, vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges, ideértve az e célbdl torténé profilalkotast is,
- az adatkezelés célja kozvetlenll {Uzletszerzés — ideértve az ehhez kapcsolddé
profilalkotast is -,
- azadatkezelésre kdzérdek( okbdl végzett feladat végrehajtdsa érdekében van sziikség.

Az Adatkezel§ az érintett tiltakozdsanak jogszeriiségét megvizsgdlja, és ha a tiltakozdsa
megalapozott, az adatkezelést megsziinteti és a kezelt személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil térli,

kivéve:

- ha az Adatkezel6 megindokolt valaszdban elSadja, hogy az adatkezelést olyan
kényszeritd erejl jogos érdek indokolja, amely bizonyos korlatozott kérben
elsébbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgdval szemben,

- ha a személyes adatok kezelése jogi igények el8terjesztéséhez vagy védelméhez
kapcsoldédnak.

Tiltakozas érvényesitése esetén a tiltakozasrdl és az annak alapjan tett intézkedésekrdl az
Adatkezel6 értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatok
kordbban tovabbitdsra kerlltek, kivéve, ha ezen 1épések megtétele a tudomény és technoldgia
allasa és a megvaldsitas koltségeire tekintettel lehetetlen vagy jelent8sen nagy nehézségeket
telepitene az AdatkezelGre.

8. Automatizait dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotdst is — alapulé déntés hatdlya, amely rd nézve joghatassal jarna vagy
6t hasonloképpen jelents mértékben érintené.

Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a déntés:

- az érintett és az adatkezeld kozotti szerz8dés megkétése vagy teljesitése érdekében

szlikséges;

- azérintett kifejezett hozzdjaruldsan alapul.
Az el8bbi esetekben az adatkezels kiteles megfeleld intézkedéseket tenni az érintett jogainak,
szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legaldbb azt
a jogdt, hogy az adatkezeld részérGl emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a
dontéssel szemben kifogast nyljtson be.
A tovabbi szabalyokat a Rendelet 22. cikke tartalmazza.
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9. Korlatozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozdra alkalmazandd unids vagy tagallami jog jogalkotdsi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelezettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5. cikk)
hatdlyat, ha a korldtozds tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsagok lényeges
tartalmat.

E korldtozas feltételeit a Rendelet 23. cikke tartalmazza.

10. A feliigyeleti hatosdgnal torténd panasztételhez valdé jog (hatdsagi
jogorvoslathoz vaid jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy felligyeleti hatdsagndl — kllondsen a
szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagdllamban —, ha az érintett megitélése szerint a ra vonatkozd személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet. Az a felligyeleti hatosag, amelyhez a panaszt benydjtottak, kdteles
tajékoztatni az Ugyfelet a panasszal kapcsolatos eljdrasi fejleményekrSl és annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy az lgyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

E szabdlyckat a Rendelet 77. cikke tartalmazza.

A feligyeleti hatdsag elérhetfségai:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsdg Hatosdg (NAIH)
o elektronikus dton @  Hatosag  elektronikus  levelezési  cimén, az
ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen,
s (rasbana Hatosag postacimén (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.), tovabba
o {gyfélszolgalati napokon, lgyfélszolgalati idében — kedden és csiitortékon — 9:00-
12:00 és 13:00-16:00 dra kizott
s« +36/1 391-1400 telefonszamon,

11. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog

Az egyéb kozigazgatdsi vagy nem birdsagi Utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkiil, minden
természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hatdsdg
ra vonatkozo, jogilag kitelezd erej déntésével szemben.

Az egyéb kozigazgatasi vagy nem birdsagi Utra tartozo jogorvoslatok sérelme nélkil, minden
érintett jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha az illetékes fellgyeleti hatdség nem
foglalkozik a panasszal, vagy harom hdnapon bellll nem tdjékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrél vagy annak eredményérdl.

A fellgyeleti hatdsaggal szembeni eljarast a fellgyeleti hatdsdg székhelye szerinti tagdllam
birdsaga el&tt kell meginditani.
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Ha a fellgyeleti hatdsag olyan dontése ellen inditanak eljarast, amellyel kapcsolathan az
egységességi mechanizmus keretében a Testlilet el§zéleg véleményt bocsatott ki vagy déntést
hozott, a feliigyeleti hatdsag kiteles ezt a véleményt vagy déntést a birdsagnak megkildeni.
E szabalyokat a Rendelet 78. cikke tartalmazza.

12. Az adatkezel&vel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsagi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre all6 kozigazgatasi vagy nem birdsagi (tra tartozé jogorvoslatok — koztik a
felugyeleti hatdsagnal torténd panasztételhez vald jog — sérelme nélkil, minden érintett
hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfelel§ kezelése kdvetkeztében megsértették az e rendelet szerinti jogait.

Az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni eljardst az adatkezel§ vagy az
adatfeldolgoz6 tevékenysegi helye szerinti tagéllam birdsaga el&tt kell meginditani. Az ilyen
eljaras megindithato az érintett szokdsos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elétt is,
kivéve, ha az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd valamely tagdllamnak a kozhatalmi
jogkérében eljard kézhatalmi szerve.

E szabalyokat a Rendelet 79. cikke tartalmazza.

VIll. Adatkezelésrél tdjékoztatas

1. Tajékoztatasi kotelezettség teljesitése

Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek tisztaban legyenek azzal, hogy a személyes adataik
feldolgozasra kerlinek, és felvildgositast kapjanak arrél, hogy:

« hogyan hasznaljak/dolgozzak fel az adataikat

« hogyan érvényesithetik a jogaikat.

A fenti okbdl a Tarsasag adatkezelési tajékoztatét készit, és kénnyen hozzaférhetdvé teszi az
érintettek szdmara, még az adatkezelés megkezdését megelzGen. Az adatkezelésitajékoztatd
minden adatkezelési mivelet vagy mlveletsorozat tekintetében kalon- kiilén meghatérozza:

e az adatkezel8t és elérhetdségeit

e 3z adatvédelmi tisztviseldt és elérhetdségeit

» adatfeldolgozdkat és elérhetdségeit

s az adatkezelés céljat;

¢ az adatkezeléssel érintettek korét

¢ kezelt személyes adatok korét

e adatkezelés jogalapjat

o adatkezelés id6tartamat

e adattarolas hatdridejét

* adattovabbitast

o adatok cimzettjeit

e adatbiztonsagi intézkedéseket

e az érintett személy jogait
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Az adatkezelési tdjékoztatds modja torténhet:

- papir alapon, személyesen dtadva (személyligyi adatkezeldsi tajékoztatd)
- honlapon elérhetd, letdlthetd mddon, célonként

A tajékoztatdst az érintettdl vald adatgydijtés esetén a gy(jtés el6tt kell megadni.

Amennyiben nem az érintettél szdrmaznak az adatok, a gy(ijtést kévetd 30 napon belil meg
kell térténnie az érintett tajékoztatasanak.

2. A személyes adatok térlése

Az adatkezeld torli a személyes adatokat, ha
« a személyes adatra nincsen szilkség abbdl a célbdl, amelybél gydjiétték vagy mas
modon kezelték,
« azérintett a hozzajdruldsdt visszavonja, és az adatkezelésnek més jogalapja nincsen,
* a személyes adatok kezelése valamely okbdl jogellenesen tértént — a személyes
adatokat jogi kdtelezettség teljesitése érdekében térdni kell
+ az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen,

A torlés szilkségességének felismerése az adatvédelmi tisztvisel6 feladata, aki azt-
amennyiben a tdriés szilkségessége tekintetében bizonytalan- koteles az iigyvezetnek
jelezni,

Az adatok torlését megelSzGen frashan az ligyvezetdt tajékoztatni kell.

A személyes adatok torlésére az ligyvezetd irésos j6vahagyasat kévetSen keriilhet sor.

Az adatok tOrlését végleges, és helyredllithatatlan mddon kell megvalésitani, melyet

dokumentalni kell.
A személyes adatokat tartalmazdé dokumentumok selejtezését az iratselejtezési eljérasrend

szerint kell iefolytatni. A személyes adatokat tartalmazé egyéb iratok megsemmisitésérdl
szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az adatok helyeshitéséhez valé jog hiztositasa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjan és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatok helyeshitésével kapcsolatos jogaikat.

- A helyesbitéshez valé jog biztositasa soran az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a rd vonatkozd pontatlan
személyes adatokat.

Az adatok helyesbitéséért az adott ligy tipusért felelds személy felel, az igyvezetd elézetes
tajékoztatdsa mellett.

33




Az adatkezelés korlatozdsahoz? vald jog biztositdsa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolydsmenetesen gyakorolhassdk az adatkezelés korldtozdsaval kapcsolatos
jogaikat.

- Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel& indokolatlan késedelem nélkil
korlatozza az adatkezelést az alabbiak esetében:

© ha az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgét, ez esetben a korlatozas
arra az idétartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld
ellen8rizze a személyes adatok pontossagat,

o amennyiben az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
és ehelyett kérte azok felhasznéldsanak korlatozasat,

o az adatkezelének mar nincs szllksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabol, de az érintett igényi azokat jogi igények elSterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez,

o az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerlil, hogy az adatkezeld
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

Az adatkezel6 amennyiben az adatok korldtozisnak feltételei fennallnak indokolatlan
késedelem nélkiil elvégzi azok korlatozdsat az érintett rendelkezésének megfelel§en.

Az adatok hordozhatdsagara irdnyuld jog biztositasa

- Az adatkezel6 biztositja, hogy az érintettek megfelel§ téjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassak az adatok hordozhatésagdra irdnyuld jogaikat.

Amennyiben az adatok hordozhatdsdganak feltételei fennallnak, az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélki! az érintett rendelkezésének megfelel§en:
- az érintett rendelkezésére bocsatja az adatokat tagolt, széles kérben hasznélt, géppel
olvashaté formatumban,
- az érintett altal meghatarozott adatkezel8nek kdzvetleniil tovabbitja az adatokat.

Az adatkezelés elleni tiltakozds jogdnak hiztositisa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfelel§ tdjékoztatds alapjan és
befolyasmentesen gyakorolhassék az adatkezelés elleni tiltakozés jogat.

- Amennyiben az adatkezelés elleni tiltakozdsi jog érvényesitésének feltételei
fennallnak, az adatkezel§ teljesiti a kérelmet, megsziinteti az adatok kezelését, torli az
adatokat.

Az adatokhoz vald hozzaférési jog biztositdsa

- Az adatkezel§ biztositja, hogy az érintettek megfeleld tajékoztatds alapjdn és
befolydsmentesen gyakorolhassak az adatokhoz valé hozzaférési jogukat.

- Ha az érintettre vonatkozd személyes adatokat az érintettd| gy(ijtik, az adatkezels a
személyes adatok megszerzésének idépontjaban az érintett rendelkezésre bocsétja az
informacidkat.
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IX. Az adatkezelés jogalapjanak vizsgalata

Az adatkezel§ folyamatosan vizsgdlja az adatnyilvéntartdsba felvett valamennyi személyes
adatkezelés dokumentacigjat, hogy az abban szerepl§ adatok kezelésére a GDPR és a belsd
szabalyzat szerint keriilt-e sor, az adatkezelések megfelel§ jogalapja fenndll-e, az adott
adatokat megfelel§ jogalap alapjan kezelik-e.

Az egyes adatkezelések soran meg kell allapitani az adatkezelés jogalapjat és azt, hogy az
adatot adatkezeléshez szilkséges jogalapot aldtdmasztd dokumentécié rendelkezésre &ll-e.

Személyes adat akkor kezelhet§, ha:

- azt a térvény, vagy tdrvényi felhatalmazdsa alapjan helyi 8nkormanyzat rendelete
kézérdeken alapulé célbdl végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges adatkezeldst
elrendeli;

- az adatkezelS, torvényben meghatdrozott feladatainak elldtdsahoz feltétlendl
sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeldséhez kifejezetten hozzajérul (Az
Adatkezelénél rendelkezésre kell dlinia az érintett kifejezett irdsbeli hozzajaruld
nyilatkozatanak mindaddig, amfg a személyes adatokat kezeli);

- a fent meghatarozottak hidnyaban az az érintett vagy mas személy létfontossdgy
érdekeinek védeiméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait
fenyegetd kdzvetlen veszély elhdritdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal
ardnyos, illetve, ha a személyes adatot az érintett kifejezetten nyilvinassagra hozta
és az az adatkezelés céljdnak megvaldsuldséhoz sziikséges és azzal aranyos.

1. Hozzdjaruldason alapulé adatkezelés

Az Erintett vagy torvényes képviselgjének legalabb teljes bizonyitd magdnokiratba foglalt
nyilatkozata, amely tartalmazza az érintett akaratdnak énkéntes és hatdrozott kinyilvanitasat,
amely megfelel§ tajékoztatdson alapul (az adatkezelés célja, jogalapja, id6tartama, az
adatkezel§ neve cime és az adatkezeléssel 9sszefiiggs tevékenység) és amellyel az érintett
félreérthetetlen beleegyezését adja a ré vonatkozd személyes adat — teljes kord vagy egyes
mveletekre kiterjed& kezeléséhez.

Kiildnleges szabalyok; dnkéntesnek, konkrétnak, tdjékoztatdson alapuldnak és egyértelmiinek
kell lennie. Az Adatkezel@ biztositja, hogy az Erintett a hozzajaruldsat barmikor visszavonhassa.

Onkéntes: a hozzajdrulas akkor 6nkéntes, ha az Erintettnek tényleges valasztési lehet&sége &l
fenn a hozzajarulds megadasa vagy meg nem addsa kozétti dontés meghozatala sordn.

Konkrét: akkor, ha az egy meghatarozott adatkezeléshez kapcsolddik, pontosan meghatérozza
az adatkezelés céljat, hozzadjarulast a konkrétan meghatdrozott adatkezelési célhoz kér,
valamint vilagosan elvdlasztja a személyes adatok kezeléséhez valé hozzdjarulds kérést
valamennyi mas informdcidtél.
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Téjékoztatason alapul: ahhoz, hogy a tajékoztatason alapuldnak mingsiiljén, az érintettnek
legalabb tisztaban kell lennie az adatkezel§ kilétével és a személyes adatok kezelésének
céljaval,

Egyértelmii: ha az Erintett egyértelm(ien kifejezi, hogy hozzéjarul a személyes adatainak
kezeléséhez erre vonatkozd nyilatkozatban vagy més egyértelmiien hozzdjaruldsként
azonosithato cselekedettel,

2. Szerzddés teljesitéséhez szilkséges adatkezelés

Az Erintettel kotétt szerzdés — szerzédéskétésre vonatkozd nyilatkozat (megjelélve a
szerz8desben a szlikséges adatkezelés, vagy kilon mellékletben megszévegezve, hogy az
adatkezelés a szerzddés mely rendelkezésének teljesitéséhez sziikséges.

Csak akkor alkalmazhato ez a jogalap, ha a szerz8dés egyik szerz8dé6 fele az érintett.

3. Jogi kotelezettség teijesitéséhez szilkséges adatkezelés

Amennyiben az adatkezelés jogalapja a jogi kbtelezettség, Ugy e jogi kitelezettséget csak és
kizérdlag Europai Unié vagy Magyarorszag hatalyos és alkalmazandé jogszabdlydnak kell
megallapitania.

Jogi kitelezettséget allapithat meg 6nkormanyzati rendelet is.

A kételez$ adatkezelés esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit,
az adatok megismerhetfségét, az adatkezeld személyét, valamint az adatkezelés idétartamat
vagy szlikségessége iddszakos feliilvizsgalatat az adatkezelést elrendel§ torvény, illetve
onkorményzati rendelet hatarozza meg.

4. Az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szitkséges
adatkezelés:

A jogos érdekbd! alkalmazott jogalap esetén az adatkezelés megkezdése eltt az érintettek

maganszférajanak, érdekeinek €s alapvetd jogainak biztositdsa érdekében érdekmérlegelési

tesztet kell elvégezni. A konkrét adatkezelési folyamat sordn az Adatkezel§ megfeleld

tdjékoztatast nyGjt az érintettek szdmdra az adatkezelés jogalapjardl.

Jelen jogalapot a szilkségesség-aranyossag elve alapjan alkalmaz

5. Az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagli érdekeinek védelme
miatt sziikséges adatkezelés

6. Kozérdekii vagy az adatkezelGre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtisdhoz sziikséges adatkezelés
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X. Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi (Rendelet 4. cikk 12.).

1. Incidens észlelése, jelentése

Az adatkezel§ dolgozdja, egylittmiikéds Partnere adatvédelmi incidens esetén azonnal
koteles értesiteni az adatvédelmi tisztvisel8t, akinek haladéktalanul vizsgalatot kell inditania
az incidens kockazatdnak felmérésére. Indokolt esetben az informatikai biztonsagi
felel6st/rendszergazdat is haladéktalanul értesiteni keil.

Amennyiben az adatvédelmi incidens kockazatot jelent az érintett jogaira nézve, Ugy az
adatkezeld legkésébb 72 {(hetvenkét) 6rdn bellil kiteles azt bejelentent a Nemzeti Adatvédelmi
és Informacidszabadsag Hatdsdg incidens- bejelentési nyilvantartdsi rendszerébe.

Az adatvedelmi tisztvisel§ az eljdrasrendben foglaltak szerint kivizsgalja és értékeli a
bejelentett incidenst, és tajékoztatja az Adatkezelt (ligyvezett).

A bejelentett adatvédelmi incidensekrd| nyilvantartast kell vezetni,

Felel8s: adatvédelmi tisztvisel§

2. Az érintett tdjékoztatdsa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvedeimiincidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az adatkezel&nek indokolatian késedelem nélkil tdjékoztatnia

kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél.

E tajékoztatasban vildgosan és kizérthetéen ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
és kozélni kell legalabb a kévetkezdket:

- az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(isitheté kévetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens orvosldsdra tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbd! eredd
esetleges hatranyos kdvetkezmények enyhitését célzd intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tdjékoztatni, ha a kivetkezd feltételek barmelvike teljesiil:

-~ @z adatkezel8 megfelel§ technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre,
s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds
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alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott
személyek szamdra értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsdgaira jelentett, magas kockézat
a tovabbiakban valdszinlisithetden nem valdsul meg;

- a tajékoztatds ardnytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. llyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kézzétett informacick Gtjdn kell tajékoztatni, vagy olyan
hasonld intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat.

A tovédbbi szabdlyokat a Rendelet 34, cikke tartalmazza.

Az adatvédelmi incidens esetén kévetendd eljdrdsrendrél a Tdrsasdg kiilon szabdlyzattal
rendelkezik. (Adatvédelmi incidens kezelési szabdlyzot)

Xl. Adatvédelem szervezeti rendje

1. A Tarsasag adatvédelmiszervezete

- adatkezel§ (képviseldje: ligyvezetd)

- adatvédelmi tisztvisel§ (DPO) (ligyvezetd éltal kijeldlt vagy megbizott szermély)
- informatikai biztonsagi felelds {IBF), rendszergazda

- belsé kontrolirendszer folyamatgazdai

- dolgozék (teljes foglalkoztatotti dllomény)

- adatfeldolgozok (kényveld)

2. Szervezési és miiszaki intézkedések, kontrollok kialakitdsa

Intézkedési terv készitése, végrehajtas nyomon kdvetése

- helyzetfelmérés, auditdlas

- meglévé szabalyzatok fellilvizsgélata, kiegészitése az adatvédelmi és adatbiztonsagi
feladatokkal

- U] {(adatvédelemmel kapcsolatos) szabalyzatok elkészitése, feladatok és feleldsék
meghatédrozdsa

- adatvédelmi tisztvisel§ kijeldlése, bejelentése a hatdsaghoz

- adatvagyon-leltar elkészitése

- adatkezelési tajékoztatdk elkészitése (adatkezelési célonként)

- informatikai biztonségi fejlesztések (hardver, szoftver fejlesztés)

- nyilvantartasi rendszer kialakitasa, vezetéséért felel8s kijeldlése
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Felel6s6k - kontrolltevékenységelk

ligyvezetd — fellilvizsgalati-, jovahagyé kontroll

(informacié begy(jtésének elrendelése, felel@sok kijelolése, a kész adatvagyon leltdr
fellilvizsgalata, jovédhagyasa)

belsé kontrollrendszer folyamatgazddéi — felilvizsgalati kontroll

{informacidk biztositasa — sajat folyamatainak dttekintése, annak érdekében, hogy hol
kezelnek személyes adatokat)

iratkezelésért felelds — fellilvizsgdlati, egyeztetd kontroli

(adattisztitas elvégzéséhez a vonatkozd jogszabalynak megfeleld érzési ids felllvizsgalata,
meglévé dokumentumaok — személyes adatot tartalmazé — egyeztetése, feliilvizsgélata)
adatkezelést végzd munkatdrsak — egyeztetd-, feliilvizsgalati kontroll

{egyezteti, feililvizsgdlja a bekért adatokat — pontosség, célhoz kotdttség szempontjaboél)
adatvédelmi tisztviseld — felllvizsgalati kontroll

3. Ellendrzés rendszere

- Atfogé feliilvizsgdlat ~ adatvédelmi megfeleléségi audit (3 évente) — felelds:
iigyvezetd/kiilsé szakérté

- Folyamatba épitett ellen6rzés (ellenérzési nyomvonalban adatvédelmi, adatkezelési
f6folyamat és részfolyamat meghatédrozasa, kontrollpontok kiépitése) — folyamatos,
éves felllvizsgdlat — felelds: folyamatgazddk

- Integralt kockdzatkezelés - adatvédelmi, adatkezelési kockézatok azonositdsa,
értékelése — folyamatos, éves feliilvizsgalat — felel8s: folyamatgazddk

- vezetdi ellendrzés —felelds: ligyvezetd -

- szakmai felilvizsgalat — folyamatos, évente, felel8s: adatvédelmi tisztviseld

4. Beszamoltatas rendje

Adatvédelmi tisztviseld kételes folyamatosan tdjékozédni az adatvédelmi jogszabdlyokrdl, a
Tarsasag folyamatairdl. Egyeztet a megfelelésért felel@ssel.
Az adatvédelmi rendszerrél félévente jelentés formdjaban kdteles az ligyvezetd részére

beszdmolni.
A jelentés elkészitésének és megkiildésének hatdrideje minden év jinius 30. és december 31.

Adatvédelmi incidensekrdl az incidenskezelési szabdlyzatban foglaltak szerint van beszamolasi
és tajékoztatasi kotelezettsége az ligyvezetd felé,

Rendszergazda: kiteles az informatikai rendszer {hardver, szoftver) dllapotardl, biztonsagi
megfelelségérdl beszamoini az ligyvezetdnek és az adatvédelfpi tisztvisel6nek. A beszamolas
formaja: tajékoztatd levél, gyakorisaga: negyedévente (minden év mércius 31., junius 30.,
szeptember 30., december 31.).

Az ellenfrzési feladatokat elldtok {3.pontban meghatdrozottak) a feliilvizsgalat, a vezetdi
kontroll eredményérél irashan tdjékoztatni kdtelesek az tigyvezet6t.
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5. Adatvédelmi oktatas, ismeretmegjitas

A Tarsasag dolgozdinak adatvédelmi képzését, ismeretmegljitdsanak szervezését az
adatvédelmi tisztviseld végzi.
Az oktatasi (itemtervet az adatvédelmi tisztviseld dllitja 8ssze, az Uigyvezetd hagyja jova.

felelfs: adatvédelmi tisztviseld
hatdrid§: minden év aprilis 30-ig

Az oktatdsokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyeben az oktatds cimét/targyat és a résztvevd
dolgozokat fel kell tiintetni,

6. Adatvédelemi és adatbiztonsdg szabalyozdsa

Az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR) megfelelve az
Adatvédelmi és adatbiztonségi szabdlyzaton tUl az alahbi bels§ szabélyzatok, mérlegelési
dokumentumok keriiltek kialakitasra a Tarsasdgnal:

* Adatkezelési szabalyzat

* Adatvédelmiincidenskezelési szabalyzat

*  Kameraszabdlyzat

* Nyilvantartdsok vezetésének szabdlyzata {feladatok, felel&sék)
* Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

+ Adatvédelmi tisztvisel§ kijel6lésének szilkségességét mérlegeld dokumentum
« Adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésének sziikségességét mérlegeld dokumentum
* Erdekmérlegelési teszt szempontjainak meghatdrozdsa

A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogok érvényesiilése, tovabbd a Tarsasdg éltal kezelt
személyes adatok jogosulatlan felhasznéldsanak megakadalyozdsa érdekében az aldbbi
iratmintakat alkalmazzuk:

* adatkezeiési tajékoztatok adatkezelési célonként (feladatelldtashoz kapcsolddsan)

* a Tarsasaggal foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6k, és a Tarsasag altal nyujtott
szolgaltatast igénybevevdk tajékoztatdsa a személyes adatok kezelésérdl

*  érintett hozzajarulé nyilatkozata

* dolgozdk hozzajérulasa a foglalkoztatdsi jogviszonnyal nem kotelezéen 6sszefiiggd
adatkezeléshez

* egyeb szervezeti sajdtossdgnak megfelel§en kialakitott dokumentumok.

7. Onalld szabalyozasi kérii adatkezelések

- Akozérdekbdl nyilvanos adatok kdzzétételének, a kdzérdekil adatok megismerésének
részletes eljarasi rendjét a Tarsasag Kézérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételének, a
kdzérdekii adatokra vonatkozé szabdlyzata tartalmazza.
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Az adatok informatikai biztonsagaval kapcsolatos részletes adatvédelmi eljdrds rendet
az Informatikai Biztonsdgi Szabalyzat tartalmazza.

A Térsasag altal Uzemeltetett honlapon valé adatok kezelésének és védelmének
részletes eijdrasi rendjét a Honlap Szabalyzata tartalmazza.

A paplr alapl, személyes adatokat is tartalmazé dokumentumok, Ugyiratok
adatvédelmével, biztonségaval kapcsolatos eljarasokat az Iratkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

8. Nyilvantartasok

A személyes adatok kezelésével kapcsolatosan az aldbbi nyilvantartdsokat kell vezetni:

a)
b)
c}
d)
e)
f)
g}

adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

adattovabbitds nyilvintartasa

belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartdsa

adatfeldoligozok nyilvintartasa

érintetti hozzajérulds nyilvantartasa

az érintett hozzaférési jogdval kapcsolatos intézkedések nyilvintartasa

Adatvédelmi nyilvdntartdsok szabalyzat részletesen rogziti az egyes nyilvantartisak tartalmi
elemeit, nyilvantartdst vezet§ személyt, nyilvantartdshoz hozzaférési jogosultsaggal
rendelkez8ket, nyilvantartds vezetésének gyakorisagat, fellilvizsgdlat hatdridejét, vezet6i
ellenérzésre jogosult személyt, egyéb.

adatkezelési tevékenységek nyilvdntartdsa (adatkezelési célonként, adatforrds, adatkorék,
cimzettek, adatkezelés id6tartama, adatbiztonsagi intézkedések)

munkavallalok személyes adatkezelése

vendég étkeztetési szolgdltatds

folyeékony hulladdkszallitasi szolgaltatas

kdnyvtari és kdzmvelddési szolgaltatasok

ingatlan bérbeadds

temetkezési nyilvantartdsok

helyi Ujsag - lapkiaddssal kapcsolatos feladatok, hirdetés szervezés
iratkezelés

kozérdek( adat igénylés

munkahelyi ellenGrzések

panaszkezelés

elektronikus megfigyelSrendszer {(kamera) miatti személyes adatkezelés {ligyfelek)
rendezvények szervezése miatti adatkezelés

online, elektronikus kapcsolatfelvétel

ugyfeladatok, szerzGdésen alapuld adatkezelés
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érintetti hozzdjarulds nyilvdntartas
* aTarsasag altal szervezett, meghirdetett rendezvények, programok dokumentéldsa és
nyilvanossagra hozatala
+ afoglalkoztatdsi jogviszonnyal nem kotelezéen dsszefliged adatkezelds
* egyéh hozzdjarulds alapjan kezelt személyes adatok

adatfeldoigozék nyilvantartdsa (a Tarsaség, mint adatkezel6 meghizasa alapjdn kilsGs
szolgdltatokrél vezetett nyilvantartds — a megbizott olyan feladatot Iat el, mely soran
személyes adatokat is kezel -)

adatvédelmi incidensek nyilvdntartdsa (a bejelentett, feltdrt adatvédelmi incidensek
kivizsgalasat kovetSen nyilvantartasba kell venni az incidenssel kapcsolatos adatokat)

adatok hozzdaférésérgl nyilvdantartds (hozzéférési jogosulisdgokrdl vezetett nyilvintartas)
adattovabbitds nyilvdntartdsa (a tovibbitott adatokrél, cimzettekré| vezetett nyilvantartas)
az érintett hozzdférési jogdval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa

belsé adatvédelmi oktatdsok nyilvantartdsa (oktatds id8pontjardl és targyarol, résztvevékrsl
vezetett nyilvdntartas)

s or 2

Nyilvdntartdsok vezetéséért felelsok:
- Adatkezelések nyilvantartdsa (adatvagyon leltdr) (felel8s: folyamatgazdak)
- Adatkezeléshez vald hozzdjaruldsok nyilvantartésa (felel@s: titkdrsagvezetd)
- Adatvédelmiincidensek nyilvédntartdsa (felelds: adatvédelmi tisztvisel)
- Adatfeldolgozék nyilvantartdsa (felel8s: gazdasagi igazgatd helyettes)
- Adatok hozzaféréser6i nyilvantartdsa (felelgs: informatikai biztonsagi felelds)
- az érintett hozzaférési jogdval kapcsolatos intézkedések nyilvantartdsa (felelds:
adatvédelmi tisztviseld)
- adattovdbbitas nyilvantartasa (felelds: gazdasagi igazgato helyettes)

9. Szabadlyzat felllvizsgélata

A jelen szabdlyzatot- amennyiben az (igymenetben és az adatkezelések mdédszertandban
valtozas nem torténik - évente feliil kell vizsgdlni.

A jelen szabalyzatot kotelezé felilvizsgdini olyan esetekben, amikor U] kockazatértékelésre
okot add esemény, avagy az adatkezelés modjaban és metodikajdban egyéb lényeges véltozas

térténik, legkésdbb 30 napon bell.
felel@s: ligyvezetd

Az Uj kockazatértékelés elkészitésére olyan okbdl, avagy eseménybdl keriil sor, amikor
valdszinisithet, hogy az adatok kezelése az érintettekre kockazatot jelenthet (igy killéndsen

uj adatkezelési technolégia bevezetése, alkalmazdsa, a korabbitél eltéré mddon térténd
adatgydjtés vagy adattovabbitds sth.)
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Zaro rendelkezés

E Szabdlyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Tarsasdg valamennyi dolgozdjval, és a
munkavégzésre irdnyulé dokumentumokban (kinevezés, szerzddés stb.) eld kell frni, hogy
betartasa és érvényesitése minden munkavéllald (foglalkoztatott) lényeges munkakori

kotelezettsége.
A ,Munkakdri kikotés” a dolgozék személyligyi nyilvantartasdaban kerll elhelyezésre.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat hatdlyba |épés d4tuma: 2022. augusztus 01.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével a 2018. 09.01-én mddositott szabdlyzat hatélyat veszti.

A szabalyzatot véltozést kdvetd 30 napon belll, de legaldbb évente egy alkalommal feliil kell
vizsgdlni, a madositasok at kell vezetni.

A szabalyzat megismertetése és a honlapon valé kézzététel az ligyvezet§ feleldssége.

Nyirtelek, 2022. julius 30.

Dpodens Al

Koviacs Laszlé
lgyvezetd

IRCTELSZOL NONPROFTT

B F“ Tl I 2T
4481 Nylrtelek, lskola u, 8
Adéezdm: 21800830-2-15
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