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1. A személyes adatok kezelésére vonatkozoé altalanos elvek

1.1. Attekintés az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletérél

Az édltalanos adatvédelmi rendelet, vagyis a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatélyon
kivil helyezésérdl sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete 2016. majus 25-én |épett
hatalyba és 2018. majus 25-t6l valamennyi tagallamban kételezéen alkalmazand6 (a tovabbiakban: Rendelet).

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya ala tartozo Szervezet altal
végzett személyes adatok kezelésére a Rendeletet kell alkalmazni, kivéve a személyes adatok blinilddzési
célu kezelését, melyre az informacioés 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIl. torvény (Infotv.) rendelkezései alkalmazanddk.

1.2. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja

A Rendelet értelmében az adatkezeldknek, adatfeldolgozoknak belsé adatvédelmi szabalyokat kell alkalmazni
a személyes adatok védelmének biztositasa céljabol megvalésitott technikai és szervezési intézkedések
részeként, ha ez az adatkezelési tevékenység vonatkozasaban aranyos.

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a hatalya ala tartozd Szervezetre vonatkozdan a személyes adatok
kezelésére vonatkozé alapvetté szabalyokat annak érdekében, hogy az adatkezeld, az adatkezeld
foglalkoztatottjai és az adatkezeld nevében adatkezelést végzé mas személyek tiszteletben tartsak a
természetes személyeknek a személyes adatok védelméhez val6é jogait, az adatkezelési folyamat és
kézfeladatainak teljesitése soran biztositott legyen a személyes adatok meghatarozott adatkezelési célbdl
torténd kezelése, a természetes személy adatalanyok informacios onrendelkezési joganak maradéktalan
érvényeslilése, a személyes adatai kezeléséhez fliz6d6 térvényes érdekeinek és jogainak védelme.

Az adatalanyi mindség - és ezdltal az adatvédelmi szabdlyoknak térténé megfelelés kdvetelménye - a
személyes adat megszerzésetdl kezddédden, az adott jogviszony létrehozasan kereszttl, annak fennallasa
alatt és azt kdvetden is fennall mindaddig, amig az adott adatalannyal ¢sszefilggésben a személyes adatok
végleges és visszafordithatatlan médon toérténd tériése - vagy ahol az lehetséges, a megsemmisitése -
végrehaijtasra nem kerul.

1.3. Az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Saigotarjani Koltségvetési intézmények Gazdasagi Szolgalata, mint
onallé adatkezel6re (a tovabbiakban: Szervezet). A Szabalyzat hatalya kiterjed a Szervezet valamennyi
olyan szervezeti egységére, amely részt vesz a keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes
adatok kezelésében, valamennyi foglalkoztatott személyre, szerzédéses kapcsolatban alié partnerre, aki a
Szervezet altal hasznalt rendszerekhez és az azokban tarolt személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezik,
illetve aki részt vesz a Szervezetnél keletkezett, feldolgozott, tarolt, illetve tovabbitott személyes adatok
kezelésében.

A szerz6déses partnerrel szembeni elvarasokat, kételezettségeket a tevékenységet, jogviszonyt megalapozé
szerzédéshen kell meghatarozni.

A Szabalyzatot az adatkezelések kériiményeiben bedllt lényeges valtozasok esetén, de legalabb 3 évente
felll kell vizsgalni.
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1.4. Kapcsol6dé f6bb jogforrasok, egyéb szabalyzatok

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerd! és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérél (Rendelet)

2011. évi CXIl. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacioészabadsagrél (Infotv.)
2012. évi |. torvény a munka térvénykonyveérsl (Mt.)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykényvrél (Ptk.)

NAIH ajanlasok: https://www.naih.hu/ajanlasok.htm|

29-es Adatvédelmi Munkacsoport dokumentumai és az Eurépai Adatvédelmi Testilet iranymutatasai

Kapcsol6dé fébb belsé szabalyzatok:
- Kozerdek( és kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének
rendjére és az elektronikus kozzétételi kotelezettségre vonatkozo szabalyzat

-5. A személyes adatok kezelésére vonatkozé elvek

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag: a szemelyes adatok kezelését jogszerlien és
tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni.

Célhoz kétottség: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelm( és jogszerl célbél
torténhet, és azok nem kezelhetéek ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté médon. Nem minésul az
eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetének a kozérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbdl térténs tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak
kell, hogy legyenek, és a szikkségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak és szlikseg esetén naprakésznek kell lennitik. Minden
észszerl intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toréljgk vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatésag: a személyes adatok tarolasanak olyan form&ban kell térténnie, amely az
erintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szukséges ideig teszi
lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténé tarolasara csak akkor kerilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére kozérdekl archivalas céljabdl, tudomanyos és térténelmi
kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az érintettek jogainak és szabadsagainak védelme
erdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési intézkedések vegrehajtasara is figyelemmel.

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfeleld
technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfelel
biztonsaga, az adatok jogosulatian vagy jogellenes kezelésével, véletien elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatésag: az adatkezeld felelés a fenti alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek
kell lennie e megfelelés igazolasara.

1.6. Az adatkezelés jogszeriisége

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerd, amennyiben legalabb az alabbiak egyike

teljesi:

a) azérintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tSbb konkrét célbol tortend kezeléséhez;
b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az

a szerzédés megkotését megel6zben az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez szikséges;
C) az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség teljesitéséhez szlkséges;
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d)

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt szlikséges;

az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezelbre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz szikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szilkséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szikségessé, kiuléndsen, ha az
érintett gyermek.

A faji vagy etnikai szarmazéasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyéz6désre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat

célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére
vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése tilos, a kiloénleges adatok kezelése csak

az alabbi esetekben lehetséges:

a)

b)

c)

d)

e)

h)

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta a személyes adatok egy vagy tébb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez, kivéve, ha az unios vagy tagallami jog Ggy rendelkezik, hogy a tilalom nem oldhatd fel
az érintett hozzajarulasaval;

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyoz6 jogi eléirasokbdl fakado kételezettségei teljesitése és
konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védé
megfeleld garanciakrél is rendelkezé unids vagy tagallami jog, illetve a tagallami jog szerinti kollektiv
szerzdés ezt lehetévé teszi;

az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagl érdekeinek védelméhez
szllkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat
megadni;

az adatkezelés valamely politikai, vilagnézeti, valldsi vagy szakszervezeti célu alapitvany, egyesuilet
vagy barmely mas nonprofit szervezet megfelelé garanciak mellett végzett jogszerii tevékenysége
keretében térténik, azzal a feltétellel, hogy az adatkezelés kizardlag az ilyen szerv jelenlegi vagy volt
tagjaira, vagy olyan személyekre vonatkozik, akik a szervezettel rendszeres kapcsolatban allnak a
szervezet céljaihoz kapcsoléddan, és hogy a személyes adatokat az érintettek hozzajarulasa nélkil
nem teszik hozzaférhetévé a szervezeten kiviili személyek szamara;

az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;

az adatkezelés jogi igények megallapitasahoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges, vagy
amikor a birésagok igazsagszolgaltatdsi feladatkérukben jarnak el;

az adatkezelés jelentdés kézérdek miatt szilkséges, unios jog vagy tagallami jog alapjan, amely
aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog lényeges
tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak és érdekeinek biztositasara megfelelé és konkrét
intézkedéseket ir el6;

az adatkezelés megelézé egészségiigyi vagy munkahelyi egészségigyi célokbdl, a munkavallalo
munkavegzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa, egészségiigyi vagy szocidlis
ellatas vagy kezelés nyuijtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa érdekében szikséges, unids vagy tagallami jog alapjan vagy egészségugyi szakemberrel
kotott szerzédés értelmében (ha ezen adatok kezelése olyan szakember altal vagy olyan szakember
feleléssége mellett térténik, aki uniés vagy tagallami jogban, illetve az arra hataskérrel rendelkezé
tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott szakmai titoktartasi kételezettség
hatalya alatt all, illetve olyan mas személy altal, aki szintén unids vagy tagallami jogban, illetve az arra
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hataskorrel rendelkezé tagallami szervek altal megallapitott szabalyokban meghatarozott titoktartasi
kotelezettség hatalya alatt &ll);

i) az adatkezelés a népegészségugy teriletét érintd olyan kézérdekbél sziikséges, mint a hatarokon 4t
terjed6 sllyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az egészségugyi ellatas, a
gyo6gyszerek és az orvostechnikai eszkézék magas szinvonalénak és biztonsaganak a biztositasa, és
olyan uniés vagy tagallami jog alapjan torténik, amely megfelelé és konkrét intézkedésekrél
rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védd garanciakra, és kilénosen a szakmai titoktartasra
vonatkozoéan;

J) az adatkezelés a koézérdekl archivalas céljabal, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbédl vagy
statisztikai célbdl szikséges olyan uni6s vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant
céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valoé jog lenyeges tartaimat, és az érintett
alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét intézkedéseket ir eld.

1.7. Bizonyithaté hozzajarulas

Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, a Szervezetnek mint adatkezeldnek kell bizonyitania,
hogy az adatkezelési miivelethez az érintett hozzajarult. A hozzajarulas 6nkéntességének megallapitasahoz
figyelembe kell venni tobbek kézétt azt a tényt, hogy a szerzédés teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok
nyljtasat is - feltételéul szabtak-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem
szilkségesek a szerzdés teijesitéséhez.

Kiléndsen a mas tgyben tett irasbeli nyilatkozattal osszefliggésben garanciakkal szikséges biztositani azt,
hogy az érintett tisztaban legyen azzal a ténnyel, hogy hozzajarulasat adta, valamint azzal, hogy ezt milyen
mertekben tette. Ennek alapjan, ha az érintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg,
amely mas Ugyekre is vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektdl a mas bgyektdl egyértelmiien
megkilénboztetheté modon kell eléadni, értheté és kénnyen hozzaférheté formaban, vilagos és egyszerii
nyelvezettel. Az érintett hozzajarulasét tartalmazo ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti a
Rendeletet, kotelezé erével nem bir. A hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez
valé hozzajarulast jelenti. Ha az adatkezelés egyszerre tébb célt is szolgal, akkor a hozzajarulast az sszes
adatkezeiési célra vonatkozéan meg kell adni. A hozzajarulas megadasa nem tekintheté énkéntesnek, ha az
érintett nem rendelkezik valos vagy szabad valasztasi lehetéséggel, és nem all modjaban a hozzajarulas
anelkuli megtagadasa vagy visszavonasa, hogy ez karara vaina.

A Szervezet lehetGség szerint — az 1. melléklet szerinti minta alapulvételével — elére megfogalmazott
hozzajarulasi nyilatkozatr6l gondoskodik, amelyet érthet6 és kénnyen hozzéaférheté formaban bocsat
rendelkezésre, nyelvezetének pedig vilagosnak és egyszeriinek kell lennie.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A visszavonas nem érinti a hozzajarulason
alapuio, a visszavonas eltti adatkezelés jogszeriisegét. A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszerti
modon kell lehetévé tenni, mint annak megadasat.

Kizarolag akkor képezheti a Szervezet adatkezelésének jogalapjat az érintetti hozzajarulas, ha az adatkezelés
vonatkozasaban igazolhaté modon nincs az érintett és a Szervezet kézstt egyértelmiien egyenlétien viszony,
tovabba szervezési és technikai intézkedésekkel biztosithato, hogy az érintett hozzajarulasat barmikor
ugyanolyan kénnyen visszavonhassa, ahogy azt megadta.

Hozzajarulasra, mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni a
munkaltaté és a foglalkoztatott kézétt fennallé fuggelmi jelleg miatt.
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2. Felelésségi korok, a Szervezet adatvédelmi feladatai

2.1. A Szervezet igazgatdja

A Szervezet igazgatdja felelds azért, hogy az altala vezetett Szervezet az adatkezelési tevékenységét gy
végezze, hogy megfelelien a Rendeletnek, amely szabdlyozza a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében térténd védelmét és az ilyen adatok szabad aramiasat, és biztositja az érintettek
szamara a jogi garancidkat, tovabba felelés azért, hogy a Szervezet tevékenysége soran betartsa jelen
Szabalyzatban foglalt kévetelményeket. Felelés azért, hogy az adatkezelési tevékenységek soran betartsa a
személyes adatok kezelésére vonatkoz6 elveket, és képes e megfelelések igazolasara (,elszamoltathatdsag”).

Felelés azért, hogy:

- a személyes adatoknak barmilyen jellegli kezelése tekintetében az adatkezeléssel kapcsolatos
hataskoroket és felelésséget egyértelmiien meghatarozza, szabalyozza,

- megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre, valamint képes legyen igazolni azt, hogy az
adatkezelési tevékenységek a Rendeletnek megfelelnek, és az alkalmazott intézkedések
hatékonysaga is a Rendelet altal el6irt szintli. Az intézkedéseket az adatkezelés jellegenek,
hatokérének, kériilményeinek és céljainak, valamint a természetes személyek jogait &s szabadsagait
érinté kockazatnak a figyelembevételével kell meghozni,

- amegfelelt és hatékony intézkedés részeként kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

- megteremtse a szervezet informatikai rendszereinek és a benne kezelt adatoknak a biztonsagat,
meghatdrozza és biztositsa a szervezet informatikai biztonsagi kovetelményrendszerét és
kérnyezetét, meghatarozza az elektronikus informacios rendszereivel kapcsolatba kerilé személyek
felé tamasztott kévetelményeket, elvarasokat, kételezettségeket és a felelésséget,

- olyan adatfeldolgozokat vegyen igénybe, amelyek megfelelé garanciakat nyujtanak — kulénésen a
szakértelem, a megbizhatdsag és az eréforrasok tekintetében — arra vonatkozéan, hogy a Rendelet
koévetelményeinek teljestilését biztositd technikai és szervezési intézkedéseket végrehajtjak, ideértve
az adatkezelés biztonsagat is,

- képvisel6t vagy kapcsolattartét jel6ljon ki, aki az adatkezeléssel 6sszeflggd Gigyekben kapcsolattartd
pontként szolgal az érintettekkel, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdésaggal, mint
felugyeleti hatésaggal (a tovabbiakban: NAIH), valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciét folytathat vele. Megvizsgdlja, kételes-e adatvédelmi tisztviselét kinevezni, vagy énként
sor kerll-e kinevezésére.

A Szervezet igazgatoja hatarozza meg a Szervezet fogialkoztatottjainak adatkezeléssel kapcsolatos feladatait,
mely feladatok arra iranyulnak, hogy térvényes és tisztességes médon, az adatkezelés minden szakaszaban
biztositsak az adatok pontossagat, gondoskodjanak az érintett személyes adatainak védelmérdl.

2.2. A szervezeti egységek vezetdi

A szervezeti egységek vezetdi felelések azért, hogy, hogy az altaluk iranyitott személyek megismerjék és
betartsak jelen Szabalyzat rendelkezéseit.

A szervezeti egységek vezetbinek feladata kiléndsen:

- ellendrizni az adat- és adatszolgaltatasi nyilvantartas naprakészséget,

- a legkisebb jogosultsdg elve alapjan meghatarozni az iranyitasuk alatt &llé szervezeti egység
dolgozoéinak hozzaférési jogosultsagait,

- koordinalni a szervezeti egység altal ellatott adatkezeléseket,
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- adatvédelmi incidens gyanuja esetén haladéktalanul jelenteni az igazgaténak a rendkivuli eseményt
és kozrem(iikodni az adatvédelmi incidens kivizsgalasaban,
- biztositani az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egységnél az adatkezelés és az adatvédelem rendjét.

A szervezeti egységek vezetsi kézremlksdnek a Szervezet Uj adatkezelésének bevezetésében vagy
folyamatban lév6 adatkezelés modositasara vonatkozé igény megfogalmazasaban.

Amennyiben az (j adatkezelés bevezetése, vagy folyamatban 1évé adatkezelés modositasa tébb szervezeti
egységet erint, az adatkezelésért felelés valamennyi érintett szervezeti egyseég vezetdjét és az adatvédelmi
tisztviselét be kell vonni az adatkezelés feltételeinek kidolgozasi folyamataba.

Az adatkezelés feltételeinek kidolgozasaban érintett szervezeti egysegek vezetdi kételesek egymassal és az
adatvédelmi tisztviselével egyuttmiikodni.

Az adatkezelés bevezetésével, médositasaval az adatkezelés feltételeinek meghatarozasaval kapcsolatban
az adatkezelésért annak targya szerint felelés szervezeti egyseg vezetje (tobb érintett szervezeti egység
vezetbje egymassal egyittmiikodve) az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval:
- meghatérozza az adatkezelés céljat, az adatkezelés jogalapjat, a kezelendd adatok korét, az
adatkezelés egyéb feltételeit, és ilyen tartalmd javaslatot készit a dontésre jogosultnak,
- adott esetben elemzi, hogy az eltéré célu adatkezelés Osszeegyeztethetb-e az adatkezelés eredeti
celjaval, amelyekre a személyes adatokat gy(ijtottek,
- amennyiben az adatkezeléshez sziikséges, elkésziti az erdekmérlegelési teszt dokumentumanak
tervezetét,
- eészrevetelt tesz a dontésre jogosultnak arrél, hogy az adatkezelést kdzés adatkezeléskent indokolt-e
ellatni, valamint szikséges-e adatfeldolgozét igénybe venni.

2.3. A rendszergazda
A rendszergazda az igazgato és a szervezeti egység vezetdjének vezetése alatt:

- a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatokhoz vald jogosulatlan
hozzaférés, modositds megakadélyozasaral, iletleg  gondoskodik a tarolt adatok
megsemmisilésének megakadalyozasarol,

- igény esetén kézremlikodik a szamitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott szempontd
adatszolgaltatasban,

- elvégzi a szervereken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat,

- igeny szerint kézremiikodik az adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban, adatvédelmi hatasvizsgalatok
lefolytatasaban, adatvédelmi tudatositd képzések megszervezésében,

- ellatja az igazgato és a szervezeti egység vezetsje altal az adatkezeléssel kapcsolatos esetenként
meghatarozott feladatokat.

24. A Szervezetnél foglalkoztatott
A Szervezet valamennyi foglalkoztatottja kételes betartani a Rendelet és jelen Szabalyzat el6irasait.

A Szervezet valamennyi foglalkoztatottja felelés a munkakérébe tartozo adatok integritasaért, bizalmassagaért
és rendelkezésre allasaért.

Az adatok integritasa jelenti az adatminéség garantalasat, az adatok pontossagat, teljességét, hitelességét,
adatok megovasat a véletlen vagy jogosulatian megvaltoztatastol.

Az adatok bizalmassaga jelenti, hogy az adatokat kizarélag az arra jogosultak és kizarolag a jogosultsag
szintje szerint, annak megfelelé modon ismerhetik meg.
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A rendelkezésre allas jelenti annak biztositasat, hogy a személyes adatok az arra jogosultak szamara
elérhetéek és felhasznalhatok legyen.

A foglalkoztatott kizardlag a munkakérébe tartozo, tovabba a Szervezet igazgatdja vagy szervezeti egység
vezetdje altal meghatarozott feladata ellatasahoz sziukséges személyes adatot kezelhet az adatkezelésre
vonatkozd jogszabalyoknak és belsé szabalyozéknak megfeleléen. A foglalkoztatott kételes a kezelésében
lévé adatot titokban tartani.

A Szervezet valamennyi foglalkoztatottja koteles pontosan és naprakészen vezetni a nyilvantartasokat, és
gondoskodni arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartads adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A Szervezetnél foglalkoztatott kbteles tudasat naprakészen tartani a munkavégzésre iranyado6 adatvédelmi és
adatbiztonsagi eldirasok kapcsan és az adatvédelmi incidensek gyanujanak felismerése érdekében. A
foglalkoztatott kételes haladéktalanul jelezni vezetéjének, ha a személyes adatok kezelése soran rendkivili
esemeényt észlel (példaul nyilvantartasokhoz illetéktelen hozzaférés, jogosulatian adatkezelésre felhivas, papir
alapu dokumentum vagy informatikai eszkdz eltlinése).

2.5. Adatvédelmi tisztviseld

A Szervezetnél kételez6 adatvédelmi tisztviseld kijeldlése vagy megbizasa a Rendelet 37. cikk (1) bekezdés
a) pontja szerint (,az adatkezelést kézhatalmi szervek vagy egyéb, kézfeladatot ellaté szervek végzik”).

Az adatvédelmi tisztviselét a Szervezet igazgatoja jeldli ki vagy bizza meg.

A Szervezet tAimogatasa az adatvédelmi tisztviselé6 munkajahoz:

- biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselé a személyes adatok védelmével kapcsolatos valamennyi
ugybe megfelelé6 mbédon és idében bekapcsolddjon, valamint minden személyes adattal kapcsolatos,
személyes adatot érinté kérdésbe bevonja,

- biztositia azokat a forrasokat, amelyek e feladatok végrehajtasahoz, a személyes adatokhoz és az
adatkezelési miiveletekhez valé hozzaféréshez, valamint az adatvédeimi tisztviseld szakértéi szinti
ismereteinek fenntartdsahoz szikségesek,

- az adatvédelmi tisztviseld hatdsagi bejelentése, kommunikacidja és az érintettekkel vald kdzvetlen és
folyamatos kapcsolattartas érdekében egy, kizarolag erre a célra szolgaldé e-mail cimet biztosit, es
ehhez az adatvédelmi tisztviselé szamara hozzaférést ad (adatvedelem@kigsz-st.hu).

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai kiilondsen:

- tajékoztatja és szakmai tanacsot ad a Szervezet, tovabba a Szervezet adatkezelést végzé
foglalkoztatottjai részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés rendelkezések, az Infotv. és egyéb
adatvédelmi jogszabalyi rendelkezések szerinti kételezettségekkel kapcsolatban, melynek keretében
a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi elbirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaval kapcsolatban tanacsot ad,

- ellendrzi a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabbéa
a Szervezet személyes adatok védelimével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve
a feladatkérok kijeldlését,

- egyuttmiikédik az adatkezeléssel érintett szervezeti egységek vezetbivel (j adatkezelés tervezett
bevezetése esetén,

- legalabb évente egyszer adatvédelmi tudatosité képzést tart,

- kéresre véleményezi az adatszolgéltatas iranti kérelmeket, kdzremiikddik az eérintetti kérelmek
megvalaszolasaban,

- az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan szakmai tanacsot ad, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését,
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- kozremiikddik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgalasaban,

- kézrem(kodik az adatvédelmi audit lefolytatasaban,

- kézremiikodik a belsé adatvédelmi targyu szabalyzatok megalkotasaban, modosftasaban,

- egyuttmlikédik a NAIH-val,

- az adatkezeléssel osszefiiggd Ugyekben — ideértve az elzetes konzultaciot is — kapcsolattarté
pontként szolgal, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a NAIH-val,

- gondoskodik a Rendeletben el6irt nyilvantartasok vezetésérsl,

- ellatja mindazon feladatokat, melyek a Rendelet és az Infotv. rendelkezései szerint az adatvédelmi
tisztviseld hataskdérébe tartoznak.

Az adatvédelmi tisztviseld jogosult:

- tajekoztatast, felvilagositast kérni a Szervezet valamennyi adatkezelési tevékenységérdl,

- aSzervezetvalamennyi adatkezelését vizsgalni és minden olyan helyiségbe belépni, ahol adatkezelés
folyik;

- tanacskozasi és véleményezési joggal részt venni minden olyan forumon, ahol a feladatai ellatasaval
Osszefuiggd kérdések szerepelnek a napirenden,

- Javaslatot tenni kézvetlentl a Szervezet igazgatsjanak valamely személyes adatok kezelését érinté
kérdésben,

- felszdlitani az adatkezelésben részt vevs személyt a jogszert allapot helyreallitasara,

- kezdeményezni a Szervezet adatvédelmi el6irasainak, valamint a kialakult adatkezelési gyakorlatnak
az atalakitasat, vagy az adatkezelést érinté mas szilkséges intézkedéseket kezdeményezni.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és azt kévetden is kételes titokként megérizni a
vonatkozé tevékenységével kapcsolatban tudoméasara jutott azon szemelyes adatot, mindsitett adatot, térvény
altal titoknak minsitett adatot, illetve minden olyan adatot, tényt vagy kértiményt, amelyet az 6t alkalmazé
adatkezeld vagy adatfeldolgozo térvény el6irasa alapjan nem kételes nyilvanossagra hozni.

2.6. Az adatvédelmi tudatosité képzés

Az igazgato feleléssége, hogy gondoskodjon a foglalkoztatottak megfelel6 adatvédelmi tudatossagarsl. Ennek
megfeleléen az igazgaté gondoskodik a szlkséges felkészlltségrél, kompetenciarél valamennyi
foglalkoztatott esetében.

Az igazgat6 feladata, hogy felmérje a képzési szikségleteket és az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval
megszervezze az adatkezeléssel kapcsolatos oktatasokat, képzéseket, és gondoskodjon az ezekré! készilt
dokumentumok meg6rzéséré|.

Szukség szerinti gyakorisaggal, legalabb évente egyszer adatvédelmi tudatosité képzést kell tartani, ahol
ismertetésre kerilnek a Rendelet és a Szabalyzat eléirasai. Cél a foglalkoztatottak tudatossag-névelése és
folyamatos tovabbképzése, a szervezeti adatvédelmi szabalyok fontossaganak elétéroe helyezése,
bemutatasa. Az adatvédelmi tudatositd képzést az adatvédelmi tisztviseld tartja.

A Szervezet valamennyi foglalkoztatottja kételes évente egyszer adatvédelmi tudatosito képzésben részt
venni és a képzés megtorténtét alairasaval elismerni. A szervezeti egyseégek vezetdinek feladata, hogy
biztositsak az iranyitasuk ala tartoz6 személyek jelenlétét a képzésen.

2.7. A belsé adatvédelmi audit

A Szervezet igazgat6janak feleléssége, hogy meghatarozott rendszerességgel, stlyos probléma felmerilése
esetén vagy az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatara soron kivali vizsgalatot folytasson le annak érdekében, hogy

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, V1 15349167 11743



a Szervezet eljarasa maradéktalanul megfelelien az adatvédelmi és adatbiztonsdagi elirasoknak (belsd
adatvédelmi audit).

A belsé adatvédelmi audit célja, hogy megvizsgalja a Szervezet adott rendszere, eljarasa mennyire felel meg
a Rendeletnek és a hatalyos adatvédelmi eléirasoknak, NAIH elvarasainak.

A Szervezetnél az elsd bels® adatvédelmi auditot 2025. évben kell megtartani, ezt kdvetéen évente egyszer a
Szervezet kételes belsé adatvédelmi auditot szervezni.

A belsé adatvédelmi audit biztositasaért, a szllkséges human ertforrds, targyi eszkézdk rendelkezésre
bocsatasaért az igazgaté a felelds.

Az igazgatd feleldssége, hogy kijeltlje a belsé adatvédelmi audit lefolytatasaban kézremlik6doket. A belsé
adatvédelmi auditot az adatvédelem teriletén szakértelemmel/gyakorlattal rendelkezé, legalabb harom tagbél
allé bizottsag latja el. Az adatvédelmi tisztviselé minden esetben részt vesz az auditalasban. A Szervezet
jogosult kiilsé adatvédelmi szakért6 segitségét igénybe venni az audit lefolytatasaban.

Az igazgaté altal kijeldlt foglalkoztatott (auditfelelés) az adatvédelmi tisztviselé bevonasaval gondoskodik a
bels6 adatvédelmi audit megszervezésérél, és a belst adatvédelmi audit végrehaijtasara tervet készit.

A belsé adatvédelmi audit soran az auditalé bizottsag kulénésen vizsgalja:

- alapelvek érvényesliését,

- személyes adatkezelések azonositasi gyakorlatat a kijel6it szervezeti egységnél,
- adatkezelések és adatfeldolgozasok nyilvantartasat,

- adatkezelési tajékoztatokat,

- érdekmérlegelési tesztek helyzetét,

- érintetti jogok gyakorlasahoz szlikséges eljarasokat,

- hatasvizsgalatok allapotat,

- incidenskezelés és nyilvantartas gyakorlatét,

- adatbiztonsagi eljarasokat,

- személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkdzi szervezetek részére térténé tovabbitasat,
- dokumentalt szabalyzatokat, egyéb belsd szabalyozékat,

- adatvédelmi tudatossag ndvelésének és dokumentalasanak gyakorlatat.

Az auditalt szervezeti egységek kotelesek az auditalé bizottsaggal egyuttmikodni, a megfeleld
téjékoztatdsokat, felvildgositasokat megadni. A szervezeti egységek vezetéi felelnek azért, hogy a
foglalkoztatottak, az adatkezelésre ralatassal rendelkez6 személyek a bizottsag altal feltett kérdésekre a
legjobb tudasuk szerint valaszoljanak, valamint a szervezeti egységek vezetéi maguk is kotelesek a
vizsgalatban proaktivan részt venni, a hozzajuk intézett kérdésekre maradéktalanul valaszt adni.

Az audit kockéazatelemzésen alapul, melynek soran az auditél6é bizottsag azt vizsgdlja, hogy a Szervezet
adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységének nem megfeleldsége milyen hatassal lehet az érintettekre.

A belsé adatvédelmi audit eredményeként az auditald bizottsag adatvédelmi jelentést készit, mely tartaimazza
az adatvédelmi kockézatokkal kapcsolatos megallapitasokat és a Szervezet adatvédelmi (jog)szabalyi
megfeleléségének biztositdsara vonatkozé konkrét javaslatokat. Az adatvédelmi jelentést a Szervezet
igazgatéja hagyja jova és gondoskodik az abban foglaltak végrehajtasaral.

2.8. Adatkezelési, adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa

A Szervezet egyes adatkezelések tekintetében:

- 0nallé adatkezelbnek minésil (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalléan
hatarozza meg),
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- koz6s adatkezelének mindsulhet (a személyes adatok kezelésének céljait és eszkodzeit masokkal
egydtt hatarozza meg),
- adatfeldolgozonak mindsuthet (valamely adatkezeld nevében szemeélyes adatokat kezel).

A Szervezet mint adatkezeld és adatfeldolgozd a felelésségébe tartozdan végzett adatkezelési,
adatfeldolgozasi tevékenységekrél nyilvantartast vezet, mivel a Rendelet alapjan nem mentesul a
nyilvantartas-vezetési kotelezettség aldl, valamint igy tudja teliesiteni az elszamoltathatésag elvét, mely
szerint az adatkezel® felelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé elveknek vald megfelelésért, tovabba
képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara. A nyilvantartasokat a NAIH részére rendelkezésre bocsatja.

A Szervezet jelen pontban meghatarozott nyilvantartasait az adatvédelmi tisztviseld a GDPReg Adatkezelési
rendszerben vezeti.

Az Adatkezelési nyilvantartas a kévetkez6 informaciékat tartalmazza:

- az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a kéz6és adatkezelének, az adatkezeld
képviselbjének és az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetésége,

- az adatkezelés céljai,

- az erintettek kategoriaginak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

- olyan cimzettek kategéridi, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kozolni fogjak, ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részére torténé
tovabbitasara vonatkozé informaciok, beleértive a harmadik orszag vagy a nemzetkézi szervezet
azonositasat, valamint tovabbitas esetében a megfelels garanciak leirasa,

- halehetséges, a kiilénbéz6 adatkategoriak tériésére eidiranyzott hataridék,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

Ha van olyan adatkezelés, ahol a Szervezet adatfeldolgozénak mindsiil, akkor sziikséges az
adatfeldolgozéi nyilvantartas, mely a kévetkezd informéacidkat tartaimazza:

- az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhetéségei, és minden olyan adatkezeld neve és
elerhetdségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba — ha van ilyen — az
adatkezel vagy az adatfeldolgozé képviseléjének, valamint az adatvédelmi tisztviselének a neve és
elérhetéségei,

- az egyes adatkezelék nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategariai,

- adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére torténd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat, valamint
tovabbitas esetében a megfelelé garanciak leirasa,

- halehetséges, a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

2.9. Az adatkezelés biztonsaga, technikai és szervezési intézkedések végrehajtasa

A Szervezet a felel6sségébe tartozoan végzett adatkezelési tevékenységekkel kapcsolatban a tudomany és
technolégia allasa és a megvalositas kéltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokare, kérulményei és
celjai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valészinliségl és
sulyossagl kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekeben, hogy a kockéazat mértékének megfelelé szintii adatbiztonsagot garantalja.

A Szervezet igazgatoja felelos azért, hogy figyelembe véve a szervezet méretét, a folyamatok bonyolultsagat
és kolcsonhatasat, a személyzet kompetenciajat, valamint a vonatkoz6 torvényeket, elsirasokat, elvarasokat,
a rendszergazda bevonasaval meghatdrozza a Szervezet informatikai- és adatbiztonsagi
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kévetelményrendszerét és kérnyezetét, megfeleld adminisztrativ, fizikai és logikai védelmi intézkedéseket
fogalmazzon meg legalabb az alabbi szempontkora figyelemmel:

- jogosultsagok meghatarozasa a legkisebb jogosultsag elve szerint;
- helyettesitési rend meghatarozasa;

- jogosultsagok soron kivilimegszintetése, ha mar nem indokolt;

- mentési megoldasok alkalmazasa;

- szervezeti infrastruktira magancélu hasznalatanak tiltasa;

- jelszévédelem;

- szerver és helyiség védelme, beléptetés szabalyozasa,

- hélbézatbiztonsag, tiizfal.

3. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és az érintett jogainak
gyakorlasara vonatkozé intézkedések

A Szervezet megfeleld intézkedéseket hozott annak érdekében, hogy az érintett (barmely informéacié alapjan
azonositott vagy azonosithatd természetes személy) részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6
valamennyi tajékoztatast tomor, atlathatsé, értheté és koénnyen hozzaférhetd formaban, vilagosan és
kozérthetben megfogalmazva nydjtsa, kildndsen a gyermekeknek cimzett barmely informéacié esetében.
Az informéacidkat irdsban vagy mas maédon — ideértve adott esetben az elektronikus utat, e-mailt is — kell
megadni.

Az érintett kérésére szobeli tajékoztatas is adhato, feltéve, hogy méas médon igazolasra kertl az érintett
személyazonossaga.

3.1. Tajékoztatas és a személyes adatokhoz valé hozzaférés joga

Ha az érintettre vonatkoz6 személyes adatokat az érintettdl gyiijtik, akkor az atlathato tajékoztatas és a
személyes adatokhoz valé hozzaférés joga érdekében az adatkezeld Szervezet az adatok megszerzésének
idépontjaban, illetve az adatkezelés megkezdését megelézdéen adatkezelési tajékoztatokban vagy egyéb
madon az érintettek rendelkezésére bocsatja a Rendeletben eldirt informacidkat:

- a munkaltatoéi szerepkérben, a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyhoz kapcsoléddan folytatott
adatkezelési miiveletekre vonatkozé adatkezelésekrdl irasban tajékoztatja a foglalkoztatottakat, a
tudomasulvétel feliegyzését megbrzi,

- a tevékenységével kapcsolatos adatkezelésekrél az Ugyfeleket egy vagy tébb adatkezelési
tajekoztatoban tajékoztatja, a tajékoztatdé minden olyan helyen rendelkezésre all elekironikus vagy
nyomtatott formaban, ahol szilkséges az érintettek tajékoztatasa,

- ha a személyes adatokon a gy(jtéstk céljatol elterdé célbél tovabbi adatkezelést kivan végezni, a
tovabbi adatkezelést megel6zéen tajékoztatja az érintettet errél az eltérd célrdl és minden relevans
kiegészité informaciorél.

Az adatkezelési tajékoztatod tartalmazza az alabbiakat:

- az adatkezelének és az adatkezeld képviselbjének a neve és elérhetdségei,

- az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetéségei,

- aszemeélyes adatok tervezett kezelésének célja,

- az adatkezelés jogalapja,

- a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzédéses koételezettségen alapul vagy
szerzodés kotésének eltfeltétele-e, valamint, hogy az érintett kbteles-e a személyes adatokat
megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas
elmaradasa,
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- ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szUkseges, akkor az adatkezel6, vagy harmadik fél jogos érdekei,

- @ szemelyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,

- adott esetben a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategériai, ha van ilyen,

- adott esetben annak ténye, hogy az adatkezel§ harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet
részére kivanja tovabbitani a személyes adatokat,

- automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben az esetekben
az alkalmazott logikéra és arra vonatkozéan értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelentGséggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kévetkezményekkel bir,

- tajekoztatas az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezelétd! a ra vonatkozé személyes
adatokhoz val6 hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat
az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatésaghoz val6 joga,

- az érintett hozzajarulésan alapul6é adatkezelés esetén a hozzajarulas barmely idépontban térténd
visszavonasahoz val6 jog, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét,

- aNAIH-hoz cimzett panasz benyuijtasanak joga.

Ha az érintettre vonatkozé személyes adatokat nem az érintettsl gydijtik: a Szervezetnek, mint
adatkezel6nek az adatkezelési tajékoztatas soran a fentieken kivul rendelkezésre kell bocsatani a személyes
adatok forrasat €s adott esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhetd forrasokb6l szarmaznak-e.

A tajékoztatast a személyes adatok kezelésének konkrét kordimenyeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésetd! szamitott észszeri hatariddn, de legkésébb egy hénapon beldl, ha a személyes adatokat az
erintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,
vagy ha varhatéan més cimzettel is kézlik az adatokat, legkésébb a személyes adatok els6 alkalommal valé
kozlésekor kell megadni.

Az érintett rendelkezésére bocsatandéd informaciokra vonatkozé szabalyok nem alkalmazandoak, ha és
amilyen mértékben az érintett mar rendelkezik az informéciokkal, az informaciok rendelkezésre bocsatasa
lehetetiennek bizonyul vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, az adat megszerzését vagy kozlését
kifejezetten el6irja az adatkezel6re alkalmazandé unios vagy tagallami jog, vagy a személyes adatoknak
valamely uniés vagy tagéllami jogban el8irt szakmai titoktartasi kdtelezettség alapjan bizalmasnak kell
maradnia.

3.2. Az érintett hozzaférési joga
Az adatkezelés telies tartama alatt az érintett jogosult a megadott eléerhetéségeken tajékoztatast és
hozzaférést kémi az adatkezelté Szervezet 4ltal kezelt személyes adatokrdl, valamint az adatkezelés
jellemzéirél igy kulondsen:
- az adatkezelés céljarol,
- az érintett személyes adatok kategoriairol,
- acimzettekrdl vagy cimzettek kategériairél, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat kézolték
vagy kozélni fogjak, kiléndsen a harmadik orszagbeli cimzetteket, nemzetkozi szervezeteket,
- a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamarél, vagy az idétartam meghatarozasanak
szempontjairdl,
- az érintett személyes adatai kezelésével kapcsolatos helyesbitési, térlési, korlatozasi vagy tiltakozasi
jogairol,
ha az adatokat nem az érintettdl gyiijtotték, a forrasukra vonatkozé minden elérheté informaciorol,
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- az automatizalt déntéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotast is, az alkalmazott logikara és arra
vonatkozé értheté informaciokrdl, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentéséggel bir, és az érintettre
nézve milyen varhatd kévetkezményekkel jar,

- a NAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogarél, illetve

- az adatkezeléssel kapcsolatos valamennyi informaciorél (az adatkezelési tajékoztato kotelezé tartalmi
elemeirdl).

A személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkdzi szervezet részere torténd tovabbitasa esetén
az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatast kapjon a tovabbitasra vonatkozéan az adattovabbitas megfeleld
garanciair6l.

Az adatkezeld az érintett kérésére az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok masolatat rendelkezésére
bocsatja.

3.3. Az érintett helyesbitéshez val6 joga

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé Szervezet indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra,
hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténé - kiegészitését.

3.4. A torléshez, elfeledtetéshez valé jog

Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén az érintett barmikor visszavonhatja hozzajarulasat és
kérheti, hogy adatait torélje az adatkezelé Szervezet, amennyiben az adatkezelésnek nincs tovabbi jogalapja.
A visszavonas nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét.
Az adatkezelt Szervezet indokolatlan késedelem nélkui kételes toréini az érintettre vonatkozé személyes
adatokat, ha:

- szemeélyes adatokra mar nincs szilkség abbdél a célbdl, amelybél azokat gydjtéiték vagy mas médon
kezelték,

- az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat kepez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja,

- az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerii ok az adatkezelésre,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelték,

- a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandd uniés vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez torélni kell,

- a szemelyes adatok gy(jtésére koézvetlennl gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az adatok torlési kérelme elutasithato, ha az adatkezelés szikséges:

- avéleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz vald jog gyakorlasa céljabdl,

- aszemélyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandé unids vagy tagallami jog szerinti
kotelezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol,

- anépegészségigy teruletét érinté kdzérdekbdi,

- a kozérdekl archivalas, tudomanyos és térténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl, ha a térlési jog
valészinisithetéen lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést,

- jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Ha az adatkezelé Szervezet nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és azt t6réini koteles, az elérhetd
technoldgia és a megvalodsitas kéltségeinek figyelembevételével megteszi az észszer(ien elvarhato lépéseket
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— ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezeld adatkezeléket,
hogy az érintett kérelmezte t6luk a szoban forgd személyes adatokra mutat6 linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

3.5. Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelt Szervezet korlatozza a személyes adatok kezelését, ha ezt kéri az érintett. Az érintett a
kévetkez6 esetekben kérheti az adatai korlatozasat:
- amennyiben vitatja adatai pontossagét, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely
lehetdvé teszi, hogy az adatkezel ellenérizze a személyes adatok pontossagat,
- amennyiben az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi adatainak toriését és ehelyett kéri azok
korlatozasat,
- az adatkezelének mar nincs szilksége a személyes adatokra az adatkezelés celjabol, de az érintett
igényli azokat jogi igényének eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- azérintett tiltakozik az adatkezelés ellen, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertl, hogy az adatkezel® jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozza-
jarulasaval, valamint jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitésehez, illetve védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl lehet kezelni. Az érintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl elézetesen tajékoztatni
kell.

A személyes adatok kezelésének korlatozasara alkalmazott médszerek kézé tartozhat tébbek kéz6tt a szoban
forgd személyes adatoknak egy masik adatkezel§ rendszerbe térténd ideiglenes athelyezése vagy a
felhasznalok szamara valé hozzaférhetéségik megszintetése, illetve egy honlaprél az ott kézzétett adatok
ideiglenes eltavolitasa. Az adatkezelés korlatozasat az automatizalt nyilvantartasi rendszerekben alapvetsen
technikai eszkozokkel kell biztositani, oly médon, hogy a személyes adatokon tovabbi adatkezelési
mlveleteket ne végezzenek el és azokat ne lehessen megvaltoztatni. Azt a tényt, hogy a személyes adatok
kezelése korlatozott, egyértelmen jelezni kell a rendszerben.

3.6. A személyes adatok helyeshitéséhez vagy tériéséhez, illetve az adatkezelés
korlatozasahoz kapcsol6doé értesitési kételezettség

Minden olyan cimzettet tajékoztatni kell a helyesbitésrél, térigsrs vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel,
illetve amellyel a személyes adat kézlésre kerult, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy
eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrol.

3.7. Az adathordozhat6saghoz valé jog

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy szerzédés teljesitéséhez szikséges és az adatkezelés
automatizalt modon torténik, az érintettek adatait gépi nyilvantartassal kezelik, az érintett jogosuit arra, hogy
a ra vonatkozd, az altala az adatkezelé rendelkezésére bocsatott szemelyes adatokat tagolt, széles kérben
hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, ezeket egy masik adatkezelének tovabbitsa. Az érintett
jogosult arra, hogy ~ ha ez technikailag megval6sithato — kérje a személyes adatok adatkezelék kozotti
kozvetlen tovabbitasat. Az adatok hordozhatésagahoz vald jog nem érintheti hatranyosan masok jogait és
szabadsagait, illetve nem alkalmazandé abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdeki vagy az
adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében vegzett feladat végrehajtasahoz
szlkséges.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, V1 15349167 171743



Az emlitett jog nem alkalmazand6 abban az esetben, ha az adatkezelés kézérdekil vagy az adatkezelbre
ruhazott kézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

3.8. A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult sajat helyzetével kapcsolatos okbél barmikor tiltakozni személyes adatai kezelése ellen,
ha adatkezel6 Szervezet az adatokat sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szllkséges vagy kdzérdek(/adatkezelbre ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtdsdhoz szikséges jogalapbd! kezeli, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulé
profilalkotast is. A tiltakozasi jogara legkésébb az érintettel val6 elsé kapcsolatfelvétel soran kifejezetten fel
kell hivni a figyelmét, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmilen, minden mas informaciétél elkalénitve
kell megjeleniteni.

Tiltakozas esetén a személyes adatot nem kezelheti tovabb az adatkezelé Szervezet, kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést olyan kényszerlté erejl jogos okok indokoljak, amelyek els8bbséget élveznek az érintett
érdekeivel, jogaival és szabadsagaval szemben, vagy amelyek jogi igények -elbterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak. Tudomanyos és tdérténelmi kutatasi vagy statisztikai célu
adatkezelés esetén az érintett nem élhet tiltakozasi jogaval, ha az adatkezelésre kdzérdekl okbol végzett
feladat végrehajtadsa érdekében van szikség.

3.9. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, profilalkotas

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen — ideértve a
profilalkotast is — alapuld déntés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen jelentés
mértékben érintené.

Nem alkalmazhat6 a fenti jogosultsag, ha az automatizalt déntéshozatal:

- az érintett és az adatkezeld kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges,

- meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan unids vagy tagéllami jog teszi lehetévé, amely az
érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfeleld
intézkedéseket is megallapit,

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A szerz6dés megkétése vagy teljesitése érdekében szikséges vagy az érintett kifejezett hozzajarulasan
alapulé adatkezelések esetén megfeleld intézkedéseket kell tenni az érintett jogainak, szabadsagainak és
jogos érdekeinek védelme érdekében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezeld részérdl
emberi beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a déntéssel szemben kifogast nyujtson be.

Az automatizalt déntéshozatal nem alapulhat a személyes adatoknak kildnleges kategdriain, kivéve, ha az
érintett kifejezett hozzajarulasat adta vagy az adatkezelés jeleniés kézérdek miatt szilkséges, uniés jog vagy
tagallami jog alapjan, és az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében
megfeleld intézkedések megtételére kerilt sor.

3.10. A személyes adatokkal dsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett halalat
kdvetden

Az Infotv. szerint az érintett halalat kévet6 6t éven belll a Rendelet hatalya ala tartoz6 adatkezelési mliveletek
esetén az elhaltat életében megilletd egyes jogokat (Rendelet 15-18. és 21. cikkében meghatarozott jogok) az
erintett altal arra Ggyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes bizonyité ereji maganokiratban
foglalt, az adatkezel6énél tett nyilatkozattal - ha az érintett egy adatkezeldénél t6bb nyilatkozatot tett, a késébbi
idépontban tett nyilatkozattal - meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.
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Ha az érintett nem tett megfelelé jognyilatkozatot, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozéja annak hianyaban is
jogosult a Rendelet hatélya ala tartozé adatkezelési miveletek esetén a helyesbitéshez és tiltakozashoz valé
jogot, valamint - ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az adatkezelés célja az
érintett halalaval megsz(int — a Rendelet hatalya al4 tartozé adatkezelési miveletek esetén a Rendeletben az
adatkezelés korlatozasahoz, tériéshez valé jogot, mint az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kéveté 6t éven belul. Az érintett jogainak e bekezdés szerinti érvényesitésére az a kozeli
hozzatartozo jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként gyakorolja.

Az érintett jogait érvényesits személyt e jogok érvényesitése - igy kllénosen az adatkezel6vel szembeni,
valamint a NAIH, illetve birésag elétti eljaras - soran az e torveny altal az érintett részére megallapitott jogok
illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Kerelemre tajékoztatni kell az érintett Ptk. szerinti kézeli hozzatartozéjat a megtett intézkedésekrél, kivéve, ha
azt az érintett nyilatkozataban megtiltotta.

3.11. Az érintetti kérelmek kezelése

Az érintett természetes személynek, személyazonositasa mellett lehetésége van barmely altala valasztott,
szemelyesen, postai vagy elektronikus ton, e-mailben - akar meghatalmazott utjan is - kérelmet benyujtani.
Az érintetti kérelemnek kotelezé tartalmi elemei nincsenek, formanyomtatvanyhoz nem kétott. Az érintettek
jogainak gyakorlasat elésegitve, jelen Szabalyzat 2-6. mellékletei szerinti mintak szabadon hasznalhatéak, de
nem kotelezéek.

A tajékoztatast az érintett altal kért médon, elektronikus Gton benyuijtott kérelem esetén lehetéség szerint
elektronikus aton kell megadni.

A Szervezet megfelel6 intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozo valamennyi tajékoztatast tomer, atlathato, érthetd és kénnyen hozzaférhet6 formaban,
vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva nytjtsa. Az informaci6kat irasban vagy mas madon — ideértve adott
esetben az elektronikus utat is — kell megadni. Az érintett kérésére szobeli tajekoztatas is adhatd, feltéve, hogy
mas médon igazolasra keril az érintett személyazonossaga.

Adatkezelt Szervezet indokolatlan késedelem nélkal, de legfeljebb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy
honapon belul tajékoztatia az érintettet jogai gyakorlasara iranyuld kéreimében foglaltak teljesitésérsl, a
kérelem nyoman hozott intézkedésekrél. Szilkség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithats.

Ha adatkezelé Szervezet nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkil, de
legkeéstbb a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hénapon belill tajékoztatia az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairol, a késedelem okainak megjellésével, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nyujthat
be a NAIH-nal, és élhet birésagi jogorvoslati jogaval.

Amennyiben a Szervezet igazgatoja gy itéli meg, hogy az érintett maganszemely kérelmének teljesitésére
nincs lehetdség, ugy a kérelem elutasitdsarél és a Rendelet szerinti jogorvoslati jogokrél tajékoztatia a
kérelmezét.

Az érintetti kérelmek kezelésébe, teljesitésébe indokolt esetben be kell vonni az adatvédelmi tisztviselst vagy
jogi szakeértét.

Adatkezelé Szervezet a kérelem benyiijtasakor koteles ellenérizni a kérelmezd személyazonossagat az
adatok bizalmassaga és jogi kotelezetiségek teljesitése érdekében. Az azonositas lehetéség szerint az
adatmegadas, adatszerzés modjahoz kapcsolodik. Erintetti kérelem alapjan torténé eljaras esetén a
kérelmez6 személyazonosité adatai csak annyiban kezelhetéek, amennyiben az az igény teljesitéséhez -
beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetiendl szikséges. Valamely okiratrél készuilt
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egyszerl elektronikus masolat, vagy nem hitelesitett nem elekironikus masolat megkuldése a személy
azonositasara nem alkalmas, azonban alkalmas lehet arra, hogy a kérelmez6 jogosultsdgat valészin(sitse,
ezért e célra azok megkildését a kérelmezétdl kétség felmerllése esetén, kivételes esetben, kilénésen
amennyiben a kérelem a Rendelet szerinti killénleges adatra vagy nem kilénleges, de szenzitiv adatra
(példaul élethelyzettel kapecsolatos adatok, jovedelmi adatok) vonatkozik, az adatvédelmi tisztvisel6 elézetes
véleményének kikérésével lehet kérni. Okmany masolatanak kérése esetén az adatkezeld Szervezet
igazgatdjanak feleléssége, hogy meghatarozza azon okmany masolatanak megkilldését, amely szilkséges és
elégséges a cél eléréséhez, vagyis a kérelmezé személyének és ezdltal a jogosultsag valdszinlisitéséhez.
Adatkezelé Szervezet feleldssége, hogy az altala megjeldlt okmanyrél olyan masolatot kezeljen, amelyen
adatkezel® Szervezet altal egyébként nem kezelt adatok felismerhetetlenek adatkezeld szamara.

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithetd, ha az adatkezel5 Szervezet minden kétséget
kizar6an megallapitotta a kérelmez6 személyazonossagat. Amennyiben megalapozott kétség meriil fel
a kérelmezé személyazonossagaban, az érintetti kérelemben foglaltak semmilyen médon nem
teljesithetéek. Adatkezel6 Szervezet kiegészité informaciét kérhet a kérelmezé személy
személyazonossaganak értékelése céljabol, azonban ez nem vezethet tilzé kérésekhez és olyan
személyes adatok begyiijtéséhez, amelyek nem relevansak vagy szitkségesek az egyén és a keért
személyes adat kézotti kapcsolat megerdsitése szempontjabél.

Eliarasrend a kérelmez6 szemeélyazonossaganak megallapitasa érdekében:

A. Erintetti kérelem személyes benyujtasa:

Amennyiben az érintett vagy képvisel6je személyesen kivanja gyakorolni a Rendelet 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezelé Szervezet nevében eljard Ugyintézé kételes az érintett személyazonossagat minden kétséget
kizar6 médon megallapitani. Kerelmezd a személyazonossaga megallapitasahoz az Ugyintézé felhivasara
kételes a személyazonositd okmanyat bemutatni. Az érintett nevében eljaré térvényes vagy meghatalmazott
képvisel® esetén a képviseleti jogot okirattal igazolni sziikséges.

Az érintetti kérelemrdl az ligyintézé feljegyzést készit, amennyiben a kérelmez6 szoban kivanja eléadni az
érintetti kérelmét. Az érintetti kérelemrdl szol6 feliegyzés minimalis tartalmi elemeit a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

B. Erintetti kérelem telefonon torténé elSterjesztése:

Adatbiztonsagi okok miatt az érintetti kérelmek telefonon t6riénd elbterjesztésére csak szlk kérben van
lehetéség. Telefonon eléterjesztett kérelem esetén, a kérelmezé teljes nevén és telefonszaman kivil az
agyintézé koteles legalabb harom olyan személyazonosito és egyéb személyes adat bemondasat kérni
kérelmez6tdl, amely lehetévé teszi az egyértelm( azonositast. llyen adatnak minéstilhet a kérelmez6 sziletési
neve, sziletési helye és ideje, anyja neve, lakcime, amennyiben ezen adatokat adatkezelé nyilvantartasa is
tartalmazza. A megismert adatokrél és az érintetti kérelem tartalmarol feljegyzést kell késziteni. A telefonon
eléterjesztett kérelemre azonnali tajékoztatas csak abban az esetben adhato, és intézkedés csak abban
az esetben tehetd, ha a kérelmezé minden kétséget kizaré6 médon az érintett, és az érintetti kérelem
elérhetéségi adatok (e-mail cim, telefonszam) helyesbitésére vagy kiegészitésére iranyul. Egyéb
esethen az érintetti kérelem elbiralasa és az érintett tajékoztatasa irasban torténik.

C. Erintetti kérelem elektronikus tton, e-mailben térténé benyuijtasa:
Amennyiben az érintett elektronikus uton, e-mailben kivanja gyakorolni a Rendelet 15-21. cikk szerinti jogait,
adatkezelé Szervezet kdteles az érintett személyazonossagat minden kétséget kizaré médon megallapitani.

Kérelmezé személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezelé Szervezet (igyintézéje elsésorban a
kérelmezd e-mail cimét és a kérelemben megadott személyazonosito és egyéb személyes adatait veti 6ssze
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a nyilvantartasaban szereplé adatokkal. Amennyiben a kérelmezd szemelyazonossaga egyértelm(ien
megallapithatd, a kérelemben foglaltakra intézkedni szlkséges. Amennyiben a kérelmezd
szemeélyazonossaga minden kétséget kizardé médon nem allapithatd meg, a kérelmezd tovabbi, a
személyazonossaganak megerdsitéséhez szilkséges informaciok nydjtasara kérhetd. Annak elddntésére,
hogy milyen tovabbi informaciék és milyen médon kerulienek benyujtasra, az eset 6sszes kérilményét
merlegelve kell elddnteni és indokolni szikséges. Amennyiben az adatok biztonsaga masként nem
garantalhaté, adatkezelé jogosult telies bizonyité erejii maganokirat vagy kozokirat benyujtasat kérni
kérelmezétol.

D. Erintetti kérelem postai iiton térténé benyijtasa:

Amennyiben az érintett postai Gton megkuldott kérelmével kivanja gyakorolni a Rendelet 15-21. cikk szerinti
jogait, adatkezeld Szervezet koételes az érintett szemelyazonossagat minden kétséget kizard modon
megallapitani. Kérelmez6 személyazonossaganak megallapitasa érdekében adatkezelé Szervezet
Ugyintézdje elsésorban a kérelmezé postai cime és a kérelemben megadott személyazonositd és egyéb
személyes adatait veti 0ssze a nyilvantartdsaban szereplé adatokkal. Amennyiben a kérelmezé
személyazonossaga egyértelmiien megallapithatd, a kérelemben foglaltakra intézkedni szikséges.
Amennyiben a kérelmez6 személyazonossaga minden kétséget kizaré médon nem allapithaté meg, a
kérelmez§ tovabbi, a személyazonossaganak megerésitéséhez szikséges informaciok nyujtasara kérhets.
Annak elddntésére, hogy milyen tovabbi informaciok és milyen médon keriilienek benyuijtasra, az eset ¢sszes
kéralményét mérlegelve kell elddnteni és indokolni szUkséges. Amennyiben az adatok biztonsdga maskent
nem garantalhat6, adatkezeld jogosult teljes bizonyitd ereji maganokirat vagy koézokirat benyujtasat kérni
kérelmez6tél.

A Szervezet az érintetti tajékoztatasok, kérelmek elbiralasa és teljesitése soran tevékenységéeért kéltséget,
dijazast nem szamol fel, de az egyértelmiien megalapozatlian vagy ismételt, tulzo jellegli kérelmek esetén,
figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas nydijtasaval, illetve a kért intézkedés meghozatalaval jaré
adminisztrativ kéltségekre, jogosult észszer(i ésszeg(i dij felszamitasara, illetve megtagadhatja a kérelem
alapjan torténé intézkedést. A kérelem egyérteim(ien megalapozatian vagy tulzé jellegének bizonyitasa az
adatkezelé Szervezetet terheli.

4. Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, Jogosulatlan kézlését vagy
az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

A Szervezet mint adatkezel6 kételessége, hogy amint tudomasara jut egy adatvédelmi incidens (pl. felmeril a
gyanu, hogy a Szervezet szamitégépes biztonsagi incidens aldozatava valt, vagy éppen ennek folyamata alatt
van) azt indokolatlan késedelem nélkil kivizsgalja, és szilkség esetén bejelentse (ha lehetséges, legkésébb
72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott) a NAIH-nal.

Ha a Szervezet adatfeldolgozénak minésil egyes adatkezelések tekintetében, a Rendeletben foglalt
kotelezettségének megfeleléen az arrol vald tudomasszerzést kévetéen indokolatlan késedelem nélkil
bejelenti az adatkezelének.

A Szervezet feleléssége megbizonyosodni arrél, hogy az 6sszes megfelel6 technolégiai védelmi és szervezési
intézkedés végrehaijtasra kerllt-e, egyrészt az adatvédelmi incidens haladéktalan megailapitasa, masrészt a
NAIH-nak torténd bejelentés és az érintett stirgés éntesitése érdekében. Azt, hogy az értesitésre indokolatlan
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késedelem nélkal kertlt-e sor, kuléndsen az adatvédelmi incidens jellegére és sulyossagara, valamint annak
az érintettre gyakorolt kévetkezmeényeire, illetve hatranyos hatasaira figyelemmel kell megallapitani.

4.1. Incidensek belsd nyilvantartasa

A Szervezet nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddo
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket annak érdekében, hogy a NAIH ellendrizhesse
a Rendelet vonatkozé kévetelményeinek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidensek belsé nyilvantartasa legalabb az alabbi adatokat tartalmazza:;

- az adatvédelmi incidensrél készilt tigyirat iktatbszamat,

- az adatvédelmi incidens révid leirdsat, beleértve az érintett irat vagy nyilvantartas, elektronikus
informaciés rendszer megjeldlését vagy azonositdjat,

- azincidensrél val6é tudomasszerzés idépontjat és az incidens bekévetkezésének megallapitott vagy
valészinisitett iddpontjat,

- azincidenssel érintett személyes adatok kategoriajat,

- azincidens hatasait, kévetkezményeit, valamint az orvoslasukra tett intézkedéseket,

- abejelentés iddpontjat, vagy a mellézés okat.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira nézve, akkor a bejelentést mellézve, a Szervezet az incidenst kizardlag az adatvédelmi
incidensek belsd nyilvantartdsaba veszi. llyen esetben a nyilvantartas tartalmazza a mell6zés roévid
indokol&sat.

Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat az adatvédelmi tisztviselé a GDPReg rendszerben vezeti.

4.2. Incidens bejelentése a NAIH-nak

A Szervezet az érintetire nézve valoszinlsithetd kockazat esetén bejelenti az incidenst a NAIH erre a célra
szolgald elektronikus Adatvédelmi Incidensbejelenté Rendszer feliletén vagy postai dton.
Ha nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg kozolni, akkor azok indokolatlan késedelem nélkul
részletekben is kézélheték. Ha a bejelentés 72 6ran bellll nem toértént meg, akkor a bejelentésben meg kell
jelélni a késedelem okat.

A bejelentést a NAIH altal elvart adattartalommal kell teljesiteni. A bejelentésnek a szervezeti adatokon, az
adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nydjtd kapcsolattartd nevén és elérhetéségén kivill
tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategéridit és
hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és hozzavetbleges szamat,
- az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kévetkezményeket,
- adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az
adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos koévetkezmények enyhitését célzé
intézkedéseket.

4.3. Erintettek tajékoztatasa az incidensrdl

A Szervezet mint adatkezeld feladata, hogy az érintettet indokolatlan késedelem nélkil tajékoztassa abban az
esetben, ha az adatvédelmi incidens valészinisithetéen magas kockazattal jar jogaira és szabadsagaira
nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a szilkséges Ovintézkedéseket Az érintett részére adott
tajékoztatasban a szervezeti adatokon, az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyuijto
kapcsolattartd nevén és elérhetéségén kivil vilagosan és kézérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens
jellegét, az incidensbdl eredd, valészinusithetd kévetkezményeket, az incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredé esetleges hatranyos kévetkezmények
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enyhitését célzé intézkedéseket. A Szervezet az érintett tajékoztatasara a 10. melléklet szerinti mintat
alkalmazza.

Az érintettek tajékoztatasa mellézhets, ha:

- adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, melyeket az
incidens altal érintett adatok tekintetében alkalmaztak (pl. a titkositas, amely a személyes adatokhoz
valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat),

- adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek biztositjak,
hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban valészintsithetéen
nem valésul meg,

-  atajekoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szilkségessé - ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informacitk tjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja
az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat.

4.4. Adatvédelmi incidensek kezelése

Minden vélt vagy valés adatvédelmi incidensrdl az észlels személy késedelem nélkil, a megadott
kapcsolattartasi csatornak valamelyikén értesiti a szervezeti egyseg vezetdjén keresztll az igazgatot és az
adatvédelmi tisztviselét.

Az adatvédelmi incidenst észleld személy kételes a tapasztalt jelenséget minden rendeikezésére allo
eszkozzel dokumentalni, azokat haladéktalanul az igazgaté és az adatvédelmi tisztviselé rendelkezésére
bocsatani (pl. feliegyzés, képernyékép, fotd, hibalizenet sth.).

Az adatvédelmi incidens jelentésére vonatkozé kételezettség valamennyi foglalkoztatasra iranyuld jogviszony
alapjan foglalkoztatottra, kézremiikédé munkatérsra, valamint szerzbdéses, vagy mas médon kapcsolatba
kerul6 természetes vagy jogi személyekre, gazdasagi tarsasagokra, intézményekre vonatkozik, a veluk kétott
megallapodas, vagy titoktartasi nyilatkozatok szerint.

Az adatvédelmi incidens kivizsgalasaro! az igazgaté — az adatvédelmi tisztviseld és az adatvédelmi incidenssel
érintett szervezeti egység vezetéjének és sziikség esetén a rendszergazda bevonasaval — gondoskodik az
alabbiak szerint:

- a korlimények ismeretében felméri a kockazatokat és meghatarozza a kategoriat (nincs/van/magas
kockazat),

- amennyiben az adatvédelmi incidens a Szervezet 4ltal igénybe vett adatfeldolgozé tevékenységével
kapcsolatban kévetkezett be, az adatvédelmi incidens korilmeényeinek, és az azzal 6sszefiiggd
lehetséges kockazatok és hatasok kivizsgalésaba az adatfeldolgozo képviseléjét bevonija,

- meghatdrozza az értesitendék korét,

- meghatarozza az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek kategériait
és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategériait és hozzavetSleges
szamat,

- felméri az adatvédelmi incidensbél ereds, valészinlisithetd kévetkezményeket,

- meghatarozza az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, beleértve adott
esetben az adatvédelmi incidensbél ered esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket,

- az adatvedelmi incidensrdl, a kivizsgalas folyamatarél jegyz6konyvet, illetéleg nyilvantartast készit,

- elkeésziti az adatvédelmi incidens bejelents (irlapot, kivéve, ha a bejelentés nem indokolt,

- elkésziti az adatvédelmi incidensrél szol6 érintetti tajékoztatét, ha az adatvédelmi incidens
valészinlsithetéen magas kockézattal jar a természetes szemelyek jogaira és szabadséagaira nézve,

- Iranyitja a karok helyredllitasat és a jogszer(i mikodés visszadllitasat,
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- lezarja az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat és a kapcsolédé dokumentumokat,

- ellenérzi a Rendeletnek, valamint a Szervezet személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak vald megfelelést, valamint attekinti az érintettek jogainak védelmét szolgald korrekcios
intézkedéseket biztosité mechanizmusokat, és az incidensek kezelésére vonatkozé intézkedéseket,
és azok eredményességét. Az ellenérzés tapasztalatai szilkség szerint beépllhetnek az adatvédelmi
szabalyozasba, illetve részét képezhetik a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének.

5. Erdekmérlegelés, adatvédelmi hatasvizsgalat

5.1. Erdekmérlegelés

Az adatkezelé vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy
az érintett érdekei, alapveté jogai és szabadsagai nem élveznek elsébbséget, figyelembe véve az
adatkezel®vel vald kapcsolata alapjan az érintett észszer( elvarasait.

A jogos érdekre hivatkozast, mint jogalapot nem lehet alkalmazni a kézhatalmi vagy kézfeladatot ellato szervek
altal feladataik ellatadsa soran végzett adatkezelésre. Kézhatalmi vagy kézfeladatot ellatd szervek esetén a
jogalkoto feladata, hogy jogszabalyban hatarozza meg a kételezd adatkezelések részleteit. Ebben az esetben
a kozhatalmi, kézfeladatot ellatd szerv adatkezelése a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontja jogalapon
torténik, vagyis az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szikseéges, vagy
a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pont szerinti jogalapon alapul, amikor az adatkezelés kdzérdek(i vagy az
adatkezelére ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges. Ha az adatkezelés jogi kdtelezettség teljesitéséhez szikséges, akkor nincs szikség arra, hogy az
adatkezeld mérlegelje akar a sajat, akar harmadik fél jogos érdekeit. Ha a kdzfeladatot eléird vagy a kézhatalmi
feladatot megallapitoé jogszabalyok nem tartalmazzak az Infotv. 5. § (3) bekezdése szerinti adatkezelési
koértiményeket, az adatkezeld az altalanos adatvédelmi szabalyok, kiléndsen a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 elvek szerint jogosult, meghatarozott esetekben kételes adatkezelési tevékenységet végezni, es
annak jogszer(iségét az elszamoltathatdsag elvének megfeleléen igazolni.

Az adatkezelés jogszerliségének vizsgalatahoz, ha szikséges, az adatkezel6 Szervezet érdekmérlegelési
tesztet keészit, mely soran az adatkezelés céljanak szlUkségességét és az érintettek jogainak és
szabadsagainak aranyos mértékl korlatozasat vizsgaija és megfeleléen alatamasztja.

Az érdekmérlegelési teszt annak bemutatasara iranyul, hogy az adatkezeld Szervezet megfelelden
azonositotta a jogos érdekét, és erre alapozva olyan médon végzi az adatkezelést, amely nem jelent
aranytalan korlatozast az érintett érdekeire, jogaira és szabadsagaira nézve. Adatkezeld Szervezet az
érdekmérlegelési tesztet kételes irasban dokumentalni. Az érdekmérlegelési teszt soran legalabb az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:

- adatkezelés célja, kezelendd személyes adatok, tervezett id®;
- alternativ megoldasok, médszerek;

- adatkezelt érdekének azonositasa;

- érintett érdekeinek azonositésa, biztositékok;

- szemben allé érdekek mérlegelése;

- eredmény.

A Szervezetnél szUkséges érdekmérlegelések elkészitésérél az adatvédelmi tisztviseld véleményét ki kell
kérni. Az igazgaté az adatvédelmi tisztviseld bevondsaval gondoskodik a szukséges érdekmérlegelések
elkészitésérél.
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5.2. Adatvédelmi hatasvizsgalat

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve magas kockazattal jaro esetekben az adatkezel6
Szervezet - annak érdekében, hogy az adatkezelés jellegét, hatokorét, korliményeit és céljait, valamint a
kockazat forrasait figyelembe véve felmérje a magas kockazat kilénss valoszinliségét és sllyosségat — az
adatkezelés el6tt adatvédelmi hatésvizsgélatot végez arra vonatkozoéan, hogy a tervezett adatkezelési
miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Ez magéban foglalja killénésen az emiitett kockazat
mérseklesét, a személyes adatok védelmét, a Rendeletnek valé megfelelés bizonyitasat célzé tervezett
intézkedéseket, garanciakat és mechanizmusokat.

Az adatvedelmi hatasvizsgalatot az alabbi esetekben kell elvégezni:

- termeészetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzék olyan modszeres és kiterjedt
értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapul, és amelyre a
termeszetes személy tekintetében joghatassal bir6 vagy a természetes személyt hasonléképpen
jelentés mértékben érintd déntések épiilnek,

- kuldnleges adatok nagy szamban térténé kezelése,

- nyilvanos helyek nagymerték(, modszeres megfigyelése,

- minden olyan adatkezelés tekintetében, amelyek val6szin(isithetéen magas kockazattal jarnak az
érintettekre nézve.

A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

- atervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére (beleértve adott esetben az adatkezelé 4ltal érvényesiteni kivant jogos érdeket);

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek szllkségességi és aranyossagi
vizsgalatara;

- azerintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

- a kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutataséra (a személyes adatok védelmét, és a
Rendelettel valé 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek jogait &s jogos érdekeit
figyelembe vev6 garanciakra, biztonsagi intézkedésekre, mechanizmusokra).

Az igazgat6 gondoskodik az adatvédelmi hatasvizsgalat koordinalasarol. Az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasaba be kell vonni az adatkezelésben érintett szervezeti egység vezetbjét és igény szerint a
rendszergazdat. Az adatvédelmi tisztviselé szakmai tanacsat ki kell kérni, a déntés soran figyelembe kell venni.

Az Eurbpai Adatvédelmi Testllet altal elfogadott — vagy a Rendelet alkalmazandéva valasat kévetéen
fenntartott —, az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozé hatalyos iranymutatasban foglalt szempontokat és
eljarasrendet a hatasvizsgalat soran figyelembe kell venni.

Nem szukséges elvégezni a hatasvizsgalatot azokra az adatkezelési miiveletekre, melyek jogalapjat uniés
vagy az adatkezel6re alkalmazandé tagallami jog irja el6, és e jog a széban forgé, e jogalap elfogadésa soran
egy altalanos hatasvizsgalat részeként mar végeztek adatvédelmi hatasvizsgélatot.

Olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat
jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kézott is értékelhetsek.

A hatasvizsgalat sziikségességének megallapitasat, vagy a hatasvizsgalat mell6zésének okait dokumentalni

kell, a vizsgalat soran figyelembe kell venni a NAIH altal sszeallitott adatkezelések jegyzékeét.

A Szervezet a hatasvizsgalatok lefolytatdsanal figyelembe veszi, hogy a kockazati tényezok azonositasaban
nagy szerepe lehet az érintettek érdekeinek mérlegelése soran az érintettekkel valé konzultacionak.
Az érintetti vélemeények kikérése, beépitése, dokumentaldsa javasolt, ennek hianyat indokolni kell.
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Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezelé altal a kockazat
mérséklése céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlsithetéen magas kockazattal jar, a személyes
adatok kezelését megelézden konzultacié szikséges a NAIH-val.

6. Kotelez6 adatkezelések feliilvizsgalata

Az Infotv. 5.§ (3)-(5) bekezdése alapjan a kételezd adatkezelések (Rendelet 6. cikk (1) bek. ¢c) és e) pontok)
esetén a kezelendd adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdéségét, az
adatkezeld szemelyét, valamint az adatkezelés idétartamat vagy szikségessége idészakos feliilvizsgalatat az
adatkezelést elrendel6 térvény, illetve 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.

Ha a koételezd adatkezelés idétartamat vagy szukségessége idSszakos felllvizsgalatat torvény, helyi
oénkormanyzat rendelete vagy az Eurépai Unié kételezé jogi aktusa nem hatarozza meg, az adatkezeld
Szervezet az adatkezelés megkezdésétdl legalabb haromévente felllvizsgélja, hogy az altala, illetve a
megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal kezelt személyes adat kezelése az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz szitkséges-e.

Ezen felllvizsgalat kérilményeit és eredményét a Szervezet dokumentalja, e dokumentaciot a felllvizsgalat
elvégzését kivetd tiz évig megdrzi.

A kotelezd adatkezelések felllvizsgalatardl az igazgatd - az adatvédelmi tisztviseld és az adatkezeléssel
érintett szervezeti egység vezeté bevonasaval — gondoskodik.

7. Személyes adatok kezelésére vonatkozoé kiilénoés rendelkezések

7.1. Foglalkoztatottak személyes adatainak kezelése

A Szervezet, mint munkaltaté (jelen pontban a tovabbiakban: munkaltaté) minden foglalkoztatottjanak mint
érintett természetes személynek (foglalkoztatasra iranyuld jogviszonytdl fuggetlenil a tovabbiakban:
foglalkoztatott) a személyes adatai kezeléséért az igazgato a felel6s, aki biztositja, hogy a munkaviszonyhoz,
kézalkalmazotti jogviszonyhoz vagy egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyhoz (a tovabbiakban:
munkaviszony) kapcsoléddan folytatott adatkezelési miiveletekre vonatkozoéan, valamint az adatfeldolgozok
részére atadott adatok kapcsan az adatfeldolgozékkal is betartatia a Rendelet el6irasait és a munkahelyi
adatkezelések alapvetd kbévetelményeit.

A foglalkoztatott személyiségi joga akkor koriatozhaté, ha a korlatozas a munkaviszony rendeltetésével
kézvetleniil 6sszefliiggd okbdl feltétlenll szikséges és a cél elérésével aranyos. A személyiségi jog
korlatozasanak modjardl, feltételeirél és varhatd tartamar6l, tovabba szikségességét és aranyossagat
alatamaszté korulményekrél a foglalkoztatottat elézetesen irasban tajékoztatni kell. A munkaltatonak
szilkségességi-aranyossagi tesztet kell végeznie, amely alapjan igazolja a személyiségi jog korlatozasanak
jogszeriliségét és azt, hogy az adatkezelés nem indokolatlan beavatkozas a foglalkoztatott maganszférajaba.

Az érintett személy szamara a munkaltatd feladata az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelm( és részletes
tajékoztatast adni az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelentés tényrél.

A hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés

A hozzajaruias egy vagy tobb célra jogalapon tértént adatkezelés esetén az érinteit fogialkoztatott irasbeli
hozzajarulasat adja személyes adatainak egy vagy tébb konkrét célbol torténd kezeléséhez. Hozzajarulasra,
mint jogalapra a munkahelyi adatkezelések esetében csak kivételesen lehet hivatkozni, alapvetéen akkor,
amikor egyérteimd, hogy az adatkezelés soran feltétel nélkuli ,elénydket’ szerez a foglalkoztatott, €s nem
érheti 6t semmilyen hatrany a hozzajarulds megtagadasa esetén (ebben az esetben dokumentalt eldzetes
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tajekoztatas utan egy tényleges széveges, magyarazattal ellatott hozzajarulas alairasaval lehet bizonyitani a
foglalkoztatott onkéntességét, megadva a lehet6séget a nemleges valaszra is). Egy hozzajarulas egy
adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez vald hozzajarulast jelent. Tébb adatkezelési cél esetén
t6bb 6nkéntes, egyértelmii érintetti hozzajarulas szikséges.

Adatkezelés munkaltatoi jogos érdek alapjan, munkaltatéi ellenérzések

A munkaltaténak a foglalkoztatottal kapcsolatosan a munkaviszony fennallasa alatt, illetve azt megelézéen és
azt kovetben is fliz6dhet érdeke személyes adatok kezeléséhez.

Figyelemmel arra, hogy a munkaltaté kézfeladatot ellaté szerv, a foglalkoztatottal kapcsolatos, jelen fejezet
hatalya ala tartozé adatkezeléseket a Rendelet 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan kezeli. A jelen Szabalyzat
5.1. pontjaban foglaltakra tekintettel, amennyiben szilkseéges, munkaltaté az adatkezeléséhez f(iz6dd jogos
erdek fennallasanak megallapitasahoz érdekmérlegelést végez, melynek soran azt kivanja eldénteni, hogy az
érintett személyhez fliz6dé jogait az adatkezelés milyen mértékben korlatozza, az érintett érdekei és alapvetd
jogai els6bbséget élveznek-e a munkaltatd erdekével szemben.

A munkaltato felelds azért, hogy az adatkezelés céljat minden esetben vilagosan és egyértelm(ien hatérozza
meg a szlkségesség-ardnyossdg elvének megfeleléen, az alkaimazott eszkéz alkalmas legyen a
megfogalmazott adatkezelési cél elérésére, csak sziikséges mértek( adatkezeléssel jarjon, és ellenérzés csak
a munkavegzeéssel 6sszefliggésben torténjen, és soha ne iranyuljon a foglalkoztatott emberi méltosaganak a
serelmere, igy a foglalkoztatott megfélemlitésére, megalazasara, zaklatasara, zavarasara. A
foglalkoztatottakat a munkahelyen is megilleti a maganélethez vald jog. amelyeknek tipikus szinterei: ebédls,
6lt6zé, pihend helyiség, mosdék.

A foglalkoztatott a jogviszonnyal ésszefliggé magatartasa kérében ellenérizhetd, akar technikai eszkoz
alkalmazasaval is.

A foglalkoztatott részére a munkdltato altal munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott informatikai
eszkdzoket, szamitogépet, laptopot, tabletet, mobiltelefont, internetet, e-mail fikot a foglalkoztatott kizarélag
munkakori feladata ellatasara hasznalhatja, ezek magancélu hasznalatat a munkaltaté kifejezetten megtiltja,
ezen eszkozokon a foglalkoztatott semmilyen, a munkavégzéséhez nem kapcsolédd személyes adatot
tartalmazé dokumentumot nem tarolhat.

Munkaltato kotelezettsége, hogy munkéltatéi rendelkezéseinek, egyéb szabdlyoknak, pl. az informatikai
biztonsagra vonatkozé kovetelményeknek, foglalkoztatotti kitelezettségeknek a betartasat ellenérizze, a
fokozatossag elvének betartasaval.

A munkaltaté ellenérzése soran a jogviszony teljesitéséhez hasznalt szamitastechnikai eszkdzén tarolt, a
jogviszonnyal ¢sszefliggd adatokba tekinthet be. Olyan mélységben tekinthet be, amig el nem tudja dénteni,
hogy az adat magéncéli-e. Amennyiben az adat maganceélt, nem tekinthet be az adatokba.

A munkaltat6 a fokozatossag elvét betartva, lépcsbzetes rendszert vezet be a szamitastechnikai eszkoézok, e-
mail fiokok és az internet jogszerli hasznalatanak ellendrzése céljabol.

Munkaltato a tervezett eseti munkahelyi ellenérzésrél kételes kikérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét. A
munkaltaté legalabb az ellenérzés tényérsl, annak idépontjardl, az ellenérzés céljardl, tovabba az ellenérzést
vegz0 személyekrél elézetesen irasban vagy elektronikus uton tajekoztatia az ellenbrzésben érintett
szervezeti egységeket. A tajékoztatast olyan idében és médon kell megtenni, hogy az lehetévé tegye a jog
gyakorlasat és kotelezettség teljesitését. A szervezeti egység vezetbjének a kotelessége a szervezet
valamennyi foglalkoztatottjat megfeleléen és haladéktalanul tajékoztatni az ellenérzés tényérél, céljarol,
idépontjaro! és egyéb relevans informaciokrél akként, hogy a tajekoztatas ténye és tartalma utélagosan
megallapithato legyen. Munkaltaté vélelmezi, hogy a munkahelyi infrastrukturat foglalkoztatott jogszer(ien
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hasznalja, foglalkoztatott a szamitastechnikai eszk6z6n, rendszerben magancélu személyes adatokat nem
tarol. Foglalkoztatott a tiltas ellenére a munkahelyi infrastrukttran tarolt, magancéli személyes adatokat
koteles legkésébb az ellendrzés megkezdése elétt téréini. Foglalkoztatott kételes az ellenérzésen részt venni
és az ellenérzés soran egyUttmiikddni, kilénésen az ellenérzés soran jelzéssel élni a munkaltaté altal
jogszer(ien nem kezelhetd, vagyis meg nem ismerheté személyes adatok esetén. Foglalkoztatott jogosult az
ellenérzés eredményét megismerni és arra észrevételt tenni. A foglalkoztatotti jelenlét hianya nem lehet
akadalya a munkaltat6i ellenérzés végrehajtasanak. Amennyiben a foglalkoztatott vagy meghataimazottja az
ellenérzésen nem vesz részt, vagy meghatalmazas hianyaban a szervezeti egység vezettje és az adatvédelmi
tisztviseld jelenlétében, fokozott figyelemmel és az elszamoltathatosag elvére tekinteitel, megfeleléen
dokumentaltan hajthat6 végre az ellenérzés. Az e-mail fiok ellenérzése soran a munkaltaté elsédlegesen az
e-mail cimet és a levél targyat ismerheti meg, és ha ezen adatokbdl megdllapitast nyer, hogy az e-mail
magancell, az e-mail tartalma nem ismerheté meg. Abban az esetben, ha a munkaltaté rendelkezésére all
azon informacié, hogy vélelmezhetéen e-mailben a munkaltaté jogszerl érdekeit sért, védett informaciok,
adatok kerultek harmadik félnek tovabbitasra, munkaltatd a vélelmezett jogsértés iddintervallumaban kikuldétt
elektronikus levelek tartalmaba betekinthet. A szamitastechnikai eszkdzén tarolt dokumentumok, fajlok
ellenérzésére elsésorban a metaadatok szolgalnak. Az internethasznalat ellenérzése arra terjed ki, hogy a
foglalkoztatott meg nem engedett honlapokat latogat-e munkaiddben. A munkaltatd adat- és
informaciobiztonsagi megfontolasokbél killéndsen tiltja a felnétt tartalmi honlapok latogatasét, tovabba azon
honlapok latogatasat, melyek nem kétheték a munkavégzéshez. A fokozatossag elvét betartva, a munkaltatoi
ellenérzés soran elsédlegesen a latogatott honlapok cime és a latogatas id6pontja kerlil megismerésre.
Amennyiben feltételezhetd, hogy a honlap latogatasa a munkahelyi feladatokkal 6ssze nem egyeztethetd,
vagyis magancélu, a foglalkoztatott tevékenységének részletes feltérképezése fészabdlyként nem indokolt
(vagyis azon tevékenyégek, hogy a foglalkoztatott mit is csinalt a honlapon, milyen felhasznalé nevet és jelszot
mentett el, esetleg milyen fajlokat mentett le a tiltott honlaprol). A munkahelyi ellenérzésrél jegyzékdnyv készll,
a jegyzbkoényvben legalabb az ellenérzés ténye és idépontja, az ellenérzés eredménye, az esetleges jogsértés
ténye és leirdsa szerepel akként, hogy a munkaltaté altal jogszerien nem kezelheté személyes adatok
jegyz6kdnyvbe valé felvételére nem kertlhet sor. A jegyzékdnyv tartalmazza az ellenérzétt foglalkoztatott
ellendrzés megallapitasaira tett észrevételeit és az ellendrzésen jelenlévék nevét, munkakorét és alairasat,
valamint a jegyztkényv készitésének helyét és idejét.

Otthoni munkavégzés ellenérzésére vonatkozé kiilonds adatvédelmi szabalyok

Amennyiben a foglalkoztatott kivételesen, ideiglenes jelleggel az allandé munkavégzési helytdl eltéréen az
otthonaban végzi a munkat, a munkaltaté az alabbi kévetelmények szerint jogosult ellenérizni a foglalkoztatott
otthoni munkavégzését:

- a munkaltatoi ellenérzés célja a foglalkoztatotti kételezettségek betartasa, a munkaidé és a jelenlét
igazolasa, kaléndésen annak ellenérzése, hogy a foglalkoztatott munkaidében a munkaltato
rendelkezésére all és a ra bizott munkat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint elvégzi;

- munkaltatd az ellendrzés tényérél, azok technikai és egyéb eszkézeirdl és feltételeird! elézetesen,
irasban tajékoztatni kételes foglalkoztatottat;

- az ellentrzés csak munkaidében térténhet a munkakézi szinetre vonatkozd szabalyok
figyelembevételével;

- foglalkoztatott tevékenysége nem ellendrizheté olyan szoftverrel, mely allanddé megfigyelésére
alkalmas, az ellen6rzés kizardlag idészakos lehet, és az nem jelenthet harmadik személy — igy
kiuléndsen a foglalkoztatottal egy haztartasban élé hozzatartozdja — szamara aranytalan terhet;

- munkaltaté nem jogosult a foglalkoztatottat az otthonaban ellenérizni;
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- munkakortél fuggetlendl az ellendrzés eszkéze lehet példaul a foglalkoztatott napi jelentése az
elvégzett feladatokrol;

- munkaltatd koteles az adatvédelmi tisztviseld vélemenyét kikérni az ellenérzés részleteinek
kidolgozasakor.

Munkaltatéi ellen6rzés és az adatok archivalasanak kiilbnés szabalyai a munkaviszony
megsziinésekor

Munkaltaté a foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén, legkésébb a munkaltaté altal biztositott
szamitastechnikai eszkézék atadas-atvételekor munkahelyi ellenérzést tart. Az ellenérzés célja annak
megallapitasa, hogy az eszkéz rendeltetésszerii hasznalatra alkalmas-e, a hasznalt szamitastechnikai eszkéz
Uj felhasznalénak kiadhato-e. Az ellenérzést a rendszergazda végzi. A kilép6 foglalkoztatott jogosult az
ellendrzésen részt venni, és részvétele esetén koteles jelzéssel élni a munkaltaté altal jogszertien nem
kezelhetd, vagyis meg nem ismerheté szemelyes adatok esetén. A kilépé foglalkoztatott kételes a
munkaviszonya megsziinése esetén, a munkaltato altal biztositott szamitastechnikai eszkéz atadas-atvételét
megel6z6en a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai  eszkozrél  t&rolni valamennyi, a
szamitastechnikai eszkézén a tiltas ellenére tarolt magancéll személyes adatot, beleértve kuléndsen a
magancelu elektronikus levelezést, kép- és videofajlokat, dokumentumokat, internetes jelszavakat, keresési
elézményeket. Foglalkoztatott e kételezettség megszegése miatt a munkaltatonak okozott karokat kételes
megtériteni.

A kilépett foglalkoztatott szamitastechnikai eszkézeit a rendszergazda atvizsgdlja és torli az esetlegesen az
eszkdzokon talalhatd, nem munkahelyi adatokat, programokat. A munkafolyamatok folytonoss&ganak
biztositasa érdekében a munkaltaté a kilépett foglalkoztatott munkavégzéssel dsszefiiggé levelezését és
munkahelyi dokumentumait archivélja és a mentési rend szerint tarolja, indokolt esetben a kilépett
foglalkoztatott munkakaérét atvevé személy részére adja 4t.

A Kilepett foglalkoztatott elektronikus levelezési cime, amennyiben és ameddig a munkafolyamatok
folytonossaganak biztositasa miatt szikséges, az érintett szervezeti egység vezetdjének elektronikus
levélcimére atiranyitasra kerdl.

7.2. Gyermekek adatainak kezelésére vonatkoz6 kiilénos rendelkezések

A gyermekek személyes adatai kiilénds védelmet érdemelnek, mivel 6k kevésbé lehetnek tisztaban a
személyes adatok kezelésével ¢sszefiiggé kockazatokkal, kovetkezményeivel és az ahhoz kapcsolédo
garanciakkal és jogosultsagokkal. Ezt a kiléngs védelmet féként a gyermekek személyes adatainak olyan
felhasznalasara kell alkalmazni, amely marketingcélokat, illetve szemelyi vagy felhasznaloi profilok
letrehozasanak céljat szolgalja, tovabba a gyermekek szemelyes adatainak a kézvetiendl a részikre nyujtott
szolgaltatasok igénybevétele soran torténd gyljtésére vonatkozik. A kézvetlendl a gyermek részére nyujtott
megel6zési és tandcsadasi szolgaltatasok esetében nincs szukség a szlléi felugyelet gyakorldjanak
hozzajarulasara.

A gyermekre vonatkozé adatkezelésekrél a gyermek torvényes képviselojét kell tajékoztatni. Amennyiben a
gyermek eletkora és érettsége lehetdvé teszi, a gyermekek személyes adataik kezelésével kapcsolatos
tajekoztatast a gyermek szamara vilagos és elérhets nyelvezettel is meg kell adni.

Cselekvéképtelen, vagyis a 14. életévét be nem toltstt gyermek jognyilatkozata semmis, nevében a térvényes
képviseld jar el. Korlatozottan cselekvokeépes, vagyis a 14. életévét betoltstt, nem cselekviképtelen kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez a térvényes képviseléjének hozzajarulasa szikséges, kivéve, ha a
szemelyes jellegli jognyilatkozatra jogszabaly feliogositia. A torvényes képvisel6é a korlatozottan
cselekvOképes kiskor(i nevében maga is tehet jognyilatkozatot.
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7.3. Cselekviképességében részlegesen vagy teljesen korlatozott nagykorira
vonatkoz6 adatkezelés

A cselekvfképességében részlegesen korlatozott személy minden olyan Ggyben 6nalléan tehet érvényes
jognyilatkozatot, amely nem tartozik abba az lgycsoportba, amelyben cselekvéképességéet a birésag
korlatozta. A cselekvéképességében részlegesen korlatozott személynek a birésag itéletében meghatarozott
Ugycsoportokra vonatkozé jognyilatkozatanak érvényességéhez gondnokanak hozzajarulasa szikséges. Ha
a cselekvéképességében részlegesen korlatozott személy cselekvéképessé vélik, maga dént fuggd
jognyilatkozatainak érvényességérol.

A cselekvoképtelen nagykort jognyilatkozata semmis, nevében gondnoka jar el.

Cselekvéképesség részleges vagy teljes korlatozasa esetén, amennyiben az adatkezeléshez sziikséges az
érintett gondnoka nyilatkozatanak beszerzése, a Szervezet gondoskodik a nyilatkozat beszerzésérdl;
hianyaban a Szervezet nem kezeli az érintett személyes adatait.

7.4. Okmanymasolas

Adatkezelésnek mindstil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon végzett barmely miivelet vagy
miiveletek 6sszessége, igy az adathordozérdl készilt masolatkészités vagy a masolatoknak a bekérése is.
Az adatkezelések soran figyelembe kell venni az adattakarékossag és a célhoz kétott adatkezelés elvét, a
személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerl célbdl, és az adatok kezelése csak e
célokkal ¢sszeegyeztetheté moddon toriénhet, a kezelt adatoknak az adatkezelési cél szempontjabdl
megfelelének és relevansnak kell lennitk, és a kezelt adatok kérét a szukségesre kell korlatozni.

Az okmanymasolas csak akkor tekinthetd jogszerlinek, ha az altaluk gyUjtétt adatok kezelésének
szikségszerliségét az adatkezeld Szervezet bizonyitani tudja. A bemutatott érvényes, személyazonositd
okmanyban szerepl6 személyazonositd adatokat a dokumentum kézhiteles voltara tekintettel masolatkészités
nélkil is el kell fogadni. A személyazonossag igazolasara alkalmas hatésagi igazolvanyrél készitett masoiat
nem rendelkezik bizonyité erével arrdl, hogy hiteles masolata egy érvényes hatdsagi okmanynak, és nem
alkalmas a személyazonossag megallapitasara sem. A fényképes igazolvany személyazonositas céljabdl vald
bemutatasa felel meg a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek, a masolatok kezelése nem felel meg a célhoz
kotottség és az adattakarékossag kdvetelményének. A bemutatott és az adatkezelé Szervezet ligyintézgje,
munkatarsa altal szemrevételezett okmanyokbdl régzitett személyes adatok helyességének utdlagos
ellenérizhetésége dnmagaban nem tekinthetd olyan jognak vagy koételezetiségnek, amely az adatkezelés
jogszer(iségét igazolhatnd. A bemutatott érvényes hatdésagi igazolvanyokban szereplé adatokat a
dokumentumok kézhiteles voltara tekintettel masolatkészités nélkil is el kell fogadni.

Fogalomtar

A meghatarozasok megfeleinek a Rendeletben és az Infotv-ben hasznalt kifejezéseknek:

adatfeldolgozas: az adatkezelé megbizasabdél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett
adatkezelési mliveletek dsszessége;

adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon
végzett barmely miivelet vagy mlveletek dsszessége, igy a gydijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas,
atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kbzlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb
médon térténd hozzaférhetévé tétel Gtjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités;
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adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kézhataimi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egyutt meghatarozza; ha
az adatkezelés céljait és eszkézeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az
adatkezel6 kijelSlésére vonatkozo kiltnds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésiik korlatozasa céljabal;
adattovabbités: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele:
adattories: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;

adatvedelmi incidens: a biztonség olyan sérlilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas maodon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

azonosfthaté természetes személy: az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kézvetett moédon,
kulénosen valamely azonosité, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy fizikai, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy, vagy t6bb tényezé alapjan azonosithaté;

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemz6ire vonatkozé minden
olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé teszi vagy megerdésiti a természetes
személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat;

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, vezeté szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy
amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlendl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek
egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a tagéllami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem minésuinek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy
felelien az adatkezelés céljainak megfeleiéen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak;

egészseégiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozé személyes
adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkoz6 olyan adatot
is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotardl;

érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

feltigyeleti hatésag: egy tagdllam altal az 51. cikknek megfeleléen létrehozott fiiggetien kézhatalmi szerv.
Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH);

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzéire vonatkozé minden olyan
személyes adat, amely az adott személy fizioldgidjara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi informacict
hordoz, és amely elsésorban az emlitett természetes személybé| vett bioldgiai minta elemzésébél ered:

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Gigynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldoigozé kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

harmadik orszag: minden olyan éllam, amely nem EGT-4llam;

hozzajarulas: az érintett akaratanak 6nkéntes, hatérozott és megfelelé tajékoztatason alapulé egyérteim(
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil kifejezé mas magatartas utjan
jelzi, hogy beleegyezését adja a ré vonatkozéd személyes adatok kezeléséhez;

k6zos adatkezelé: az az adatkezel6, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unio kdtelezé jogi
aktusaban meghatérozott keretek kozétt — az adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tébb masik
adatkezel6vel kézosen hatédrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
donteseket egy vagy tobb masik adatkezelével kdzosen hozza meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az
adatfeldolgozéval,
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killénleges adat: a személyes adatok kildnleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy&zédésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé
biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

nyilvdnossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetévé tétele;

nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis
vagy féldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemzék értékelésére, kuléndsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddéd
jellemzdk elemzésére vagy elérejelzésére hasznaljak;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”’) vonatkozé barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kézvetett médon, kiléndsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi,
fiziolbgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb
tényezd alapjan azonosithaté.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat, V1 15349167 32/43



Mellékletek

1. szamu melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat (minta)

2. szamu meliéklet - Hozzaférés iranti kérelem (nem kételezé minta)

3. szamu melléklet — Helyesbités iranti kérelem (nem kételezé minta)

4. szamu melléklet — Torigs iranti kérelem (nem kotelezd minta)

3. szamu melléklet — Adatkezelés korlatozasa iranti kérelem (nem kételezé minta)
szamu melléklet — Tiltakozasra vonatkoz6 nyilatkozat (nem kételezé minta)
szamu melléklet — Feliegyzés széban eléterjesztett érintetti kérelemrél (minta)

szadmu melléklet — Erintetti kérelem elutasitasa (minta)

6
7
8. szamu melléklet - Felhivas személyazonossag megerdsitéséhez szilkséges informaciok nydijtasara
9.
10. szamu melléklet - Erintetti tajékoztatas adatvédelmi incidensrél (minta)
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1. szami melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat (minta)

Adatkezeld adatai:
Neve: ..cccverveverenraens
Székhelye: .......c.ocrennreen.

Képviseldjének neve: .....................
Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetésége: ......oocovevrernnns

Az adatkezelés részletei:

Az adatkezelés célja: .....................

A kezelt adatok kbére: .....................

Az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont ( az érintett hozzajarulasat adta személyes
adatainak egy vagy tébb konkrét célbdl térténd kezeléséhez)

Az adatkezelés tervezett id6tartama: .....................

Cimzettek: .....................

A részletes adatkezelési tajékoztaté, az érintettet megilleté jogok — beleértve a feliigyeleti
hatésaghoz fordulas jogat —elérheté: .....................

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonisa
nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonéas el6tti adatkezelés jogszeriiségét.

Erintett nyilatkozata:
Erintett neve: ............

Erintett azonosité adata; .....................

A jelen nyilatkozatban meghatarozott adatkezelésre vonatkozé adatkezelési tajékoztatot a mai napon
megismertem, a benne foglaltakat megértettem.

A fentiek ismeretében ©Onkéntesen hozzajarulok személyes adataim jelen nyilatkozatban
meghatarozott kezeléséhez.

Tudomasom van arrdl, hogy amennyiben nem kivanok hozzajarulast adni személyes adataim fenti célu
kezeléséhez, az szamomra joghatrannyal nem jar, és jelen nyilatkozatot nem vagyok kételes kitdlteni,

Adatkezeldnek atadni.

Kelt: .............

Nyilatkozattevd
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2. szamu melléklet ~ Hozzaférés iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezel6!
AlUITTOt, (név, szuletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja?, a(z) .............ccccouiiieeie (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezel$ visszajelzését arra vonatkozdan, hogy személyes adataim kezelése folyamatban
van-g, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az éltalanos adatvédelmi
rendelet (GDPR) 15. cikk (1) és (2) bekezdése szerinti szemelyes adatokhoz és informacidkhoz valé
hozzaférést biztositani sziveskedjék.

Kérelmez6 alairasa

! Hasznéalata nem kételezé

2 Ha az adatkezel6nek megalapozott kétségei vannak a kérelmet benyujté természetes személy kilétével
kapcsolatban, tovabbi, az érintett személyazonossagénak megerbsitéséhez sziikséges informéciok
nyujtasat kérheti.
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3. szami melléklet — Helyesbités iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, ... e (név, sziletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) .............eeciviiiiiiii e eee.e.. (@datkezeld megnevezése) mint Adatkezel6

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjelélt pontatlan/hianyos személyes adataimat
a jelen kérelemben meghatarozottak szerint helyesbitse, illetéleg egészitse ki.

Jelenleg kezelt pontatlan személyes adat: .............ccocoi vt e

Helyesbitett, kiegészitett szemeélyes adat: ...

A helyesbités/kiegészités igazolasara szolgalo, a helyes személyes adatot tartalmazé dokumentum masolatat

jelen nyilatkozatomhoz csatolom.2

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kelt, ............, 20 ......... év................hbd ... nap

Kérelmezd alairasa

1 Hasznélata nem kételezé
2 Szemrevételezés utdn megsemmisitésre keriil
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4. szami melléklet ~ Térlés iranti kérelem {minta)'

Tisztelt Adatkezeld!
AlUGITOtt, ..o (név, szlletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) ..............ccooe i (adatkezelé megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kéreimet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezelét, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt személyes adataimat indokolatlan
késedelem nélkal valamennyi nyilvantartasabél torélje.

Torolni kért személyes adat: ................ococooooioiii

Indokolés?

a) Aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbél a célbél, amelybél azokat gy(ijtétték vagy mas modon
kezelték;

b) Az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat kepez6 hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c) Adatkezelé a személyes adatokat jogellenesen kezeli;

d) A személyes adatokat az adatkezelére alkalmazand® unios vagy tagallami jogban el6irt jogi
kételezettség teljesitéséhez téroini kell;

e) A személyes adatok gy(ijtésére kozvetlenil gyermekeknek kinalt, informéaciés tarsadalommal
6sszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban keriilt sor.

Keérem a Tisztelt Adatkezelét, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kérelmezé alairasa

! Hasznélata nem kotelezé
2 A megfelel6 rész aldhuzandé
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5. szamii melléklet — Adatkezelés korlatozasa iranti kérelem (minta)’

Tisztelt Adatkezeld!
Alulirott, ... e eeen. (NG, SZUNEtEST hely 65 idB) mint a személyes
adatok jogosultja, a(z) ............cooooiei i (@dlatkezeld megnevezése) mint Adatkezeld

részére az alabbi

kérelmet
terjesztem elé:

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy az altala kezelt és alabb megjeldlt személyes adataimra vonatkozéan
végzett adatkezelést korlatozza.

Adatkezelés korlatozasaval érintett személyes adat ...................

Indokolas?
a) Az érintett vitatja a személyes adat pontossagat;
b) Az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adat tértését;
¢) Az adatkezeldnek mar nincs szilksége a személyes adatra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igényeinek eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;
d) Az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és az adatkezeld jogos indokai els8bbségének megallapitasa

szilkseges.

Kérem a Tisztelt Adatkezel6t, hogy kérelmemben foglaltaknak helyt adni sziveskedjék.

Kelt, ............,20 ......... &V....oi.........h6 ......... nap

Kérelmez6 alairésa

" Hasznalata nem kételezé
2 A megfelel6 rész alahizandé
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6. szamu melléklet — Tiltakozasra vonatkozé nyilatkozat (minta)'

Tisztelt Adatkezel5!
AIUTIFORE, oo (név, sziiletési hely és id6) mint a személyes
adatok jogosultia, a(z) ............c.ooeeeeiiiiie (adatkezel6 megnevezése) mint Adatkezels

részére az alabbi nyilatkozatot terjesztem elé:

A személyes adatok jogosultjaként
tiltakozom

az alabb megjel6lt személyes adataim Adatkezels altali kezelése ellen.

Tiltakozéssal érintett személyes adat:........ ... ...

Indokolés?
a) Kozvetlen Uzletszerzés;

Nyilatkozatot tevé alairasa

" Hasznélata nem kételez6
2 A megfelel rész aldhtizandé
3 Kérjuk megjelsini
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7. szamu melléklet — Feljegyzés széban eléterjesztett érintetti kérelemrdl (minta)

Feljegyzés a sz6ban el6terjesztett érintetti kérelemrél

lktatoszam:

A feliegyzés készitésének helye:

A feliegyzés készitésének ideje: év hé nap
Ugyintézé neve, munkakére:

Erintetti kérelem eléterjesztésének helye:

Erintetti kérelem el6terjesztésének modja: Személyesen/Telefonon

Erintetti kérelem targya:

Erintetti kérelem pontos meghatarozasa:

Kérelmez® neve:

Kérelmezd egyéb személyazonositd adata:

Kérelmez6 statusza:

Erintett/Térvényes képviselé/Meghatalmazott

bemutatasa’

Kérelmezd személyazonosité okmanyanak

Megtértént/Nem tériént meg

formaja, modja:

Kérelem teljesitésének kérelmezé altal kért

A kérelem azonnali teljesitésére

Lehetéség van/Nincs lehetéség

annak indoka:

Kérelem azonnali elutasitasanak ténye,

Ugyintéz6 alairasa

! A bemutatott okmanyrdl feljegyzés vagy nyilatkozat sziikséges.
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8. szamu melléklet - Felhivas személyazonossag megerdsitéséhez szilkséges informaciok
nyujtasara

(kérelmezé neve)
(kérelmezé elérhetbsége)
Targy: felhivés személyazonossag megerdsitéséhez szilkséges informaciok nyujtasara

Tisztelt Kérelmezé!

AZ) i (SZBIVEZEE megnevezése, székhelye) mint adatkezeldhoz
200, napjan elektronikus/postai  aton/telefonon/személyesen benyljtott  érintetti
kérelmével 6sszefliggésben, az Europai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (6)
bekezdése alapjan, személyazonossaganak megerésitéséhez tovabbi informaciok nyujtasara hivom fel.

Személyazonossagat az alabbiak szerint kérem igazolni:

Indokolas

Erintetti kérelem csak abban az esetben teljesithets, ha az adatkezel6 minden kétséget kizaréan
megallapitotta a kérelmezd személyazonossagat. Az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 rendelet 12. cikk (6) bekezdése szerint, ha az adatkezelSnek megalapozott kétségei vannak a
15-21. cikk szerinti kérelmet benyiijté természetes személy kilétével kapcsolatban tovabbi, az érintett
személyazonossaganak megeréGsitéséhez sziikséges informaciok nyujtasat kérheti. Amennyiben a
kérelmezd nem vagy nem megfelelGen tesz eleget jelen felhivasban foglaltaknak, és emiatt adatkezel
a kérelmezé személyazonossagat nem tudja egyértelmiien megallapitani, az érintetti kérelemben
foglaltak semmilyen médon nem teljesitheték.

Tajékoztatom, hogy az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
szemeélyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmeérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatéalyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informéacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6lé6 2011. évi CXII. térvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatdsagnal adatvédeimi hatésagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
e  Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgoz6 tevékenységi kérébe tartozé adatkezelési miveletekkel &sszefliggésben - az adatfeldolgozo ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozé a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurépai Unio
kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott eléirasok megsértésével kezeli. Az érinteft valasztasa szerint a per az alperes
adatkezel§ székhelye szerint illetékes térvényszék vagy az érintett felperes lakohelye vagy a tartézkodasi helye szerint
illetékes torvényszék elétt is megindithatd. Az illetékes birésaget megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso
honlapon.

Kelt, ............,20 ......... eV .. hd ... nap

alairas
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9. szamui melléklet — Erintetti kérelem elutasitasa (minta)

(kérelmezé neve)
(kérelmezé elérhetésége)

Targy: érintetti kérelem elutasitasa
Tisztelt Kérelmez6!

Alulirott, ........................ (szervezet képviselbjének neve) a(z) ..............cccceceiiiiiiii . (adatkezel6
megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: ,,Adatkezelé” - képviseletében eljarva, az Eurépai Parlament és
a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet 12. cikk (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy Adatkezelénél
20.......c.ccceiiceiiennapjan  elektronikus/postai - aton/telefonon/személyesen  benylijtott  érintetti
kérelemét elutasitom.

A kérelmében foglaltaknak az alabbi indokok alapjan nem teszek eleget:

Tajékoztatom, hogy az Eurépai Parlament és a 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR) 77. cikk (1) bekezdése és az informacios
onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény (Infotv.) 60. § (2) bekezdése szerint
jogosult a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésagnal adatvédelmi hatosagi eljarast lefolytatasat
kérelmezni jogainak érvényesitése érdekében.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag elérhetdségei:
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefonszam: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az altalanos adatvédelmi rendelet 79. cikk és az Infotv. 23. § (1) és (3) bekezdése szerint az érintett az adatkezeld, illetve
- az adatfeldolgozd tevékenységi korébe tartozd adatkezelési miveletekkel dsszefiiggésben - az adatfeldolgozo ellen
birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurépai Unié
kdtelezé jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. Az érintett valasztasa szerint a per az alperes
adatkezel®d székhelye szerint illetékes térvényszék vagy az érintett felperes lakohelye vagy a tartézkodasi helye szerint
illetékes to6rvényszék el6tt is megindithatd. Az illetékes birdsagot megkeresheti a hittps:/birosag.hu/birosag-kereso
honlapon.

Kelt, ............, 20 ......... &V ...oeoeoewenn bl nap

alairas
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10. szdmi melléklet — Erintetti tajékoztatas adatvédelmi incidensrél {minta)

(érintett neve)
(érintett cime)

Targy: téjékoztatas adatvédelmi incidensrol
Tisztelt ..........cccevveenes !
Alulitott, ........................ (szervezet képvisel6jének neve) a(z) ...............c..cccceeeve....... (adatkezel6

megnevezése, székhelye) - a tovabbiakban: , Adatkezelé” - képviseletében eljiarva tajékoztatom, hogy
Adatkezelénél 20..............................napjan adatvédelmi incidens’ tortént. Az adatvédelmi incidens az

Adatkezel6 aital Onrél kezelt szemelyes adatokat is érintette, és az adatvédelmi incidens valészintsithetéen
magas kockazattal jar az On jogaira és szabadsagaira.

Az adatvédelmiincidens Jellege: ................ooooeiiimmiiiei o

Az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinisithets kévetkezmeények: ...........

Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott esetben
az adatvedelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket:

a) megtett intézkedések: ...................o oo

b) tovabbitervezett intézked€sek: ................co.ooiiiee e

Tajekoztatom, hogy az alabbi elérhetéségeken felvilagositas kérhetd a bekovetkezett adatvédelmi incidenssel
kapcsolatosan:
Adatvédelmi tisztvisel neve:
telefonszama:
e-mail cime:
Tovabbi kapcsolattarté neve:
telefonszama:
e-mail cime:

alairas

' ,Adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy més méodon kezelt
szemeélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvéltoztatéséat, jogosulatian
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatian hozzaférést eredmén yezi.
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