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A Magyar Kozlony Lap- és Konyvkiadé Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg) az informdcios
onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szoldo 2011. évi CXII. toérvény (a
tovabbiakban: Infotv.) 25/A. § (3) bekezdésében foglalt kotelezettségének eleget téve,
clkészitette Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat). A
Szabdlyzat tartalmazza a vonatkoz6 nyilvantartasokkal osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak felel0sségi
viszonyaival, az adattovabbitdssal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal
kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. JOGSZABALYI ALAPOK
A Szabalyzat jogszabalyi alapja:
e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e az informdacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.)

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

e a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)
e amunka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)
e a statisztikarol szold 1993. évi XLVI. torvény

e akdziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény

e azegészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérodl és védelmérol
sz016 1997. évi XLVIL. torvény

e afogyasztovédelemrdl szold 1997. évi CLV. torvény (Fgytv.)
e amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény

2. A SZABALYZAT CELJA

A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa a Tarsasag altal kezelt adatok vonatkozésaban az
adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését,
megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat €s jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalat, valamint meghatarozza a Tarsasag altal vezetett, adatvédelemmel
kapcsolatos nyilvantartasok kezelésének rendjét.

3. A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag személyes adatot érintd adatkezelésére, vagy
feldolgozasara.

Idébeli hataly
Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly
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Jelen Szabalyzat hatédlya kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére, munkavallaldjara és
a Tarsasag megbizdsabol az adatkezelésbe bekapcsolddo szervezetekre és személyekre.
Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatdlya ala tartozo
adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

4. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

Erintett:

Barmely informécio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy.
Azonosithato természetes személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito,
példaul név, azonositdé szdm, helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes
személy fizikai, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkoz6 barmely informécio.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozd személyes
adatok.

Genetikai adat:

Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden olyan
egyedi informéciot hordoz, és amely elsdsorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai
minta elemzésébol ered.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd olyan,
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé teszi vagy megerdsiti a
természetes személy egyedi azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.
Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkoz6 személyes adat,
ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozo
olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.
Hozzajarulas:

Az érintett akaratdnak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason alapuld egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetleniil kifejezé mas
magatartas Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.
Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki
vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unid kdtelezd jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott — oOnalloan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, 1igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, térolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
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Osszehangoldsa vagy 0sszekapcsolédsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

Adattovabbitas:

Az adat meghatarozott harmadik személy szadmara torténd hozzaférhetdvé tétele.
Nyilvanossagra hozatal:

Az adat barki szdmara torténd hozzaférhetvé tétele.

Adattorlés:

Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges.
Adatkezelés korlatozasa:

A tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd megjeldlése
utjan.

Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal végzett
adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelez6 jogi aktusaban meghatarozott keretek
kozott és feltételekkel — az adatkezeld megbizasdbdl vagy rendelkezése alapjan személyes
adatokat kezel.

Adatalloméany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kdzvetlen irdnyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan
tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt médon torténd — kezelése, amely az érintett
személyes jellemzdinek, kiilondsen a munkahelyi teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez,
egészseégi allapotdhoz, személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatdsagahoz,
viselkedéséhez, tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodo jellemzdinek értékelésére,
elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldolgoz6 hozzaférhetéveé
tesz.

Alnevesités:

Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes adattdl elkiilonitve tarolt —
tovabbi informacio felhasznalasa nélkiil megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely
érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja,
hogy azt azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.
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Hatosag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag, www.naih.hu

Il. RESZLETES SZABALYOK

1. AKEZELT ADATOK KORE

Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositod adat kiilondsen (azonosito és leird adatok):
e név (csaladi vezeték- €s keresztnév)
o sziiletési név (vezeték- és keresztnév)
e sziiletési hely, id6
e anyja sziiletési neve (vezeték- és keresztnév)
e lakohely, tartdzkodasi hely
Mesterséges azonosito adat (matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok):
e személyi azonosité kod
tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ)
adoazonosito jel
személyi igazolvany szama
lakcimkartya szama
e utlevél szama
Egy¢b adatok:
e Dbankszamlaszam
e telefonszam
e e-mail cim
A Tarsasag az érintettek kiilonleges adatai koziil kizarolag az egészségi allapotra vonatkozo
adatokat kezeli.

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESENEK ALAPELVEI

Személyes adat kizarolag egyértelmlien meghatarozott, jogszerli célbol, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gylijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés soran arra alkalmas miszaki vagy szervezési — igy kiilondsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kérosodasaval szembeni védelmet kialakité — intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

A Térsasag az adatok pontossagara torekszik, ennek érdekében a rogzitett adatok az érintettek
kérésére modosithatdak. A pontos azonositas érdekében az adatok teljességére torekedni kell.
Az adatkezelés soran a tisztesség, johiszemiiség és egyiittmiikodés elvét érvényre juttatva kell
eljarni. Meg kell akadalyozni az adatok illetéktelen kézbe juttatasat, a jogosulatlan adatkezelést
azonnal meg kell sziintetni. Az adattovabbités csak a jogszabalyoknak megfelelen torténhet.
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1. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

1. AZ ADATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

Személyes adat a Tarsasagnal akkor kezelhetd, ha:
a) azt a térvény illetve torvényi felhatalmazas alapjan a Tarsasag szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az az adatkezelé térvényben meghatarozott
feladatainak ellatasdhoz feltétleniil sziikséges €s az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzéjarult (szoban, irasban, rautal6 magatartassal),
C) az a) pontban meghatarozottak hianyaban az az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta ¢és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges és azzal
aranyos.
A Térsasag szervezeti egységeinél adatkezelést végzéd munkavallalok kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.
A Tarsasagon beliili adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa:
A Tarsasag szervezeti rendszerén beliil a munkavallalok és a felhasznalok személyes adatai a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢és ideig csak olyan szervezeti egységhez
tovabbithatok, amely a munkaviszonnyal illetve a felhasznal6i jogviszonnyal kapcsolatos
adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.
A Tarsasagon beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden adatkezelés
esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés nyilvantartdsdban rogziteni.
A Tarsasagnal folyo kiilonbozé célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ossze.
Az adatkezelések dsszekapcsolasaval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzokonyvbe kell venni:

e az Osszekapcsolt adatkezelések megnevezése,

e az Osszekapcsolas célja, rendeltetése,

e az dsszekapcsolas idépontja és tartalma,

e jogszabalyi alapja

e az Osszekapcsolast végzd személy neve, beosztasa, szervezeti egysége, iroddja és

telefonszama,
e az Osszekapcsolt adatok kore,
e az Osszekapcsolds mddszere (manualis, szamitdgépes, vegyes)

e adatbiztonsagi intézkedések
A jegyzOkonyv elsé ¢és masodik példanyat az adatkezelések helyén kell Orizni, a harmadik
példanyat a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jéhez kell tovabbitani. A jegyzékonyvet 5 évig meg
kell drizni.

2. AZADATTOVABBITAS MEGKERESES ALAPJAN

A Tarsasagon kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza a Tarsasagot, vagy az
adatkozlést jogszabaly irja eld.

Az ¢érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell teljesiteni a biinteté tigyekben eljaro
hatosagoktol — renddérség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- €s Vamhivatal — valamint a
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Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezé megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az
illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles tdjékoztatni a
Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jét. Az adatszolgaltatds csak az adatvédelmi tisztviseld
jovahagyasaval teljesithetd. A Tarsasag iligyvezetdje a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatok
adatkérésére iranyuld megkeresése ellen nem halasztd hatalya panasszal fordulhat az illetékes
miniszterhez. A Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktol érkez6 megkeresésre vonatkozo minden adat
allamtitok, melyrdl - a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. tv. 42. § (2)
bekezdése szerint - sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrol szolo jegyzOkonyv elso
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell megdrizni.

3. SZEMELYES ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALA

A Tarsasagnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény rendeli
el —tilos.
A Tarsasagrol sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok kozolhetok.

IV. ADATBIZTONSAGI RENDSZABALYOK

1. ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo a kezelt személyes adatok megfeleld szintli biztonsaganak
biztositdsa érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal
fenyegetd — igy kiilondsen az érintettek kiilonleges adatainak kezelésével jaro — kockazatok
mértékéhez igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

A fenti intézkedések kialakitasa és végrehajtasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozd
figyelembe veszi az adatkezelés Osszes koriilményét, igy kiilondsen a tudomany és a
technologia mindenkori allasat, az intézkedések megvalositasanak koltseégeit, az adatkezelés
jellegét, hatokorét és céljait, tovabba az érintettek jogainak érvényesiilésére az adatkezelés altal
jelentett valtozo valdszintiségli €s sulyossagl kockazatokat.

Az adatkezel? és tevékenységi korében az adatfeldolgozo a fenti intézkedésekkel biztositja

a) az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének megtagadasat,

b) az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, moddositasanak vagy
eltavolitasanak megakadalyozasat,

C) az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasat,

d) az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd
hasznalatdnak megakadalyozasat,

e) azt, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarolag a hozzaférési
engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f) azt, hogy ellendrizhetd €s megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy
bocsathatjak rendelkezésére,

g) azt, hogy utolag ellendrizhetd és megallapithatod legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe,
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h) a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo szallitasa kozben torténd
jogosulatlan ~ megismerésének,  masolasanak, = modositasanak  vagy  torlésének
megakadalyozasat,

i) azt, hogy lizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithato legyen, valamint

J) azt, hogy az adatkezeld rendszer miikodéképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol
jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas muikddtetésével se
lehessen megvaltoztatni.

A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében az
adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé megfeleld miiszaki megoldassal
biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi —
kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Biztonsdgi mentés.

A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen - munkaiigyi
nyilvantartds esetén havonta, valamint az egészségligyi nyilvantartds anyagabdl pedig 3
havonta — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni.

A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — tovabbi kezelést mar nem
igényld, valtozatlanul maradd anyagokat — el kell valasztani az aktiv résztél, majd a passzivalt
adatokat 1d6tallo adathordozon kell rogziteni.

Jelen Szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell
elvégezni.

Virusvedelem:

A Tarsasag teriiletén mikodd személyi szamitogépek és haldzatok virusmentesitésérol
gondoskodni kell.

Hozzaférés-védelem:

A Tarsasag és az altala megbizott adatfeldolgozd munkatdrsak szamara a szervezeti egységiik
vezetdje hatarozza meg, hogy milyen adatdlloményokhoz milyen jogosultsaggal férhetnek
hozza. Ezt minden esetben irasban sziikséges dokumentalni az Informatikai csoport felé, amely
a konkrét beallitasokat elvégzi.

Az adathoz csak érvényes személyre sz0l6 azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi
névvel és jelszoval — lehet hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi
névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell.
Halozati védelem:

A mindenkori rendelkezésre 4all6 szamitdstechnikai eszk6zok felhasznalasdval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tarold halozatokon keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen.

Az elektronikusan kezelt adatallomanyokkal kapcsolatban részletesen a Tarsasag Informatikai
Biztonsagi Szabalyzataban kell rendelkezni.

2. A HARDVEREKHEZ, A SZOFTVEREKHEZ ES AZ ELEKTRONIKUS ADATHORDOZOKHOZ
KAPCSOLODO ELOIRASOK

e A berendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kornyezeti hatasok ellen
(pl.: azok ne kertiljenek flitétest kozelébe, ne érje Oket kozvetlen napsugérzas, e
berendezések kozelében port €s szemetet okozé tevékenységet tilos végezni).

e A szamitastechnikai eszkozok karbantartasat, javitdsat dokumentdlni kell, és
gondoskodni kell arrdl, hogy kiilsé személy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg,
erre az idOszakra tilos az adathordozokat a szamitogeép kornyezetében hagyni.

e A szamitogépeket az adatkezelés idejére ugy kell elhelyezni, hogy csak az
adatkezelésre jogosultak lathassak a képernydt.
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e Olyan kiils6 személyek szamara, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel
torvényi eldirds, a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférés csak abban az
esetben engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhat6 vagy titoktartési
nyilatkozatot tesznek.

o A szamitogéprol elérhetd adatokat tobb szintii jelszavas védelemmel kell ellatni. A
szamitogép illetéktelen elinditdsa elleni védelmet biztositani kell. A vonatkozo
részletszabalyokat az IBSZ- ben kell meghatarozni.

e A halézaton miikodd szamitogépet a halozatrdl valo illetéktelen hozzaférés ellen is
biztositani kell.

e A jelsz6 megismerésére jogosult ligyintézo koteles a jelszot bizalmasan kezelni, és
az IBSZ-ben foglalt szabalyokat kdvetni.

e A rendszerbe keriild adatokat tartalmaz6é dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, elcserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd legyen.

e Az adatmegdrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordoz6 az
adott technikai feltételek mellett olvashatdé maradjon, vagy olvashato allapotba
kertiljon.

e Gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi
hozza.

e Az informatikai rendszerben tarolt adatok védelme érdekében t6bbszinti,
informatikai hal6zathoz, operacidos rendszerhez, alkalmazo6i programhoz ¢és a
programon beliili munkafolyamathoz torténd hozzaférési rendszert kell alkalmazni.

e Biztositani kell a feldolgozott adatdllomanyok reprodukalhatdsagat az informatikai
adatok IBSZ-ben meghatarozott idészakonkénti mentésével. A mentések szakszer(i
végrehajtasaért, tarolasaért, ellendrzéséért az informatikai szervezeti egység vezetdje
felelOs.

3. MANUALIS KEZELESU ADATOK

A manualis kezelésii személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani.

Vagyonvédelem:

Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz helyiségbe kell elhelyezni.
Hozzaférés-védelem:

A folyamatosan aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes tigyintézdk férhetnek hozza.
A bér- és munkaiigyi, valamint az egészségiigyi iratokat lemezszekrényben kell tarolni.
Archivalds:

E Szabdlyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el
kell végezni.

4. AZ ERINTETT JOGAI ES ERVENYESITESUK

Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasédban

a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrél az adatkezelés megkezdését megel6zGen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog),

b) kérelmére személyes adatait €s az azok kezelésével 0sszefiiggd informaciokat az adatkezeld
a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog),

C) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
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d) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog),
e) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait az
adatkezel? torolje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

Elozetes tdajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzoen vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

a) az adatkezel6 ¢és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,

b) az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

C) a tervezett adatkezelés céljat és

d) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos modon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel6 az
érintett szamara tajékoztatast nyujt

a) az adatkezelés jogalapjarol,

b) a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamardl, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol,

C) a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

d) a kezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé kezeli, az adatkezel6 a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt
személyes adatait, és kozli vele

a) a kezelt személyes adatok forrasat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

C) a kezelt személyes adatok korét,

d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,

e) a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamat, ezen idGtartam meghatarozasanak
szempontjait,

f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezelé, ha az altala, illetve a
megbizdsabodl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
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pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiillondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallésagat vagy hianytalansagat,
¢s a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosdga vagy hidnytalansaga kétséget kizaroan
nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak idGtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan
feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését
megalapozo jogos érdek fennallasanak idOtartamara,

c) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezel6 vagy mas
kozfeladatot ellatd szerv daltal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valod
megOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges tiz évig.

Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozéassal érintett személyes adatokkal az
adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozd a
tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, nemzetkozi szerzodésben, illetve az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés céljanak
megvaldsulésidhoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy

ad) jogalapja megszilint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1) bekezdés a),
C) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

C) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az érintett jogai érvényesitésére iranyuld kérelmét elsésorban az illetékes iigyintéz6hoz vagy
az adatvédelmi tisztvisel0hdz nyujthatja be.

Oldal 12 /23



Az adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfelelé miiszaki €s
szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

a) az érintett részére nyljtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashaté formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett altal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet
annak benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszon6t napon beliil elbiralja
¢s dontésérdl az €rintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
elektronikus uton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul
tajékoztatja

a) az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint

b) az érintettet megillet6 jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilonosen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat, valamint fordulhat az adatkezel6nél kinevezett adatvédelmi
tisztviselohoz.

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban
vagy az Europai Uni6 kdtelez6 jogi aktusdban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetdségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az érintett az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé ellen bir6sdghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo a személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirdsok megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az
Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasoknak megfelel, az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozo kdteles bizonyitani.
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A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes
torvényszek elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birosag a keresetnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

a) a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

b) az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve

C) az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.

Ha az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatdrozott eldirdsokat megsérti €s ezzel masnak kart okoz, koteles azt
megtériteni.

Ha az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a
személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott eldirdsokat megsérti és ezzel mas személyiségi jogat megsérti, az,
akinek személyiségi joga sérelmet szenvedett, az adatkezel6tdl, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozotol sérelemdijat kovetelhet.

Az adatkezeld mentesiil az okozott karért vald feleldsség €s a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége aldl, ha bizonyitja, hogy a kart vagy a személyiségi jog megsértésével okozott
jogsérelmet az adatkezelés korén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld.

Az adatfeldolgozé mentesiil az okozott karért valod feleldsség €s a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy az altala végzett adatkezelési miiveletek soran a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld kotelezettségek, valamint
az adatkezeld jogszer(i utasitasainak betartasaval jart el.

Az adatkezel? és az 4ltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd, tovabba
a kozos adatkezeldk és az altaluk megbizott vagy rendelkezéstik alapjan eljaro adatfeldolgozok
a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott eldirasok megsértésével okozott

a) karért az érintettel szemben egyetemlegesen felelnek, valamint

b) személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat egyetemlegesen kotelesek megfizetni az
érintettnek.

Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhetd a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem a személyiségi jogi
jogsérelmet szenvedd személy szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasabol szarmazott.

V. AZ ADATVEDELEM SZERVEZETI RENDSZERE

1. A TARSASAG UGYVEZETOJE

o felelds a Tarsasag adatkezelésének jogszertiségéért,

e kinevezi és évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelmi tisztvisel6t, illetve annak
munkajat,

o feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztviselon keresztiil,
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kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

2. AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO

A Téarsasagnal adatvédelmi tisztviseld keriilt megbizasra az Infotv. 25/L. § (1) bekezdés a)
pontja alapjan.

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kotelezettségeinek
teljesitését, igy kiilondsen

a személyes adatok kezelésére vonatkozod jogi eldirdsokrol naprakész tajékoztatast
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld,
az adatfeldolgozo6 €s az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo
személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogi el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési muveletekhez kapcsolodd egyértelmii  feladatmeghatarozas, az
adatkezelési  miveletekben  kozremikodé — foglalkoztatottak — adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres 1d6kozonként
lefolytatand6 vizsgalatok megvaldsulasat;

elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
¢érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal
a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egylittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;
kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

A Tarsasag az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségét sajat belsd halozatdn és honlapjan
kozzéteszi. Az adatvédelmi tisztviselohoz barmely €rintett fordulhat.

3. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK VEZETOI

feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél
az adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint
torténjen;

gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az adatvédelmi
tisztviselovel;

gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartasoknak az adatvédelmi
tisztviseld részére torténd megkiildésérdl;

kotelesek a Téarsasagnal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

4. A TARSASAG MUNKAVALLALOI

kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakdre ellatdsa sordn birtokéba kertilt
adatokat;
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e kotelesek a Tarsasagnal szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni,

e ligyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

e gondoskodnak arrol, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza;

e az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az adatvédelmi tisztviselével
egyeztetve — kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

e Dbetartjak az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s belso iranyitasi eszkozoket.

VI. ADATVEDELMIKOTELEZETTSEGEK

1. AZ ADATKEZELOI ES AZ ADATFELDOLGOZOI NYILVANTARTAS ES AZ ELEKTRONIKUS
NAPLO

Az adatkezeld a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az
nyilvantartdst vezet (a tovdbbiakban egyiitt: adatkezeldi nyilvantartés).

Az adatkezel6i nyilvantartasban az adatkezeld rogziti:

a) az adatkezeld, ideértve minden egyes ko6zOs adatkezeldt is, valamint az adatvédelmi
tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat vagy céljait,

c) személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét,
d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) profilalkotas alkalmazésa esetén annak tényét,

f) nemzetkdzi adattovabbitas esetén a tovabbitott adatok korét,

g) az adatkezelési miiveletek — ideértve az adattovabbitast is — jogalapjait,

h) ha az ismert, a kezelt személyes adatok torlésének idépontjat,

1) a végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

j) az éaltala kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,

k) az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadé intézkedésének jogi
¢s ténybeli indokait.

Az adatfeldolgoz6 az altala az egyes adatkezel6k megbizasabdl vagy rendelkezése szerint
végzett adatkezeléseirdl nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: adatfeldolgozoi nyilvantartas).
Az adatfeldolgoz6i nyilvantartasban az adatfeldolgozoé rogziti:

a) az adatkezeld, az adatfeldolgozo, a tovabbi adatfeldolgozdk, valamint az adatfeldolgozo
adatvédelmi tisztviseldjének nevét €s elérhetdségeit;

b) az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait;

¢) az adatkezeld kifejezett utasitasara torténd nemzetkdzi adattovabbitas esetén a nemzetkozi
adattovabbitas tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet
megjelolését;

d) a végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartast irdsban vagy elektronikus uton rogzitett
formaban kell vezetni és azt — kérésére — a Hatosag rendelkezésére kell bocsatani.
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A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetdsége céljabol az adatkezeld és az adatfeldolgozd automatizalt adatkezelési
rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus napld) rogziti

a) az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,

b) az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

C) az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

d) az adatkezelési miveletet végrehajtd személy megjelolését,

e) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének
ellendrzése, az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras
lefolytatasa céljabol ismerhetéek meg €és hasznalhatdak fel.

Az elektronikus naplohoz a Hatosag, tovabba biintetéeljaras lefolytatasa céljabol jogszabalyban
meghatarozott tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld
kérelmére — az adatkezeld és az adatfeldolgozd hozzaférést biztosit, abbdl résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban
rogzitett adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

2. AZ ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES AZ ELOZETES KONZULTACIO

Az adatkezeld a tervezett adatkezelés megkezdését megel6zéen felméri, hogy a tervezett
adatkezelés annak koriilményeire, igy kiillondsen céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technologidra tekintettel varhatoan milyen hatdsokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valosziniisithetden az
érintetteket megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolyasolja (a
tovabbiakban: magas kockazati adatkezelés), az adatkezelé — a kotelezé adatkezelés esete
kivételével — az adatkezelés megkezdését megeldzoen irdsban elemzést készit arrol, hogy a
tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére milyen varhatd
hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipust magas kockazatii adatkezelésnek
mindsit és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a tervezett adatkezelés e megallapitassal
érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal azonos vagy ahhoz hasonlé tipusu miivelet vagy
miveletsorozat alkalmazasaval jar, a tervezett adatkezelés tekintetében annak magas
kockazatat vélelmezni kell.

Ha a Hatosag valamely meghatarozott adatkezelés-tipus tekintetében azt allapitja meg, hogy az
nem mindsiil magas kockazatu adatkezelésnek és e megallapitasat kozzéteszi, valamint a
tervezett adatkezelés kizardlag e megallapitassal érintett adatkezelés-tipus soran alkalmazottal
azonos vagy ahhoz hasonl6 tipust miivelet vagy miiveletsorozat alkalmazéasaval jar, a tervezett
adatkezelés tekintetében azt kell vélelmezni, hogy az nem mindsiill magas kockazatu
adatkezelésnek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miveletek
altalanos leirdsat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal
azonositott kockdzatok leirdsat €s jellegét, az e kockéazatok kezelése cé€ljabol tervezett, valamint
a személyes adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal
alkalmazott intézkedéseket.

Kotelezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelést eldird jogszabaly
elékészitdje folytatja le.
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Ha a tervezett adatkezelés

a) vonatkozasaban lefolytatott adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato,
hogy a tervezett adatkezelés magas kockéazatu lenne, vagy

b) magas kockazatat vélelmezni kell,

az adatkezel6 vagy tevékenysége keretei kozott az adatfeldolgozo — a kotelez6 adatkezelés esete
kivételével — az adatkezelés megkezdését megel6zden konzultacidt kezdeményez a Hatosaggal
(a tovabbiakban: eldzetes konzultacio).

Kotelezo adatkezelés esetén az eldzetes konzultaciot az adatkezelést eldird jogszabaly
elokészitdje a jogszabaly-eldkészitési eljaras keretei kozott kezdeményezi €s folytatja le.

Az adatkezeld vagy tevékenysége keretei kozott az adatfeldolgozd az eldzetes konzultacio
kezdeményezésével egyidejiileg a Hatoésag rendelkezésére bocsatja az adatvédelmi
hatasvizsgalat eredményét, tovabba felvilagositast nyujt a Hatosdg részére minden olyan
kortilményrdl, amelynek tisztazasat a Hatosag az elzetes konzultacid eredményes lefolytatasa
érdekében sziikségesnek tartja.

Ha a Hatosag az eldzetes konzultidcid sordn arra a megallapitasra jut, hogy a tervezett
adatkezelés vonatkozdsaban az arra irdnyadd jogszabalyban meghatarozott eldirasok nem
érvényesiilnek maradéktalanul — kiilonosen, ha allaspontja szerint az adatkezelé az
adatkezeléssel jardo kockazatokat nem megfeleléen azonositotta vagy nem megfeleléen
mérsékelte —, a feladat- és hataskorébe tartozo barmely egyéb intézkedés megtétele mellett vagy
helyett a feltart hidnyossdgok megsziintetésére alkalmas lépéseket hatdroz meg és azok
végrehajtasara tesz javaslatot az adatkezeld, illetve — annak tevékenységi korére korlatozva —
az adatfeldolgoz6 részére.

A javaslatot a Hatdsag az eldzetes konzultacio kezdeményezésétdl szamitott hat héten beliil,
irasban teszi meg. E hatarid6t a Hatdsag legfeljebb egy honappal meghosszabbithatja, ebben az
esetben a meghosszabbitas tényérdl és indokairol az eldzetes konzultacido kezdeményezésétol
szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az adatkezeldt, illetve az adatfeldolgozot.

3. AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatkezeld az altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidens kapcsan rogziti az Infotv.
szerinti adatokat, valamint az adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél vald tudomasszerzését kovetd hetvenkét oran beliil bejelenti a
Hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintsithetd, hogy az nem jar kockéazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ha az adatkezeld a Hatdsagnak torténd bejelentési kotelezettséget akadalyoztatdsa miatt
hataridében nem teljesiti, azt az akadaly megsziinését kdvetden haladéktalanul teljesiti, €s a
bejelentéshez mellékeli a késedelem okait feltard nyilatkozatat is.

Ha az adatvédelmi incidens az adatfeldolgozé tevékenységével osszefiiggésben meriilt fel vagy
azt egyébként az adatfeldolgozd észleli, arrol — az adatvédelmi incidensrél vald
tudomasszerzését kovetden — haladéktalanul tajékoztatja az adatkezel6t.

A Hatdsagnak torténd bejelentési kotelezettség keretei kozott az adatkezeld

a) ismerteti az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzévetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségeét,

b) tajékoztatast nyhjt az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyhjtasara kijelolt
mas kapcsolattartd nevérdl és elérhetdségi adatairdl,

c) ismerteti az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd kovetkezményeket, és
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d) ismerteti az adatkezel$ altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az
adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyeb
— intézkedéseket.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését 1ényegesen befolydsold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockdzatua adatvédelmi incidens), a nemzetbiztonsagi c€li adatkezelés kivételével az
adatkezel6 az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul tajékoztatja.

Az adatkezel6 mentesiil az érintett tajékoztatasanak kotelezettsége alol, ha

a) az adatkezel6 az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében az adatvédelmi
incidenst megelézden megfelelé — igy kiilondsen az adatokat a jogosulatlan személy altali
hozzaférés esetére értelmezhetetlenné alakitd, azok titkositasat eredményezd — miszaki €s
szervezési védelmi intézkedéseket alkalmazott,

b) az adatkezeld6 az adatvédelmi incidensrdl valdé tudomasszerzését kovetden alkalmazott
intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytdn az érintettet megilletd
valamely alapvetd jog ¢érvényesiilését 1ényegesen befolydsoldé kovetkezmények
valdszinusithetden nem kovetkeznek be,

C) az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, ezért az adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefliggd
megfeleld tajékoztatast barki altal hozzaférhetd modon kozzétett informaciok utjan biztositja,
vagy

d) térvény a tajékoztatast kizarja.

4. ELLENORZES

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilonosen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartdsat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik.

A Tarsasag adatvédelmi tisztviseldje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzokonyvek és
nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.
Torvénysértés esetén az adatvédelmi tisztviseld ennek megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a szervezd, programozd is
ellendrzi.

VIl. EGYES ADATKEZELESEK

1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkatigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozé tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval
kapcsolatos  tények  megallapitaisa, a  besorolasi  kovetelmények igazolasa, a
tarsadalombiztositasi ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.
Adatkezelés jogalapja: a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény 10. § (1) és (3)
bekezdés.

Kezelt adatok kore:
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a) A munkaszerzddésben fel kell tiintetni azokat a természetes személyazonositod adatokat (név,
anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim), amelyek a munkavallalé egyértelmii azonositasdhoz
sziikségesek.

b) A munkaltatd koteles nyilvantartani a munkavallalé adéazonosité jelét, tarsadalombiztositasi
azonositd szamat, mivel bevallési, illetve a kiilonbozo fizetési kotelezettségének csak igy tud
eleget tenni.

c) Sziikségképpen kezelt adatok a munkavallalok jovedelemadatai.

d) A munkaltaté tarolja tovabba a munkavallalok képzettségét igazold bizonyitvanyok
masolatat.

e) A munkavallalé személyi azonositdja a munkaltaté altal nem kezelhetd.

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartas a Tarsasag valamennyi f6allasa- és tovabbi jogviszonyban
foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi és bérnyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

¢) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezeldje a munkatigyi és bériigyi tigyintézo.

d) A nyilvantartéas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manuélis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

e) A Tarsasag szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az ligyvezetd, valamint azon szervezeti
egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintézdi részére teljesithetd
adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat végez, kizardlag abban az
esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithato és adhato
Ki.

A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott papir alapa
onéletrajzokat a Tarsasdg megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.
Felelds: HR vezetd

2. EGESZSEGUGYINYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: az egészségligyl nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentaléasara szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja:

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL toérvény 50. §, 60. § és 88. § (2) bekezdés

az egészseégligyrol szold 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2) bekezdés d) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:

a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgilat és az ANTSZ szdmara
hasznalhat6 fel.

b) Az egészségligyr nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja. A munkaviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi adatfelvételre a rendszeres,
illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.

c¢) A nyilvantartés kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

e) A Tarsasag szervezetén beliill a nyilvantartasbol csak az ligyvezetd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felelds: HR vezetd, foglalkozas-egészségiigyi orvos
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3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzédésben, szdmlakon szerepld adatok (név, addéazonosito jel, adészam,
bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabdlyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felel6s: Gazdasagi Igazgato

4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZESI REND

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsat a
kovetkezo eltérésekkel

a. személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizérdlag zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b. személyes adat vagy azt tartalmazé barmely adathordozon megjelend
dokumentum 10gy tovabbithatd, hogy a tovabbitds utja nyomon kovethetd
(ellendrizhetd), illetve a jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

e papiralapi dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,sk
felbontasra” vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

e postai szolgéltatds igénybe vétele esetén - elézdek mellett a
Htértivevényes” szolgéltatast is igénybe kell venni,

o celektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez
érkezés (cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithatd legyen. Mas, a
cimzettdl kiilonb6z6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott ligy elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgald irat
(akta) selejtezéséig kezelhetdek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megorzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsanak megdrzési ideje a
jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 év.

A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet.
A dokumentum irattarba tétele eldtt és a selejtezés eldtt 1s meg kell gy6zddni arrdl, hogy az
iigyre vonatkozé selejtezési id6 nem révidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési
idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.

Személyes adatot tartalmaz6 irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentélas mellett selejtezhetd és semmisitheté meg.
Az adathordozo6 esetleges Ujrafelhasznélasa esetén az 4ltala hordozott, tartalmazott informaciot,
ujrafelhasznéléasra valo atadas eldtt, helyreéllithatatlanul felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és
az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni.

Papir alapu vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten

kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne
valhasson ismertté.
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5. KOZSZOLGALTATASBAN UZEMELTETETT, ILLETVE NEMZETI ADATVAGYON ADATAIT
KEZELO RENDSZEREK

A Tarsasag altal, Kozszolgaltatasi szerzddés keretében lizemeltetett, illetdleg nemzeti
adatvagyon alapjat képez6 informatikai rendszerekkel kapcsolatos rendelkezések:

Adatkezelés célja: a kozszolgaltatasban vallalt informatikai rendszerrel kapcsolatos, zommel
lizemeltetési, kisebb részben pedig fejlesztési feladatok elvégzése és dokumentalasa.

Kezelt adatok kore: mindig az adott kdzszolgaltatdsban érintett rendszer adatkdre, amely
besorolhato jelen dokumentum altal definialt kategoridkba.

Az adatkezelés szabdlyai:

e A rendszerekhez valdé hozzaféréseket csak a rendszerek kiilsd szervezet altali
tulajdonosai hagyhatnak jova.

e A rendszerekhez hozzaférést csak a Térsasag Informatikai igazgatdsaganak kollégai,
illetdleg adott rendszer tulajdonosi kérés mellett a Tarsasag Ugyfélszolgalati kollégai
kaphatnak.

e A rendszeren barmilyen adat megvaltoztatasat csak és kizardlag a rendszer
tulajdonoséanak irasos kérése alapjan szabad elvégezni. Ugyanez a kitétel vonatkozik a
rendszerekben végzett informatikai fejlesztési feladatok altal megvaltoztatott
programkodokra is.

e Minden moddositas elott a mddositani kivant adatot vagy program kodot biztonsagos
helyre el kell menteni, hogy a modositas visszaallithatd legyen.

e A rendszerekben adatot véglegesen tordlni semmilyen formaban nem engedélyezett.

A jelenlegi szerz6dés alloméany mellett, ebben a szakaszban érintett rendszerek:
o (Cégkozlony portal informatikai rendszere
e (saladi cs6dvédelmi szolgélat informatikai rendszere
e Nemzeti jogszabalytar

VIIl. VEGYES RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat a kiadasanak napjan 1ép hatalyba. Jelen Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg hatalyat veszti a 2015. éprilis 27-én kiadott Adatvédelmi és Adatbiztonsagi
Szabalyzat.

A Térsasdg Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat minden érintett, akire a Szabalyzat
hatalya kiterjed, koteles megismerni. Ennek érdekében a Szabalyzatot minden szervezeti
egység, valamint minden 1j belépd dolgozo rendelkezésére kell bocsatani.

A Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egészitent,
illetve modositani kell.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat eldirasait onhibajabol vétkesen megszegi.
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A Téarsasag nyilvantartassal 6sszefiiggd adatkezeléssel €s adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben a Tarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
¢s mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatdlyos, vonatkozo
jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni.

Budapest, 2018. szeptember 19.

Jovahagyta / Kiadta:

Koves Béla s.k.
ugyvezeto
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