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- ellatja a rendszergazdai feladatokat,

- ellatja az informatikai fejlesztésekkel, beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, igyelve a
beszerzések racionalizalasara, kompatibilitdsara,

- a kozremiikddik a dolgozok egyéni kodjanak, jelszavanak, jogosultsaganak beallitasaban azon
szamitogépek, szerverek tekintetében, amelyekre adminisztratori jogosultsaggal rendelkezik,

- hasznalatba allitas el6tt ellatja a szoftverek és hardverek rendszerbe allitasat (installalasat),

- a szervereken tarolt adatok vonatkozasaban gondoskodik a kezelt adatok jogosultak altali
hozzaférésérdl, modositasarol, illetdleg gondoskodik a tarolt adatok megsemmisiilésének
megakadalyozasarol,

- igény esetén kozremiikodik a szdmitégépen/szerveren tarolt adatok esetében a megadott
szempont( adatszolgaltatasban,

- elvégzi a szervereken, szamitogépeken tarolt adatok biztonsagi mentését, naplozasat,

- virusfertdzottség esetén elvégzi a fertdzott informatikai eszkéz virusmentesiteéset,

- sziikség szerint ellatja a szamitogépek és a halozat karbantartasat, gondoskodik a szerverek
lizemszertt mikodésérol,

- elldtja az informatikai eszkdzok szervizelésével kapcsolatos feladatokat, amennyiben
megoldhato szakszerviz segitsége nélkiil,

- {izemzavar esetén elvégzi az informatikai rendszerek Ujrainditdséat, a halozat alkalmazdsainak
¢és adatainak a visszatoltését,

- folyamatosan lizemelteti a szamitogépes halozatot,

- igény esetén segitséget nyljt a szAmitdstechnikai alkalmazdsok hasznalatinal és az
adatbazisok kezelésénél,

- cllatja az informatikai biztonsdg keretében az altalanosan elvart feladatokat, biztositja az
abban foglaltak teljesitését.

‘Az adatkezelésben érintett munkatarsak

- kotelesek a Szabélyzat és a vonatkozo jogszabalyok el6irdsai szerint kezelni a személyes
adatokat,

- feleldsek feladatkoriikben eljarva a személyes adatok a Szabélyzat és vonatkozd jogszabalyok
szerinti  kezeléséért, megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra
hozatalaért, valamint az adatok pontos és kovetheté dokumentalasacért,

- amennyiben sziikséges, elézetesen egyeztetnek a felettesiikkel és az adatvédelmi tisztviselovel
a személyes adatok kezelését érintd ligyekben,

- a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrdl, incidensrdl haladéktalanul
tajékoztatjak a felettesiiket.

11. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

11.1. Az Adatkezel®, illetleg tevékenységi korében az Adatkezel altal megbizott, kijelolt
adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani-azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR,
valamint a Szabélyzat érvényre juttatasahoz sziikségesek.

11.2. Az Adatkezelé az adatbiztonsagi folyamatait Ggy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat
megvédjék a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg
sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

11.3. Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit a
GDPR, valamint az adatkezelésre vonatkozé kiilon torvények keretei kozott az Adatkezel6 hatarozza
meg. Az altala adott utasitasok jogszeriiségéért az Adatkezel® felel.

11.4. Az adatfeldolgozé az adatkezelést érint érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizérélag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld rendelkezései szerint
koteles tarolni és megdrizni.
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11.5. A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezel$ az alabbi
intézkedéseket alkalmazza:

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamaéra fel nem tarhatdk,

- a dokumentumokat jol zarhaté, szdraz, tizvédelmi és adott esetben vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben helyezi el,

- a személyes adatokat tartalmazo iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

- az Adatkezeld adatkezelést végzd munkatdrsa a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzarja, vagy az irodat
bezarja,

- az Adatkezel$ adatkezelést végzd munkatarsa a munkavégzés befejeztével a papiralapt
adathordozot elzarja,

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

11.6. A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld
az alabbi intézkedéseket és garancialis elemeket alkalmazza: '

- az adatkezelés sordn hasznalt szamitogépek, szerver az Adatkezeld tulajdonat képezik, vagy
azok folott tulajdonosi jogkorrel megegyez6 joggal bir,

- a szamitogépen, szerveren talalhaté adatokhoz csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithaté
jogosultsaggal - legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval — lehet csak hozzaférni, a jelszavak
cseréjérél az Adatkezeld utasitasa szerint a dolgozé rendszeresen, illetve indokolt esetben
gondoskodik, - '

- az adatokkal torténd miiveletek naplézésra keriilnek,

- a halozati kiszolgalo gépen (a tovabbiakban: szerver) tarolt adatokhoz csak a belsé halozatbol
van lehetség hozzaféri, hozzaférésre az arra kijelslt személyeknek van megfeleld
jogosultsaggal,

- amennyiben az adatkezelés célja megvalésult, az adatkezelés hatarideje letelt, Gigy az adatot
tartalmazé f4jl visszaallithatatlanul trlésre keriil, az adat 0jra vissza nem nyerhet,
az Adatkezeld a haldzaton tarolt adatok biztonsdga érdekében a szervereket magas
rendelkezésre allast infrastruktiraval védi, az adatvesztést mentésekkel és archivalassal keriili
el,

- a személyes adatokat tartalmazé adatbézisok aktiv adataibél napi mentés késziil, a mentés
idozitett,

- aszemélyes adatokat kezeld haldzaton a virusvédelemrdl folyamatosan gondoskodik,

- a rendelkezésre 4llo szamitastechnikai eszkdzokkel, azok alkalmazasdval megakadalyozza
illetéktelen személyek haldzati hozzaférését,

- a szerverek kiilon erre a célra létesitett zart helyiségben lettek elhelyezve, a szerverhez kijeldlt
dolgozé férhet hozza. '

11.7. Jogosultsagkezelés

A jogosultsigkezelés szabalyozasinak célja, hogy a kiosztott jogosultsigok pontosan nyomon
kovethetéek legyenek, dokumentalt formaban megérzésre keriiljenek, valamint az egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellenérizhetd legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzasegiti az Adatkezeldt a tle
elvart, illetve dltala elérhetd biztonsagi szint teljesitéséhez, tovabba az informatikai halézat torvényi és
szakmai normak szerinti lizemeltetéséhez.

Az informatikai rendszerben a jogosultsdgok valtozasait (létezd jogosultsagok, uj jogosultsagok
kiosztasa, jogosultsagok modositasa, megszinése) dokumentalni kell.

A személyes adatok biztonsaga érdekében az Adatkezeld az alabbi jogosultsagkezelési eldirasokat
alkalmazza:
o Alapelvek
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Uj jogosultsag bedllitasat, illetve jogosultsag megvaltoztatasat a vezetd tisztségviseld

felhatalmazasa alapjan az informatikusi feladatokat ellaté munkatars végzi.

- A jogosultsagok megallapitasa sordn kizardlag a munkavégzéshez sziikséges €s elégséges
jogosultsagokat kell kiosztani.

- El kell keriilni, hogy teljes hozzaférést, illetve adminisztratori jogosultsdgokat kapjanak
mas munkat végzd, illetve a jogosultsag birtoklasara igényt nem tart6 személyek.

- Adminisztratori jogosultsaggal rendelkezd, nevesitett felhasznalot kell alkalmazni a
rendszer adminisztraldsa érdekében minden esetben, ahol ez lehetséges. A nem nevesitett
rendszergazdai jelszavakat zért boritékban, felbontast gatlé médon, alairva kell tarolni.
Ezek hasznalatit az Adatkezeld vezetd tisztségviselbje vagy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerinti helyettese engedélyezheti. A nem nevesitett felhasznaloi
jogosultsdgok hasznalatat indokolni és dokumentalni kell.

- Kiils§ — karbantart6 vagy fejleszté — cég alkalmazottja folyamatosan mikodo, korlatlan

idére sz616 hozzaférési jogosultsaggal nem rendelkezhet.

11.8. Jogosultsagkezelési folyamat
A jogosultsigkezelés szabalyozésanak célja, hogy a kiosztott jogosultsigok pontosan nyomon
kovethetéek legyenek, dokumentalt formaban megbrzésre keriiljenek, valamint az = egyes
jogosultsagokkal rendelkezd személyek tevékenysége és az altaluk felhasznalt adatok kore
ellendrizhetd legyen.
A jogosultsag kiosztésa, annak mddositasa és torlése a rendszergazda feladatokat ellaté informatikai
feladatot ellato feladata a vezetd tisztségviseld utasitasra. 4
A jogosultsag igényléshez, modositashoz, torléséhez az informatikai feladatot ellatod részére cimzett,
alairt ,Jogosultsagkezelési megrendel8lapot” is lehet alkalmazni. Jogosultsigot, vagy a dolgozo
_felettese igényelhet dolgozdjanak, vagy a dolgozd sajat magéanak, vezet6i jovahagyassal. A
_jogosultsagok valtozasardl (igénylés, modositas, torlés) az informatikai feladatot ellaté nyilvantartast
vezet.,
A jogosultsagkezelési nyilvantartd és megrendeldlap minta jelen Szabélyzat 8/1. sz. és 8/2. sz
melléklete. A szerverszoba kulesfelvételi nyilvantarté és engedélyezé lap mintaja jelen Szabalyzat 9.
sz. és 10. sz. melléklete.

11.9. Alnevesités

Az alnevesités a személyes adatok olyan médon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznalasa nélkiil tsbbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes adat mely konkrét
természetes személyre vonatkozik, mivel az Adatkezeld az ilyen tovabbi informaciot kiilon tarolja,
technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azonositott vagy azonosithatd
természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni.

11.10. Oktatas és tréningrendszer
A munkatdrsak adatvédelmi és biztonsagtudatossdgi képzése a hibak, tdmaddsok megelézésében
jatszanak szerepet.

Nem elegendé az informacidbiztonsagi rendelkezések és adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyozas
megléte a szervezetben, az alkalmazottakban rendszeres képzések, tréningek soran kell tudatositani,
hogy a kialakitott szabalyrendszer és az IT eszkdzok onmagukban nem képesek garantalni a szervezet
szamara az adat- és informaciébiztonsagot, ehhez a napi munkatevékenységiik sordn felelds
magatartasukkal a dolgozoknak is hozza kell jarulniuk.

Az Adatkezels dolgozoinak altalanos adatvédelmi-informacidbiztonsagi tréningje évente (kapcsolhato
mas rendszeres képzésekhez, tréningekhez, mint pl.: tliz- és munkavédelem) torténik.

12. ADATVEDELMI INCIDENS

12.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése
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12.1.1 Az Adatkezeld minden munkatarsa koteles a tudomdsara jutott adatvédelmi incidenst
haladéktalanul jelenteni a vezetd tisztségviselének és az adatvédelemi tisztviselonek. A jelentésnek
legaldbb az alabbi adatokat tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenst észleld személy neve,
- amennyiben az adatvédelmi incidens észleld és jelentd személy nem azonos, Ugy az
adatvédelmi incidenst jelentd személy nevét,
- az adatvédelmi incidens észlelésének idSpontjat (tudomasszerzeés),
- az adatvédelmi incidens révid leirasat, valamint
- annak tényét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e az Adatkezeld informatikai
rendszerét vagy sem.

Az adatvédelmi incidensrél, amennyiben az informatikai rendszert érint, azonnal értesitik az
adatvédelmi tisztviseldn tal az informatikai feladatokat ellatd dolgozét is, annak érdekében, hogy
megkezdddhessen az adatvédelmi incidens kivizsgaldsa és értékelése.

12.1.2. Az adatvédelmi incidens jelentésének bizonyithatdé modon kell megtdrténnie, ezért az
Adatkezeld az adatvédelmi incidensek jelentésére formanyomtatvanyt rendszeresit (11/1. sz.
melléklet). A jelentést a formanyomtatvany megfeleld kitoltésével, datumozasaval, alairasaval &s
iktatasaval, belsd levélként kell megkiildeni a vezetd tisztségviselonek és az adatvédelemi
tisztviselének. Amennyiben elharithatatlan okbdl kifoly6lag az adatvédelmi incidenst é€szleld vagy
jelentd személy nem tudja irdsban megtenni a jelentést, és ezért szdéban tesz jelentést, gy az
adatvédelemi tisztviseld koteles errél jegyzokonyvet felvenni, amelynek tartalmaznia kell a legalabb
az el6z6 pont szerinti informaciokat. Az akadaly megsziinését kovetden haladéktalanul az adatvédelmi
incidenst észleld vagy jelentd személy koteles a bejelentést irasban is megerdsiteni, azaz a Kitdltott
formanyomtatvanyt utolag megkiildeni az adatvédelmi tisztviselonek.

12.1.3. A bejelentés érkezését kovetden az Adatkezeld vezetje és a kivizsgaldsba bevont adatvédelmi
tisztviseld, munkatarsak haladéktalanul megkezdik az adatvédelmi incidens kivizsgaldsat ¢és
Srtékelését. A kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett (pl. dolgozd) egytittmiikodni koteles.

'12.2. Adatvédelmi incidens kivizsgalasa

12.2.1. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasat végzd személyek (kiilongsen vezetd tisztségviseld,
adatvédelmi tisztviseld, munkatarsak, informatikai feladatot ellatd) megvizsgaljak a jelentést és
amennyiben sziikséges, a bejelentétél, a munkatérsaktol tovabbi adatokat kérnek az incidensre
vonatkozoéan.

12.2.2. Az Adatkezel$ az alabbi informaciokat (amennyiben azok a jelentésb6l nem deriilnek ki)
lehetdségéhez mérten koteles felderiteni:

— az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének idépontja és helye,

- az adatvédelmi incidens altal érintett adatok kore,

— az adatvédelmi incidenssel érintett személyek kore és szama.

12.2.3. Ezen adatokbodl az Adatkezelé az adatvédelemi tisztviseld bevonasaval dsszegzést készit az
adatvédelmi incidens varhaté hatasairdl és cselekvési tervet készit a kovetkezményeinek enyhitése
érdekében, az érintett szakteriiletek szakmai véleményei és javaslatai figyelembevételével.

12.2.4. Az adatvédelmi incidenssel érintett munkatarsak kételesek egyiittmikddni az adatvédelemi
tisztviselovel.

12.2.5. A vizsgalatot legkésdbb az adatvédelmi incidens bekdvetkezésének tudomaésra jutastol
szamitott 72 6ran beliil amennyiben lehetséges be kell fejezni, és bejelenteni a NAIH részére egészben
vagy részletekben, amennyiben valdszinGsithetden kockazattal jar az érintettek  jogaira és
szabadsagaira nézve.
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12.3. Adatvédelmi incidens értékelése

12.3.1. Az Adatkezelé az adatvédelmi incidenseket harom kategoridba sorolja:
- 1. kategoria: val6szintsithetéen kockazattal nem jaré incidens.
- 2. kategéria: val6szinGsithetden alacsony kockazattal jard incidens.
- 3. kategoria: valésziniisithetden magas kockazattal jaro incidens.

12.3.2. Az Adatkezel az adatvédelmi incidenst az alabbi szempontok szerint értékeli:
- az adatkezeld tipusa,
- azincidens tipusa (bizalmassagi, integritasi vagy elérhetdségi),
- aszemélyes adatok jellege/tipusa (személyes adat / kiilonleges kategéria/biiniigyi adat),
- aszemélyes adatok érzékenysége (gyermek, kiszolgaltatott személy),
- aszemélyes adatok szama,
- az érintett személyek szama,
- az érintett természetes személyek kategoridi,
- az érintett természetes személyek azonosithatdsaga,
- az érintett adatkezelés jogalapja,
- az adatkezelés jellege, tipusa
o automatizalt adatkezeléssel hozott dontés jellemz6en magasabb kockazata
o pontozassal, értékeléssel jard adatkezelés
o érintett médszeres megfigyelése
- atermészetes személyre nézve fenndlld kovetkezmények valdsziniisége €s sulyossaga,
- Frintettet érintd esetleges hatranyos jogkdvetkezmények értékelése
o vagyoni kar
hatranyos megkiilonboztetés
kirekesztés
egy€b maganjellegii jogkovetkezmények
érintett nem rendelkezhet az adataival
személyazonossaggal visszaélés kockazata
joggyakorlas korlatozottsaga/elvesztése
o flzleti hatrany, bevételkiesés,
- Adatkezel§ és érintett kdzotti viszonyrendszer
o érintettnek tartozdsa all fenn az adatkezelével szemben
o munkaviszony megsziintetéssel érintettek adatkezelése (azonnali hataly( felmondéssal
keriilt megsziintetésre a munkaviszony)
o folyamatos konfliktus az érintett-adatkezeld kozott.

o O O G O C

12.3.3. Az Adatkezeld az incidens értékelése soran az alabbi konkrét szempontok alapjan értékeli:

- az incidensben érintett adatok kozott talalhatéak a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba
eso adatok,

- azincidensben érintett személyes adatok szama nagy,

- az incidensben érintett természetes személyek kozott talalhatoak Kkiskorti természetes
személyek,

- azincidensben érintett természetes személyek szama nagy,

- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az érintettel tortén6 kozvetlen
kapesolatfelvételre (igy kiilondsen lakcim, telefonszim, e-mail cim)

- az incidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.4. szerinti jogalap,

- azincidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2:5. szerinti jogalap,

- azincidensben érintett adatkezelés jogalapja 7.2.6. szerinti jogalap,

- a személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy személyazonossaganak
ellopasara vagy a személyazonossagaval valé visszaélésre,

- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.
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12.3.4. Az incidenst az Adatkezeld ,,1. kategdria: valoszintsithetden kockazattal nem jard incidens” -
nek mindsiti, ha:
- a12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legfeljebb kettd all fenn és
- az Adatkezelé képes annak bizonyitdséra, hogy az érintett személyes adatokat olyan fizikai
és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése 6ta nem
sériilt.

12.3.5. Az incidenst az Adatkezeld ,2. kategdria: valoszintsithetden alacsony kockazattal jar6
incidens” -nek mindsiti, ha:
- a12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil egy all fenn és
- az Adatkezelé nem képes annak bizonyitdsara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bek&vetkezése
Ota nem sériilt.

12.3.6. Az incidens az Adatkezeld ,,3. kategoria: valészin(isithetéen magas kockazattal jar6 incidens” -
nek mindsiti, ha:
- a12.3.3. pontban felsorolt feltételek koziil legalabb ketté all fenn és
- az Adatkezelé nem képes annak bizonyitésara, hogy az érintett személyes adatokat olyan
fizikai és/vagy informatikai védelemmel latta el, amely védelem az incidens bekdvetkezése
Gta nem seriilt.

12.3.7. Abban az esetben, ha a kockazat besorolasara az Adatkezeld feliigyeleti hatésdga vagy az
Eurépai Adatvédelmi Testiilet itmutatast ad ki, az Adatkezeld a 12.3. pontot feliilvizsgalja.

12.4. Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak:

12.4.1. Amennyiben az Adatkezelé a 12.3.5. szerint 2. kategéridba vagy a 12.3.6. szerint 3.
kategériaba tartozénak mindsiti, Ugy az adatvédelmi tisztviseld az értékelés megtorténtét kovetden, de
legkésdbb 72 Graval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens az Adatkezeld tudomasara jutott, az
adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH-nak.

12.4.2. A NAIH-nak torténd bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavetSleges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetdleges szamat,
az adatvédelmi incidens jellegét, korillményeit,
- az adatvédelemi tisztviseld nevét és elérhetdséget,
- az adatvédelmi incidens valoszinisithetd kovetkezményeit és
- az adatvédelmi incidens orvoslaséra és enyhitésére megtett intézkedéseket.

12.5. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
12.5.1. Amennyiben az adatvédelmi incidens veszélyességének sulyossaga valdsziniisithetben magas
kockéazattal jar az érintett személyek jogaira nézve, az Adatkezeld a kockazatértékelés elvégzését

kovetden azonnal tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

12.5.2. Az érintettek irasban elektronikus vagy postai Gton kell tajékoztatni, amely kizardlag akkor
melldzhetd, ha az érintett elérhetbsége ismeretlen.

12.5.3. Az érintetteket gy kell tajékoztatni minden esetben, hogy annak ténye, tartalma ¢€s a
tajékoztatott érintetti kor bizonyithat6 legyen.

12.6. Helyesbit6-megel6z6 intézkedések bevezetése
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12.6.1. A 12.2. pont szerinti vizsgalat eredménye, valamint az incidens kivizsgdlasaba bevont
szakteriiletek észrevételei, javaslatai alapjan az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz a vezetd
tisztségviseldnek helyesbité és/vagy megelézd intézkedések bevezetésére a hasonlo adatvédelmi
incidensek megel6zése érdekében.

12.6.2. A javasolt helyesbitd és/vagy megel6z6 intézkedések bevezetésérdl a vezetd tisztségviseld
dont.

12.7. Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

12.7.1. Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet a Szabalyzat 11/2.
sz. melléklete szerinti nyilvantarto-minta alkalmazasaval.

12.7.2. A nyilvantartas tartalmazza:
- az érintett személyes adatok korét,
- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmi incidens idépontjat,
- azadatvédelmi incidens kortilményeit,
- az adatvédelmi incidens hatasait,
- az elharitasara megtett intézkedéseket,
- az adatvédelmi incidens Kkivizsgalasinak hatdsdra bevezetett helyesbit6-megel6z6
intézkedéseket. B

12.8. Az adatvédelmi értesitési lista jelen Szabalyzat 11/3. sz. melléklete.
13. ADATVEDELMI OKTATAS

13.1. Az Adatkezels évente legalabb egy alkalommal oktatast szervez az adatvédelmi tudatossag
emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni az Adatkezelé dolgozdi. Az adatvédelmi oktatasnak
Jegalabb az alabbi témakra kiterjed:
- azelézd oktatas Ota eltelt idészak tapasztalatai az adatvédelem teriileten,
- amennyiben az el6zé oktatds 6ta modosult a Szabilyzat, a modositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivalok,
- az esetlegesen megtortént adatvédelmi incidens bemutatasa, értékelése, a helyesbito-megeldzd
intézkedések ismertetése,
- az adatvédelem teriiletén tortént altalanos valtozasok, jogszabaly modositasok,
Magyarorszagon és az FEurépai Unidban, kiilonds tekintette]l a hatosagok birsagolasi
gyakorlatara.

13.2. Az Adatkezel6nél rendkiviili oktatast tart — amennyiben az indokolt — az alabbi esetekben:
- adatvédelmi incidens megtorténte,
- ‘marasztalassal zarulé NAIH-eljaras lefolytatasa az Adatkezeldvel szemben,
- adatvédelmi birsag kiszabasa barmely, hasonlo vagy azonos feladatot ellato jogi személy ellen,
ha eltéré gyakorlatot igényel az Adatkezeld adatvédelmi rendszerében.

14. ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA

14.1. Az Adatkezeld minden altala végzett adatkezelési tevékenységrol nyilvantartast vezet.
14.2. A 14.1. szerinti nyilvantartast az Adatkezel® elektronikusan vezeti.

14.3. A 14.1. szerinti nyilvantartas legalabb a kovetkez$ informaciokat tartalmazza:

- az Adatkezeld neve ¢és elérhetdsége,
- az Adatkezeld adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetdsége,
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- az adatbiztonsdgra vonatkoz6 technikai és szervezési intézkedések altaldnos leirdsa jelen
Szabalyzat vagy egyéb, technikai és szervezési intézkedéscket tartalmazé egyéb belsd
szabalyzat vonatkozé pontjara valo utalassal,

- adatkezelésenként:

o adatkezelés célja(i),

o az érintettek kategoriai,

o aszemélyes adatok kategdriai,

o olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat az Adatkezeld kozli, vagy
varhat6an k6z61ni fogja,

a kiilénboz6 adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok, ha lehetséges,

o az adatkezelési tajékoztatot/folyamatleirast.

(0]

14.4. Az adatkezelési nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld tartja naprakészen és médositja szilkség
esetén.

14.5. Az adatkezelési nyilvantartds naprakészsége biztositdsa érdekében a munkatarsak, az altaluk
végzett adatkezelési folyamatban bekovetkezd valtozdsokat (moédositas, megsziinés stb.) vagy altaluk
tervezett (j adatkezelési miiveletet a tervezett valtozas vagy a bevezetés eldtt legkésdbb 5
munkanappal kotelesek irasban bejelenteni a vezetd tisztségviseldnek és az adatvédelmi tisztviselonek.

14.6. Az adatvédelmi tisztvisel$ a 14.5. szerinti bejelentés alapjan gondoskodik:
- az adatkezelés 14. pont szerinti nyilvantartisban vald atvezetésérél, adatkezelési tajékoztato és
folyamatleiras elkészitésérol,
- sziikség esetén a 16. pontban foglalt hatasvizsgalat lefolytatasarol.

15. ADATFELDOLGOZOKRA VONATKOZO SZABALYOK

15.1. Az Adatkezeld csak és kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe barmely adatkezelési
folyamata soran, aki, vagy amely megfeleld garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR kovetelményeinek
valé megfelelésérdl és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasardl.

15.2. Az Adatkezeld minden adatfeldolgozdjaval adatfeldolgozoi irdsbeli szerzédést kot, amely
legalabb az alabbi kérdéseket tisztazza:

- az adatkezelést, amelybe az Adatkezeld az adatfeldolgozdt bevonta,

- az adatfeldolgozd altal ellatott adatkezel6i tevékenységet,

- az adatfeldolgozas idétartamat, jellegét és céljat,

- az adatfeldolgozasra atadott adatok tipusat,

- a7z adatfeldolgozassal érintett érintettek kategoriait,

- az adatkezeld jogait és kotelezettségeit,

- az adatfeldolgozd jogait és kotelezettségeit.

15.3. Az Adatkezeld csak olyan adatfeldolgozdval kit szerz6dést adatfeldolgozoi feladatra, aki a 15.2.
pont szerinti szerz6désben vallalja, hogy:

- aszemélyes adatokat kizardlag az adatkezeld irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

- az altala személyes adatok feldolgozasaban résztvevé személyek titoktartdsi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kitelezettség alatt allnak,

- biztositja a GDPR 32, cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

- adatkezeld elbzetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkiil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

- az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és  szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti az Adatkezelét abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett 8. pontban foglalt jogainak gyakorlasdhoz kapesolodd kérelmek
megvalaszoldsa tekintetében,
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- adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomdsara jutdsa pillanatdban azonnal értesiti az
Adatkezelét és egyiittmiikddik az adatvédelmi incidens 12. pont szerinti kezelésében,

- az adatfeldolgozasi szolgaltatasanak nyujtisanak befejezését kovetden az Adatkezeld dontése
alapjan minden személyes adatot t6rol vagy visszajuttat az Adatkezelének, valamint a
személyes adatokrél késziilt masolatokat ezzel egyiddben megsemmisiti vagy torli,

- lehetévé teszi és elbsegiti, hogy az Adatkezeld ellendrizhesse az adatvédelmi szabalyok
megvaldsulasat,

- vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozoi nyilvantartast.

15.4. Az adatfeldolgoz6i szerz6dés minta a Szabalyzat 12. sz. melléklete.
16. ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT
16.1. Az adatvédelmi hatasvizsgalat-koteles adatkezelések

16.1.1. Ha a Szabalyzat hatalyba 1épését kovetben az Adatkezeld Gij adatkezelést kivan rendszerébe
bevezetni, Gigy jelen 16. pont szerint koteles megvizsgalni, hogy az adatkezelés megkezdése elétt
koteles-e adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni.

16.1.2. Az Adatkezeld adatvédelmi hatasvizsgalatot koteles lefolytatni, ha az alabbi feltételek legalabb
egyike fennall:

- az adatkezelés természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzék olyan
modszeres és kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast
is —alapul, és amelyre a természetes szem¢ly tekintetében joghatssal bird vagy a természetes
személyt hasonloképpen jelent6s mértékben érintd dontések épiilnek,

- az adatkezeléssel érinteit adatok szdma nagy, a személyes adatok kiilénleges kategdriaiba es6
adat kezelését valositja meg,

- az adatkezelés nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelését valdsitja meg,

- a16.1.3. pontban sorolt feltételek koziil az adatkezelésre legalabb harom szempont igaz,

- ha az Infotv. 25/G. (3) bekezdése alapjan az adatkezelés magas kockazatat vélelmezni kell.

16.1.3. Az Adatkezeld a bevezetendé Gj adatkezelés hatasvizsgalat-kotelességét az alabbi szempontok
alapjan itéli meg:
- az adatkezelésben érintett személyes adatok szdma nagy,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek kozott taldlhatdak kiskorti természetes
személyek,
- az adatkezelésben érintett természetes személyek szdma nagy,
- az incidensben érintett személyes adatok alkalmasak az ¢érintettel torténd kozvetlen
kapesolatfelvételre (igy kiilondsen lakeim, telefonszam, e-mail cim)
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.4. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.5. szerinti jogalap,
- az adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak az érintett természetes személy
személyazonossdganak ellopasara vagy a személyazonossagaval valo visszaélésre,
- az adatkezelésben érintett személyes adatok alkalmasak arra, hogy pénziigyi veszteséget
okozzanak az érintettjiiknek.

16.1.4. Abban az esetben, ha az Adatkezeld feliigyeleti hatosdga a mar dsszeallitott és nyilvanossagra
hozott adatkezelések jegyzékét modositja és nyilvanossagra hozza, amelyekre hatdsvizsgalatot kell
lefolytatni vagy Gsszeallitja és nyilvAnosségra hozza az olyan adatkezelések jegyzékét, amely esetben
nem kell végezni, igy a 16.1. pontot az Adatkezeld feliilvizsgalja.

16.2. Az adatvédelmi hat;isvizsgzilai lefolytatasa

16.2.1. Az adatvédelmi hatdsvizsgalatnak ki kell terjednie:
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- atervezett adatkezelési miivelet modszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,

- ha a tervezett adatkezelés jogalapja a 7.2.6. szerinti jogalap, akkor az Adatkezeld altal
érvényesiteni kivant jogos érdekre,

- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és ardnyossagi
vizsgélatara,

- az érintett jogait és szabadsagait érint6 kockazatok vizsgalatara és

- a kockdzatok kezelését célzod intézkedések bemutatisara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé Gsszhang igazoldsat szolgald, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevd garancidkat, biztonsagi intézkedéseket ¢s
mechanizmusokat.

16.2.3. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés bevezetését kovetd hat hénap elteltével koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adatok kezelése az adatvédelmi hatdsvizsgilatnak megfeleléen
torténik-e.

16.2.4. Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzéséhez hasznélatos segédanyag jelen szabalyzat 13. sz.
melléklete.

17. ALTALANOS ADATVEDELMI ALAPVETESEK
17.1. Személyazonosité igazolvanyok, okmanyok kezelése

17.1.1. Az adatkezelés alapelvei, a sziikségesség ¢s a célhoz kotottség elvének valé megfeleles
érdekében az Adatkezeld nem készit fénymdsolatot személyazonositd igazolvanyokrodl, végzettséget
igazol6 dokumentumrol, okmanyokrol.
Az arcképes hatosagi igazolvany értelemszerfien csak akkor rendelkezik bizonyité erdvel, ha annak
- alapjan az Adatkezeld megbizonyosodhat arrdl, hogy az igazolvinyon szereplé személy képmésa és az
-igazolvanyt felmutatd személy megegyeznek.

"17.1.2. Az Adatkezeld fenntartja maganak a jogot, hogy az okmany érvényességét a
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyessegl.ekerdezes.xhtml oldalon ellenérizze.

17.2. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas soran

172.1. Abban az esetben, ha az Adatkezelé barmely munkatarsa az érintett szdmara elektronikus
levelet kiild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kiildés soran agy megjeldlni, hogy az az
elektronikus levél egyetlen cimzettje szimira se legyen lathaté. Ezt az Adatkezeld munkatarsai
elsésorban ,titkos masolat’-tal t6rténd cimzéssel kotelesek megtenni, de az Adatkezelé kidolgozhat
olyan iizenetkiildd rendszert, amely alapvetd beallitasként, tovabbi emberi beavatkozds nélkiil
automatikusan gy kiildi meg az informaciot az érintettek szdmara.

17.2.2. Bz a szabaly érvényes elsésorban, de nem kizardlagosan, hirlevél-listira torténd levélirasra és
az ligyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra.

17.3. A személyes adatok megsemmisitése

17.3.1. Abban az esetben, ha az Adatkezel az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés
szabalyai alapjén a tovdbbiakban nem kezelheti, kételes a személyes adatokat tartalmazé adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényérdl pedig jelen Szabalyzat 14. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyzokonyvet felvenni.

17.3.2. A megsemmisitési jegyz6konyv tartalmazza az alabbiakat:
- az adatmegsemmisitésért felel6s munkavallalo azonosit6 adatait,
- amegsemmisitést engedélyez6 személy azonositd adatait,
- amegsemmisités targya,

Verzidszam: 2. ; Azonosito: SZ06
Hatalyba |épés: 2023. augusztus 10. Oldalszam: 30/76



Vaci Javorszky Odén Korhaz W S706 Adatvédelmi és adatbiztonséagi szabalyzat

- az adathordozok szama legalabb megkozelitdlegesen,

- amegsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezése,

- az adatmegsemmisités maodja,

- amegsemmisités idopont, helyszine,

- a megsemmisitést ténylegesen lefolytato, illetve azon jelen 1évok neve és alairdsa (minimum
harom f6).

18. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat személyi, targyi és idébeli hatalyara a 4. pontban irt rendelkezések az iranyadok.
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: MELLEKLETEK
NYILVANTARTAS MINTAK, ADATKEZELESI FOLYAMATLEIRASOK ES TAJEKOZTATOK AZ
ADATKEZELO ADATVEDELMI SZABALYZATAHOZ
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1. sz. melléklet
TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Jelen nyilatkozatunkban megerdsitjiikk abbeli megéallapoddsunkat és egyetértésiinket, miszerint a
.................................... altal (név)
O - anyja neve, sziiletési hely és id6) elétt az eddigiekben feltart
s a jovében feltarandd bizonyos informécidk, igy killondsen Uzleti tervek, kereskedelmi titkok,
tigyfelek adatai és egyéb tulajdonosi informacidk, az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679
Rendelet hatélya ala tartozo személyes adatok (8sszefoglaloan: informéciok) bizalmas jellegtiek.

............................................... a nyilatkozat alafrasaval elfogadja, hogy az ilyen informaciok
egyetlen részét vagy toredékét sem teszi kdzzé, nem bocsatja rendelkezésre, vagy nem tarja fel mas
modon semmilyen harmadik fél elott ..vveeniiiiiiiiiiiniiiiiinn vezetd tisztségviseldjének erre
felhatalmazé elézetes {rasbeli beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek az informaciok bizonyito erejl
dokumentumokként nyilvanossagra bocsathatok. Az ilyen informaciok nem tekintendk
nyllvanossagra bocsathatonak pusztan azért, mert ezekb3l tovabbi altalinos informécidkat lehet
szerezni, vagy mert begylijtheték egy vagy tobb forrasbol is, vagy ha abbol addédéan keriiltek
nyilvanossgra, mert megszegték a jelen nyilatkozatot, vagy harmadik személlyel vagy jogi személlyel
kotott hasonléd nyilatkozatokat.

Nyilatkozattevd beleegyezését adja, hogy mindent és minden ésszerl eldvigyazatossagi intézkedést
megtesz annak érdekében, hogy szoban, irdsos anyagban, vagy elektronikus adattérold eszkdzben vagy
més médon feltart ilyen informéacidkat megfeleld védelemmel latja el barmely harmadik fél elétti
jogosulatlan feltardssal szemben, igy kiilénosen betartja a
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak iranyadé rendelkezéseit. Beleegyezését adja ahhoz is,
hogy cgyetlen anyagrol sem készit madsolatot és az ilyen anyagok valamennyi maésolatat kérésre
azonnal visszaszolgaltatja.

Nyilatkozattevd elfogadja  tovabb4a, hogy valamennyi ilyen informacio tulajdonosa a
......................... és hogy @ ........... folyamatos iizletvezetése érdekében mindezen informéciok
bizalmas jellegiick, értékesek és nélkiilozhetetlenek. Beleegyezését adja, hogy az ilyen informéciokat
nem fogja felhasznalni, kiakndzni és/vagy lizleti alapokra helyezni sajat javara vagy barmely egyéb
harmadik fél javara.

Jelen nyilatkozat alairdsa nevezettet nem ruhdzza fel semmiféle jogosultsaggal vagy egyéb joggal.

Jelen titoktartasi nyilatkozat ... (ddtum vagy konkrétan
meghatirozhat6 esemény, igy pl.: ,,munkaszerz6dés alairasaval”) Iép életbe.

Jelen titoktartasi nyilatkozaton megadott, az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet
hatalya ala tartozo személyes adatot @ ...cveerenieracniannes Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

alapjan kezeli.

Nyilatkozattev -
képviseletében

Verzidészam: 2. Azonosité: SZ06
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2. sz. melléklet

MINTA — ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ES FOLYAMATLEIRAS A GDPR 13. CIKK SZERINT
(amikor a személyes adatok az érintettd] keriilnek gyijtésre)

Adatvédelmi tdjékoztato és folyamatleiras xXx adatkezelésrol

A(z) [adatkezel8], a tovabbiakban (Adatkezel6/Tarsasag) az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban GDPR) elGirdsai szerint
eziiton tdjékoztatja, jelen tajékoztatéval és folyamatleirdssal az On személyes adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrél. A folyamatban val6 részvétellel On, mint érintett a jelen folyamatleiras
szerint valik az adatkezelés érintettjévé.

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:
név: xXx

(rovid név: xXx)

székhely: xXx

postacim: xXx

honlap: xXx

kodzponti e-mail cim: xXx

kézponti telefonszam: xXx

térvényes képviseld: xXx

AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI TISZTVISELOJENEK® NEVE ES ELERHETOSEGE:
xXx

AZ ADATKEZELES CELJA:
5Xx

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: (az aldbbi felsoroldsbdl egy vdlasztando)

— a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti az érintett hozz4jarulasa

— a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) szerinti szerz6dés teljesitése vagy megkdtése, amelyben az
egyik fél az érintett (a szerz6dés tipusdnak megnevezése, valamint annak megjelolése, hogy az
érintelt kiteles-e a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kivetkezmények,
amennyiben az érintett személyes adatait nem adja meg)

— a GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) szerinti jogi kotelezettség teljesitése (a konkrét jogszabdlyi
hely megjelélésével) l
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) szerinti létfontossagu érdek védelme (a létfontossdagi érdek és
az érintettiének megjelolése)

— a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) szerinti kézérdekii jogositvany gyakorlasdnak keretében
végzett feladat végrehajtasa (a kizérdekii jogositvdany nevesitésével és a konkrét Jjogszabdlyi
hely megjelolésével)

— a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) szerinti, az adatkezel6re ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa [a kozhatalmi jogositvdny nevesitésével
és a konkrét jogszabdlyi hely megjelilésével az Infotv. 5. § (3) szerint]

~ a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) szerinti jogos érdek érvényesitése (az Adatkezeld vagy a
harmadik fél jogos érdekének megnevezésével)

z Amennyiben delegalta a feladatellatast.

Verziészam: 2. Azonositd: SZ06
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AZ ADATKEZELESBE BEVONT ADATFELDOLGOZOK ES AZ ADATFELDOLGOZASI MUVELET
MEGJELOLESE:

Az Adatkezeld az adatkezelésbe adatfeldolgozot nem von be. / Az Adatkezelé az adatkezelésbe
adatfeldolgoz6t bevon. xXx (adatfeldolgozé vagy kategdridi, és az dltala végzett adatkezelési miivelet
vagy miiveletek nevesitése)

AZ ADATKEZELES SORAN AZ ADAT AZ ALABBI HARMADIK SZEMELYEK RESZERE, A MEGJELOLT
JOGALAPPAL KERUL TOVABBITASRA:

(1. lehetséges verzid)

Az Adatkezeld az adatokat harmadik fél részére nem tovébbitja, am felhivja az érintettek figyelmét,
hogy személyes adatok birdsag és hatdsag részére torténd kiadasat el6irhatja jogszabaly. Amennyiben
birosag vagy hatdsig jogszabalyban rogzitett eljarasa soran személyes adatok dtadasara kotelezi
Adatkezeldt, ugy Adatkezeld, jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljaro
birosag vagy hatdsag rendelkezésére bocsajtani.

(2. lehetséges verzid)

— cimzett neve, az atadott adatok, az adat ataddsanak jogalapja
Az Adatkezelé azonban felhivja az érintettek figyelmét, hogy személyes adatok birésag €s hatosag
részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben birdsdg vagy hatosag jogszabalyban
rogzitett eljardsa soran személyes adatok ataddsara kotelezi az Adatkezeldt, Ggy Adatkezeld,
jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljaré birésag vagy hatdsag
rendelkezésére bocsajtani.
[ide sorolandé a harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd adattovdbbitds is,
ebben az esetben a GDPR 13. cikk (1) f) szerinti adatok is feltiintetenddek]

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA
XXX

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:

(1. lehetséges verzié) Az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik.

(2. lehetséges verzid) XXx [automatizdlt dontéshozatal bemutatdsa a GDPR 13. cikk (2) bekezdés f)
alapjan]

AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK LEIRASA:
xXx

ADAT ELTERO CELRA TORTENO FELHASZNALASANAK TENYE ES AZ ERRE VONATKOZO
INFORMACIOK: [csak abban az esetben kell a tdjékoztatd részét képeznie, amennyiben az adatkezeld
az adatot eldrelathatélag az adat felvételekor meghatdrozottol eltérd célbol is kivdnja kezelni]

AZ ERINTETTI JOGGYAKORLASRA VONATKOZO SZABALYOK:
Az Adatkezeld tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazolasat kovetden az
alabbi jogérvényesitési lehetdségekkel élhet:
—  kérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
~  visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a), eshetileges elem]
—  Kérheti személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében foglalt
valamely feltétel fennall, (mindegyik jogalap esetén, kotelezd elem)
~  kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik Jogalap esetén, kotelezd elem)
—  élhet adathordozhatésaghoz valé jogaval, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) vagy b) és az adatkezelés automatizdlt modon torténik,
eshetdleges elem]

Verzidészam: 2. Azonosito: SZ06
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— tiltakozhat az adatkezelés ellen, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) bekezdés e) vagy f), eshetbleges elem]
— jogorvoslattal élhet.

Adatkezeld torekszik arra, hogy az Onnek adott tdjékoztatds minden esetben a GDPR altal
meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetéségekhez mérten t6mor, atlathatd, érthetd,
konnyen hozzaférhetd, vilagos és kdzérthetd legyen.

Kérelmét elsésorban irasban terjesztheti be az adatvédelmi tisztviseldnek cimzett, jelen tajékoztatoban
feltiintetett elérhetésége(ke)n. Az igényt munkatrsunk rogziti és a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkésébb egy hénapon beliil tajékoztatjuk Ont kérelmével kapcsolatosan. Ezt a hatarid6t maximum
tovabbi két honappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktualisan kezelt
kérelmek szama ezt indokolja, ellenben errdl a kérelem kézhezvételétd! szamitott egy hénapon beliil,
elektronikus Gton tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, ugy jogorvoslattal
¢lhet. Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadsag Hatosaghoz vagy a lakohelye, vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszékhez.
Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatosag, hogy ha eldbb az adatkezel6hoz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy el6szér a munkatarsunkkal vegye fel a kapcsolatot!

Tajékoztatiuk, hogy a fenti jogérvényesitéssel és jogorvoslattal kapcsolatos részletes eljarasi
szabalyokat honlapunkon is elérhetévé tettiik.*

helység, datum
xXx

* Amennyiben ¢z igaz.

Verziészam: 2. Azonosité: SZ06
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3. sz. melléklet

MINTA — ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ES FOLYAMATLEIRAS A GDPR 14. CIKK SZERINT

(amikor a személyes adatok nem az érintettdl keriilnek gyiijtésre)

A(z) [adatkezel5], a tovabbiakban (Adatkezel6/Tarsasag) az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelese
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban GDPR) eléirdsai szerint
eziton tajékoztatja, jelen tajékoztatoval és folyamatleirassal Ont, hogy az adatkezelése részesévé valt.

AZ ADATOK FORRASA: xXx

A KEZELT ADATOK KATEGORIAI: XXX
AZ ADATKEZELES CELJA:

xXx

AZ ADATKEZELO PONTOS MEGNEVEZESE, ELERHETOSEGEI:
név: xXx
(r6vid név: xXx)

székhely: xXx
postacim: xXx

honlap: xXx

kézponti e-mail cim: xXx
kézponti telefonszam: xXx
“dorvényes képviseld: xXx

AZ ADATKEZELO APATVEDELEMI TISZTVISELO NEVE ES ELERHETOSEGE:

xXx

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: (az aldbbi felsoroldsbdl egy vdlasztandd)

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) szerinti az érintett hozzajarulasa

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) szerinti szerzédés teljesitése vagy megkdtése, amelyben az
egyik fél az érintett (a szerzédés tipusdnak megnevezése, valamint annak megjelolése, hogy az
érintett kiteles-e a személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kovetkezmények,
amennyiben az érintett személyes adatait nem adja meg)

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) szerinti jogi kitelezettség teljesitése (a konkrét jogszabalyi
hely megjelolésével)

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) szerinti létfontossagu érdek védelme (a létfontossdagi érdek és
az érintettjének megjelolése)

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) szerinti kdzérdekl jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasa (a kozérdekii jogositvany nevesitésével és a konkrét jogszabalyi
hely megjelilésével)

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) szerinti, az adatkezel6re ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasa [a kozhatalmi jogositvdny nevesitésével
és a konkrét jogszabdlyi hely megjelolésével az Infotv. 5. § (3) szerint]

a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) szerinti jogos érdek érvényesitése (az Adatkezeld vagy a
harmadik fél jogos érdekének megnevezésével)

AZ ADATKEZELESBE BEVONT ADATFELDOLGOZOK ES AZ ADATFELDOLGOZASI MUVELET

MEGJELOLESE: ,

Az Adatkezeld az adatkezelésbe adatfeldolgozt nem von be. / Az Adatkezeld az adatkezelésbe
adatfeldolgozot bevon. xXx (adatfeldolgozé vagy kategdridi, és az ditala végzett adatkezelési miivelet
vagy miiveletek nevesitése) ' ‘

Verzidészam: 2. Azonosito: SZ06
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AZ ADATKEZELES SORAN AZ ADAT AZ ALABBI HARMADIK SZEMELYEK RESZERE, A MEGJELOLT
JOGALAPPAL KERUL TOVABBITASRA:

(1. lehetséges verzid)

Az Adatkezeld az adatokat harmadik fél részére nem tovabbitja, am felhivja az érintettek figyelmét,
hogy személyes adatok birdsg és hatdsag részére torténd kiadasat el8irhatja jogszabaly. Amennyiben
birésdg vagy hatosag jogszabalyban rogzitett eljdrdsa sordn személyes adatok atadasdra kotelezi
Adatkezelét, gy Adatkezeld, jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljard
birésag vagy hatdsag rendelkezésére bocsajtani.

(2. lehetséges verzio)

~ cimzett neve, az atadott adatok, az adat dtadasanak jogalapja
Az Adatkezeld azonban felhivija az érintettek figyelmét, hogy személyes adatok birdsag és hatosag
részére torténd kiadasat eldirhatja jogszabaly. Amennyiben birdsag vagy hatosag jogszabalyban
rogzitett eljarasa soran személyes adatok atadasira kotelezi az Adatkezeldt, ugy Adatkezelo,
jogszabalyi kotelezettségét teljesitve, koteles a kért adatokat az eljaré birésag vagy hatdsag
rendelkezésére bocsajtani.
Jide sorolanddé a harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezel részére torténd adattovabbitas is,
ebben az esetben a GDPR 13. cikk (1) f) szerinti adatok is feltiintenddek]

A SLLMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:

xXx

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:
(1. leheisé ges verzid) az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik.
12, lehetséges verzid) xXx [automatizalt dontéshozatal bemutatdsa a GDPR 13. cikk (2) f) alapjan]

'AZ ADATKEZELES FOLYAMATANAK LEIRASA:
XXX

ADAT ELTERO CELRA TORTENO FELHASZNALASANAK TENYE ES AZ ERRE VONATKOZO
INFORMACIOK: [csak abban az esetben kell a tdjékoztatd részét képeznie, amennyiben az adatkezeld
az adatot eldreldthatélag az adat felvételekor meghatdrozottdl eltérd célbol is kivanja kezelni]

AZ ERINTETTI JOGGYAKORLASRA VONATKOZO SZABALYOK:
Az Adatkezeld tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossagénak igazolasat kovetéen az
alabbi jogérvényesitési lehet6ségekkel élhet:
—  kérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a), eshetSleges elem]
—  kérheti személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében foglalt
valamely feltétel fennall, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  kérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik jogalap esetén, kotelezd elem)
—  ¢élhet adathordozhatésaghoz vald jogaval, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) vagy b) és az adatkezelés automatizdlt modon (oriénik,
eshetdleges elem]
— tiltakozhat az adatkezelés ellen, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) bekezdés e) vagy f), eshetdleges elem]
— jogorvoslattal élhet.

Adatkezeld torekszik arra, hogyk az Onnek adott tajékoztatas mindeﬁ esetben a GDPR altal
meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetdségekhez mérten tomor, atlathatd, értheto,
konnyen hozzaférhetd, vilagos és kozérthetd legyen.

Verzidészam: 2. Azonosité: SZ06
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Kérelmét elsésorban irasban terjesztheti be az adatvédelmi tisztviselének cimzett, jelen téjékoztatoban
feltiintetett elérhetésége(ke)n. Az igényt munkatarsunk rogziti és a kérelem beérkezésétdl szamitott
legkésébb egy honapon beliil tajékoztatjuk Ont kérelmével kapcsolatosan. Ezt a hataridét maximum
tovabbi két hdénappal hosszabbithatjuk meg, ha a kérelem Osszetettsége vagy az aktudlisan kezelt
kérelmek szama ezt indokolja, ellenben errél a kérelem kézhezvételétsl szamitott egy honapon beliil,
elektronikus uton tajékoztatjuk.

Amennyiben nem intézkediink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadja el, ugy jogorvoslattal
élhet. Adatkezelési eljarasunkkal kapcsolatos panasszal On fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatosaghoz vagy a lakdhelye, vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszékhez.
Felhivjuk azonban a figyelmét, hogy a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsig Hatosag
gyakorlata alapjan panaszat akkor fogadja be a Hatosag, hogy ha eldbb az adatkezeldhdz, esetiinkben
tehat hozzank fordult, de nem intézkedtiink a kérelmére vagy az intézkedésiinket nem fogadta el.
Javasoljuk ezért, hogy el8szdr a munkatarsunkkal vegye fel a kapcsolatot!

Tajékoztatjuk, hogy a fenti jogérvényesitéssel és jogorvoslattal kapesolatos részletes eljarasi
szabalyokat honlapunkon is elérhetdvé tettiik.*
helység, ddtum

xXx

* Amennyiben ez igaz.
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4. sz. melléklet
AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGANAK GYAKORLASA ESETEN ADOTT VALASZ - MINTA
Tisztelt [xXx]!

Tajékoztatjuk, hogy [datum] érkezett kérelme alapjan, amelyben személyes adatainak kezelésérol
sz016 tajékoztatasat kérte, Tarsasigunk az Onre nézve kezelt adat(ok)ra vonatkozoan az alabbi
tajékoztatast adja:

(1) Tarsasagunk Onre nézve adatot nem kezel. Ez alol kivételt képeznek a jelen hozzaférési jog
érvényesitése soran megadott adatai, amelyet a cél eléréséig kezel Tarsasagunk.

(2) Tarsasdgunk Onre nézve az aldbbi adatokat az aldbbiak szerinti kezeli:

AZ ADATKEZELES CELJA:
xXx

AZ ERINTETT SZEMELYES ADATOK KATEGORIAI:
xXx

"AZON CIMZETTEK VAGY CIMZETTEK KATEGORIAL, AKIKKEL, ILLETVE AMELYEKKEL A
SZEMELYES ADATOKAT KOZOLTEK VAGY KOZOLNI FOGJAK:
XXX

‘A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:
XXX

AZ ADATOK FORRASA:
N OH/’XXX‘

AUTOMATIZALT DONTESHOZATAL TENYE:
(1. lehetséges verzio) az adatkezelés soran automatizalt dontéshozatal nem zajlik.
(2. lehetséges verzié) xXXx [automatizdlt dontéshozatal bemutatdsa a GDPR 13. cikk (2) §) alapjdn].

Az Adatkezel tajékoztatja, hogy a GDPR alapjan On, személyazonossaganak igazolasat kovetden az
alabbi jogérvényesitési lehetoségekkel élhet:
—  Kkérheti tajékoztatasat személyes adatai kezelésérol, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  kérheti személyes adatainak helyesbitését, (mindegyik jogalap esetén, kotelezd elem)
—  visszavonhatja az adatkezeléshez adott hozzajarulasat, [csak abban az esetben, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a), eshetdleges elem]
~  kérheti személyes adatai torlését, amennyiben a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében foglalt
valamely feltétel fenndll, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  Kkérheti személyes adatai kezelésének korlatozasat, (mindegyik jogalap esetén, kitelezd elem)
—  ¢élhet adathordozhatésaghoz vald jogaval, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja
a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) vagy b) és az adatkezelés automatizdlt modon (orténik,
eshetbleges elem]
— tiltakozhat az adatkezelés ellen, [csak abban az esetben, ha az adatkezelés jogalapja a GDPR
6. cikk (1) bekezdés e) vagy f). eshetdleges elem]
— jogorvoslattal élhet.

Adatkezelé torekszik arra, hogy az Onnek adott tdjékoztatds minden esetben a GDPR altal
meghatéarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehet6ségekhez mérten tomor, étlathato, érthetd,
kénnyen hozzaférhetd, vilagos és kozérthetd legyen.
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