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1. A Szabalyzat célja és hatalya

Bevezetés

A [Szervezet neve] kinyilvanitja, hogy adatkezelési tevékenységét - a megfelel6 bels6
szabalyok, technikai és szervezési intézkedések meghozatalaval - agy végzi, hogy az
minden kortilmények kozott feleljen meg az Eurépai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679
rendeletének - (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK GDPR hatédlyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovdbbiakban: GDPR) - tovdbba az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.)
rendelkezéseinek.

Cél

Jelen Szabélyzat célja azon bels6 szabalyok megallapitasa és intézkedések megalapozasa,
amelyek biztositjak, hogy a [Szervezet neve] adatkezel6 tevékenysége megfeleljen a GDPR,
és az Infotv. rendelkezéseinek. A Szabélyzat az Infotv. el6irdsai alapjan késziilt, azonban
elkészitése soran a [szervezet neve] a GDPR altal bevezetend¢ szabalyozasra is tekintettel
volt.

Jelen Szabélyzat célja, hogy meghatdrozza a [szervezet neve| vezetett nyilvantartasok
miikodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek,
az adatbiztonsdg kovetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza a személyes
adatokhoz val¢ jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatdsat és jogosulatlan
nyilvanossagra hozatalét.

Hataly

E Szabalyzat hatalya természetes személyre vonatkozé személyes adatok [Szervezet neve]
altali kezelésére terjed ki. Egyéni véllalkozo, egyéni cég, Gstermel6 tigyfeleket, veviket,
szallitokat e szabalyzat alkalmazasaban természetes személynek kell tekinteni.

A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi
személyekre vonatkozik, beleértve a jogi személy nevét és formdjat, valamint a jogi személy
elérhet6ségére vonatkozo adatokat. (GDPR (14); Infotv. 2. § 1. pont).

2. Alapfogalmak
»Személyes adat”:

Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozdé barmely
informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon,
kiilonosen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatdrozé6 adat, online azonosité
vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagéara vonatkozo6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté (GDPR 4. cikk
1.pont; Infotv. 3. § 2. pont).



 Erintett”

Erintettnek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato természetes személy (GDPR 4. cikk 1.pont; Infotv.
3. § 1. pont).

LAdatkezelés”:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a mtiveletek
Osszessége, 1igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téarolasa,
megvéltoztatdsa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovédbbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zédrolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhaszndldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) rogzitése (GDPR 4. cikk 2.pont; Infotv. 3. § 10. pont).

,Adatkezel3”:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely onélléan vagy masokkal egytitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja (GDPR 4. cikk 7.pont; Infotv. 3. § 9.
pont).

,Adatkezelés korlatozasa”:

A tarolt személyes adatok megjeldlése jovibeli kezelésiik korlatozasa céljabol (GDPR 4. cikk
3.pont; Infotv. 3. § 15. pont).

,Profilalkotas”:

Személyes adatok automatizdlt kezelésének barmely olyan forméja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d 6 bizonyos személyes jellemz&k
értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi
allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdekl6déshez, megbizhatosdghoz, viselkedéshez,
tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsol6dé jellemzk elemzésére vagy eldre jelzésére
hasznaljak (GDPR 4. cikk 4.pont).

,Alnevesités”:

A személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informaciok felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté6 meg, hogy a személyes adat
mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informaciét
kilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni (GDPR 4. cikk 5.pont).

»Nyilvantartasi rendszer”:



A személyes adatok barmely médon - centralizalt, decentralizalt vagy funkcionalis vagy
foldrajzi szempontok szerint - tagolt allomédnya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzatérheté (GDPR 4. cikk 6.pont; Infotv. 3. § 21. pont).

»Adatfeldolgozdis”:

Az adatkezelési mitiveletekhez kapcsol6do technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik (GDPR 4. cikk 8.pont; Infotv. 3.
§ 17. pont).

,Adatfeldolgozé”:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerz6dést is - adatok feldolgozésat végzi (GDPR 4. cikk 8.pont; Infotv. 3. § 18. pont).

,LAdatvédelmi incidens”:

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatés, tovabbitas, nyilvanossidgra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés (GDPR 4. cikk 12.pont; Infotv. 3. § 26. pont).

y7harmadik fél/személy”:

Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal
a személyekkel, akik az adatkezel6é vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitdsa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak (GDPR 4. cikk 12.pont; Infotv. 3. § 22.
pont).

3. Az adatkezelések szabalyai
Adatkezelési elvek
A [szervezet neve] és szervezeti egységei gondoskodnak arrdl, hogy a személyes adatok

A. kezelésétjogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté médon
végezzék (jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtlathatosdg elve);

B. gyftjtését csak meghatérozott, egyértelma és jogszert célbol végezzék, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethet6 médon (célhoz kotottség elve);

C. az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak legyenek, és a
sziikségesre korlatozédjanak (adattakarékossag elve);

D. pontosak és sziikség esetén naprakészek legyenek; tovdbba minden ésszer(i
intézkedést megtegyenek annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy
helyesbitésre kertiljenek (pontossig elve);



E. tarolasa olyan formaban torténjen, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig tegye lehet6vé (korldtozott
tarolhatosdg elve);

F. kezelését oly moédon végezzék, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is
ideértve (integritds és bizalmas jelleg elve).

A [szervezet neve]-nek és szervezeti egységeinek meg kell felelnitik a fenti elveknek, és
képesnek kell lennitik e megfelelés igazolasara (elszdmoltathatésdg elve, mint ,szuper
elv”).

Adatkezelési jogalapok
Személyes adat a [szervezet neve] 4ltal akkor kezelhet6, ha

- ahhoz az érintett irdsban hozzjarult, vagy

- szerz6désen alapul, vagy

- jogos érdek alapjan, vagy

- jogi kotelezettségen (ado6- és szamviteli) alapul, vagy

- azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott korben -
helyi onkorményzat rendelete kozérdeken alapulé célbél elrendeli (kotelezé
adatkezelés).

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatkezelés onkéntes hozzajarulason alapul, szerz6déses jogviszonyon vagy jogos érdeken
alapul, vagy azt torvény, illetve helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapulé célbol
rendelte-e el.

Kotelez6 adatkezelés esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendel jogszabaly-helyet.

Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell tovabba a relevans adatkezelés jelen
Szabalyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott minden részletét.

4. Adatbiztonsagi rendszabalyok

A [Szervezet neve] valamennyi célt és jogalapt adatkezelése vonatkozdsaban a személyes
adatok biztonsdga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a GDPR és az Infotv.
érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatbiztonsag megvalositasa érdekében a [szervezet neve| az adatkezelési miiveleteket
ugy tervezi meg és hajtja végre, hogy a jogszabalyok és az adatkezelésre vonatkozé mas
szabdlyok alkalmazdasa soran biztositsa az érintettek maganszférdjanak védelmét.



Az Adatkezel6 az adatokat megfelel¢ intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvdnossagra hozatal
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

A [Szervezet neve] a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és kezeli. A személyes
adatokhoz val6 hozzéférést a [Szervezet neve] jogosultsagi szintek megadéasaval korlatozza.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa sordn az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja:
A. ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat
B. azautomatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat
C. annak ellendrizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés alkalmazdsaval mely szerveknek tovabbitottdk vagy
tovabbithatjak
D. annak ellendrizhet6ségét és megéallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,
mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe
E. atelepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreéllithatésagat és
F. azt, hogy az automatizalt feldolgozés sordn fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

A [szervezet neve] megteszi tovabba azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitja azokat az eljarasi szabédlyokat, amelyek a jogszabalyok, valamint az egyéb adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatbiztonsag megvalositasa érdekében [szervezet neve] garantalja, hogy illetéktelen
személyek fizikailag nem férhetnek hozza sem a papiralapt, sem pedig az informatikai
rendszer egyetlen eleméhez sem.

Az adatbiztonsagi rendszabélyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manuélisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsdga érdekében.

Manualis kezelésti adatok

Biztositani kell az adatok / iratok és az azokat tarold eszkozok, megfelel? fizikai védelmét.
A manudlis kezelésti személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
alkalmazni:

Tiiz- és vagyonvédelem:
Az irattdri kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, ttizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzdférés-védelem:

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes
tigyintézok férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkatigyi 4s egyéb személyes
adatokat tartalmaz6 iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Archivdlds:
A jelen Szabélyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat évente
egyszer el kell végezni.



Az archivalt iratok szétvalogatdsa és irattari kezelésbe vétele egy altalanos Iratkezelési
szabalyzatban (2. sz. melléklet) lefektetett elvek mentén kell megvalosuljon.

Szamitégépen tarolt adatok
Biztositani kell az adatok és az azokat hordozé eszkdzok megfelel6 fizikai védelmét.

A [Szervezet nevelaz elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitogépes program
atjan végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A szamitégépes program
biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzott kortilmények kozott csak
azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A szamitogépen, illetve hal6zaton tarolt személyes adatok biztonsédga érdekében, kiilonosen
az alabbi intézkedéseket kell alkalmazni:

Elektronikus levelezés:
A [Szervezet neve] a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus
aton folytatott bejové és kimené kommunikacié ellen6rzésérdl.

Tiikrozés:
A haloézati kiszolgdlé gép személyes adatok elvesztésének elkeriilésére folyamatos
tiikrozéssel biztosithato egy t6le fizikailag kiilonboz6 adathordozoén.

Biztonsdgi mentés:

A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibél rendszeresen kell kiilon
adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazoé adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni. A biztonsagi mentések soran a mentési szabélyzatanak
megfelel6en kell eljarni.

Hozzdférés-védelem:

Ennek biztositdsa érdekében a személyes tigyfél-adatokat tartalmazé informatikai
rendszereket csak megfelel6 szintli hozzaférés-jogosultsaggal rendelkezd személyek
hasznalhatjdk. A hozzéaférés-jogosultsag magaban foglalja azt az elvet is, hogy kizarélag
olyan terjedelm(i hozzaférést kapnak az informatikai rendszert hasznal6k, amely a munka
elvégzéséhez elengedhetetlentil sziikséges és csak azok a személyek, akiknek az adatok
kezelése és feldolgozdsa munkakori feladata. Ezen hozzéaférés-jogosultsdgokat és azok
szintjeit a [szervezet neve] id6kozonként feliilvizsgalja.

A hélozati forrasok kizarolag érvényes felhasznalénév és jelszé hasznélataval érhetk el. A
jelszavakat rendszeresen moédositani kell. A rendszer adminisztratora legalabb kéthetente
koteles 4j jelszot megadni, az adminisztrativ munkét ellaté felhasznalok pedig legalabb 30
naponta kotelesek megvaltoztatni jelszavukat.

Arté kédok elleni védelem:
A [Szervezet neve] az informatikai rendszereket ttizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Halozati védelem:

A mindenkor rendelkezésre all6 szdmitastechnikai eszkozok felhasznalasdval meg kell
akadalyozni, hogy adatokat tarold, hal6zaton keresztiil elérhet6 szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen.
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5. Adatvédelmi nyilvantartas

A [szervezet neve] adatvédelmi tisztvisel6je / képviselSje ttjan az adatvédelmi teendkkel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tdjékoztatdsa céljabol
nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza:

A. az adatkezelés megnevezését

B. a [szervezet neve] (illetve az adott szervezeti egység) nevét és elérhet6ségét,
tovdbba az adott személyes adatokat kezel6 egyéb adatkezel6(k) nevét és
elérhet6ségét, valamint a [szervezet neve] képviselGjének és adatvédelmi
tisztviselSjének nevét és elérhetSségét
az adatkezelési célokat
az adatkezelés jogalapjat
az adat forrasat
az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok Kkategoridinak
ismertetését
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat
az adatvédelmi incidens id6pontjat, kortilményeit, hatdsait és az elhdritdsara
megtett intézkedéseket; valamint
olyan cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak, ideértve a harmadik orszégbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket
J. adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet

részére torténd tovabbitasara vonatkoz6 informéaciokat
K. akiilonboz6 adatkategoridk megobrzésére, illetve torlésére elSiranyzott hataridket
L. halehetséges, az adatbiztonsag garantalasa érdekében a [szervezet neve] altal tett
technikai és szervezési intézkedések altalanos lefrasat.

mmon
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6. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az adatvédelmi incidens fogalma

A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéférést eredményezi; (GDPR
4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek pl.: laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsagos tarolasa (pl. szemetesbe dobott bérszamfejtési iratok);
adatok nem biztonsdgos tovabbitasa, tigyfél- és vevs- partnerlistak illetéktelen mésolasa,
tovabbitédsa, szerver elleni tdimadésok, honlap feltorése.

Adatvédelmi incidensek kezelése, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozé jogi el6irdsok betartdsa a
[Szervezet neve] vezetSjének feladata.

Az informatikai rendszereken naplézni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérleteket, és
ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a [Szervezet neve] ellenérzésre jogosult munkavallaléi a feladataik ellatasa
soran adatvédelmi incidenst észlelnek, haladéktalanul értesiteniiik kell a [Szervezet neve]
vezetGjét. A [Szervezet neve] munkavallaléi kotelesek jelenteni a [Szervezet neve]
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vezetdjének, vagy a munkaltatéi jogok gyakorldjanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra
utal6é eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelenthet6 a [Szervezet neve] kozponti e-mail cimén,
telefonszaman, amelyen a munkavallalok, szerz6d6 partnerek, érintettek jelenteni tudjak az
alapul szolgal6é eseményeket, biztonsagi gyengeségeket.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a [Szervezet neve] vezetSje - az informatikai,
pénziigyi és miikddési vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést,
ennek sordn azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valodi incidensrél, vagy
téves riasztasrol van sz6. Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét

az incidens leirasat, koriilményeit, hatdsait

az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat

a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét

az incidens elharitdsa érdekében tett intézkedések leirdsat

a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

MO N>

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését
alatdmaszt6 bizonyitékok begytijtésérsl és megbrzésérol. Ezt kovetSen lehet megkezdeni a
karok helyreéllitasat és a jogszerti miikodés visszadllitasat.

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat

az adatvédelmi incidens id6pontjat

az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatdsait

az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket

az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

MEHOO® R

A nyilvantartasban szerepl6 adatvédelmi incidensekre vonatkozé6 adatokat 5 évig meg kell
Orizni.

7. Adatvédelmi tisztvisel6 / képvisel6
Az adatvédelmi tisztvisel6 / képvisel6 kinevezése
A [szervezet neve] jelen Szabélyzattal adatvédelmi tisztvisel6t / képvisel6t nevez ki.

A [szervezet neve] adatvédelmi tisztviselGje: [megbizott kiils6s vagy bels6s munkatars
neve|

Levelezési cim: [adatvédelmi tisztvisel6 / képvisels levelezési cime]

Telefonszam: [adatvédelmi tisztvisel6 / képvisel§ telefonszama]
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E-mail: [adatvédelmi tisztvisel6 / képviseld e-mail cime]

Az adatvédelmi tisztvisel6 / képvisel6 feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatai a kovetkezdk:

A.

o

lioll

tajékoztat és szakmai tandcsot ad a [szervezet neve] és szervezeti egységei vagy az
adatfeldolgozok, tovabba a [szervezet neve] adatkezelést végzd munkavallaloi
részére az adatvédelmi jogszabalyi kotelezettségeikkel kapcsolatban
kozremtikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiliggé dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban

ellen6rzi a torvény és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kovetelményeknek a megtartasat, ideértve a feladatkorok kijelslését,
az adatkezelési miiveletekben részt vevd alkalmazottak tudatossdg-novelését és
képzését, valamint a kapcsol6dé auditokat is

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot

elkésziti és naprakészen tartja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartést

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

egyuttmiikodik a NAIH-al, és az adatkezeléssel osszeftiggd tigyekben kapcsolattartod
pontként szolgal a NAIH felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

8. Adattovabbités

Adattovéabbitas megkeresés alapjan

A [szervezet neve]-n kiviili harmadik személyt&l érkezé adatkozlésre iranyulé megkeresés
csak akkor teljesithet, ha az érintett erre el6zetesen irdsban felhatalmazza a [szervezet
neve]-t, kivéve, ha a mindenkor hatélyos jogszabalyok ettSl eltéréen rendelkeznek.

Mind

az érintett hozzdjarulasan alapulé, mind a [szervezet neve] jogszabalyi

kotelezettségének teljesitését szolgdld, megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal
kapcsolatos tényeket, kortilményeket jegyzékonyv felvételével dokumentalni kell. A
jegyz6konyv az aldbbiakat tartalmazza:

A.

TIZOTmHUNW

a megkeresést kezdeményez6 szerv vagy személy megnevezése, hivatalos levelezési
cime, telefonszama

az adatkérés célja, rendeltetése

az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata

az adatkérés id6pontja

az adatszolgaltatas alapjaul szolgal6 adatkezelés megnevezése

az adatszolgaltatast teljesit6 szervezeti egység megnevezése

az érintettek kore

a kért adatok kore

az adattovabbitas moédja.
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A megkeresésre torténd adattovabbitdsrol szol6 jegyzokonyv els6 példanyat az adatkezelés
helyén kell 6rizni, masodik példanyéat pedig a [szervezet neve] relevans osztalya részére kell
tovabbitani.

A teljesitett adattovabbitasrél az érintettet minden esetben értesiteni kell a jegyz6konyv
harmadik példanyanak megkiildésével.

Kiilfoldre tortén6 adattovabbitas

Az EGT-allamba iranyul6 adattovabbitdst tgy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
tertiletén beliili adattovabbitasra kertilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell az EGT-allamokon kiviilre iranyulé
adattovabbitassal, az érintettek figyelmét erre a kortilményre mar az adatok felvétele el6tt
fel kell hivni. Az érintett irasbeli hozzajaruldsa nélkiil személyes adat EGT-allamokon
kiviilre nem tovabbithato, kivéve ha a torvény ezt lehet6vé teszi.

Az EGT-allamokon kiviilre irdnyul6 adattovabbitdssal kapcsolatos tényeket, kortilményeket
jegyzoékonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6konyv az alabbiakat tartalmazza:

az adattovéabbitas cimzettje (megnevezés, hivatalos levelezési cim, telefonszam)

az adattovabbitas célja, rendeltetése

az adattovabbitas jogszabdalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata

az adattovébbitas id6pontja

az adatszolgaltatast teljesit6 szervezeti egység megnevezése

az érintettek kore

a tovabbitott adatok kore

az adattovabbitas moédja.

IOTmON® >

Az EGT-4allamokon kiviilre irdnyul6 adattovabbitasrol sz616 jegyzékonyv elsé példanyat az
adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példdnyat pedig a [szervezet neve] munkatigyi
osztalya részére kell tovabbitani.

A teljesitett adattovabbitasrél az érintettet minden esetben értesiteni kell a jegyz6konyv
harmadik példanyanak megkiildésével egyidejtileg.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A [szervezet neve], illetve szervezeti egységei altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra
hozatala tilos, kivéve, ha torvény rendeli el. A [szervezet neve] miikodését bemutato -
személyes adatokon is alapul6 - statisztikai adatok hazon beliil és megfelel6 jogosultsagi
szintek megléte esetén kozolhetoSk.

9. Az érintett jogai és jogérvényesitési lehet6ségei

Az érintett jogai

Az érintett a [szervezet neve], annak szervezeti egységei, vagy a jelen Szabdlyzat 1. sz.

mellékletében az adott adatkezelésnél meghatarozott egyéb adatkezel6k elérhet6ségein
keresztiili jogai:
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el6zetes tajékozodashoz valé jog

érintett hozzaférési joga

helyesbitéshez val6 jog

torléshez (elfeledtetéshez) val6 jog

adatkezelés korlatozasahoz val6 jog
adathordozhatésaghoz valé jog

tiltakozéashoz valé jog

automatikus dontéshozatal elleni tiltakozas joga

TO@HONSp»

i.  El6zetes tdjékozodashoz (tdjékoztatas kérése) valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel 6sszeftiggd tényekrdl és informéciokrol az
adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast kapjon (GDPR 13-14. cikk; Infotv. 15. §
1 bekezdés)

A [szervezet neve], illetve szervezeti egységei az érintett erre vonatkozo kérelme esetén 25
(huszonot) naptari napon beliil irdsban adjak meg az érintettnek a t4jékoztatast.

ii.  FErintett hozzaférési joga
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6l visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsol6do
informéciokhoz hozzaférést kapjon. (GDPR 15. cikk).

iii. =~ Helyesbitéshez val6 jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok - egyebek mellett
kiegészit6 nyilatkozat Gtjan torténo - kiegészitését. (GDPR 16. cikk; Infotv. 17. § 1 bekezdés).
A személyes adatok helyesbitésével kapcsolatos tényeket jegyz6konyvbe kell venni.

iv.  Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil torolje
a rd vonatkozo személyes adatokat, az Adatkezel6 pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje, ha a Rendeltben
meghatérozott indokok valamelyike fennall. (GDPR 17. cikk; Infotv. 17. § 2 bekezdés).

v.  Adatkezelés korldtozasdhoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést ha a
rendeletben meghatarozott feltételek teljestilnek. (GDPR 18. cikk; Infotv. 18. § 1 bekezdés).

vi.  Adathordozhatésdghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozo, altala egy
Adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt,
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géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat
egy masik Adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznd az az Adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta. (GDPR 20. cikk).

vii.  Tiltakozéashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekti
vagy az Adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett
feladat végrehajtdsahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az Adatkezel vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikség) (GDPR 21. cikk; Infotv. 21. § 1
pont).

Ebben az esetben a [szervezet neve], illetve szervezeti egységei a kérelem benyujtasatol
szamitott 15 (tizentt) naptdri napon beliil megvizsgaljak a tiltakozast, és a vizsgélat
eredményérdl az érintettet irdsban tajékoztatjak.

Ha az érintett a [szervezet neve]-nek, illetve szervezeti egységének a dontésével nem ért
egyet, illetve, ha a [szervezet neve], illetve szervezeti egysége a hatarid6t elmulasztja, az
érintett - a dontés kozlésétdl, illetve a hatarid6 utolsé napjatol szamitott 30 (harminc) naptari
napon beliil - birésdghoz fordulhat.

viii.  Automatikus dontéshozatal elleni tiltakozas joga

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizdrélag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotast is - alapulé dontés hatdlya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonl6képpen jelentés mértékben érintené (GDPR 22. cikk).

Az érintett jogérvényesitési lehet6ségei
i.  NAIH vizsgélatanak kezdeményezése

Az érintett a GDPR 77. cikk (Infotv. 52. § (1) bekezdése) alapjan a NAIH-nal bejelentéssel
vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatai kezelésével
kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kozvetlen veszélye fennall.

A NAIH vizsgalatara vonatkozo6 részletes szabalyokat a GDPR VIIL. fejezete (Infotv. 52-58.
§-ai) tartalmazza.

A bejelentés a NAIH alabbi elérhet6ségein tehet6 meg;:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatosag
Postacim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

Honlap: www.naih.hu

ii.  Birosagi eljards kezdeményezése
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Az érintett jogainak megsértése esetén a GDPR 79. cikke (Infotv. 22. § (1) bekezdése) alapjan
birésdghoz fordulhat, a bir6sag ezen tigyben soron kiviil jar el.

A per elbiralasa a torvényszék hatdskorébe tartozik.

A per az érintett valasztasa szerint az érintett lakohelye vagy tart6zkodasi helye szerint
illetékes torvényszék el6tt is megindithato.

A torvényszékek felsorolédsa és elérhet6sége az alabbi linken keresztiil tekinthet6 meg;:
www.birosag.hu/torvenyszekek

10. Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6irasok, igy kiilonosen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezet6i folyamatosan ellendrzik.

A [szervezet neve] jelen Szabalyzat 7. pontjdban kinevezett Adatvédelmi tisztvisel¢ /
képvisels, valamint a relevans osztdly vezetSje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, jegyz6konyvek és a bels6 adatvédelmi nyilvantartds attekintésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasardl. Torvénysértés esetén a
[szervezet neve] képviselGje ennek megsziintetésére szolitja fel a [szervezet neve]-t, illetve
érintett szervezeti egységet.

Az adatbiztonsagi rendszabéalyok és intézkedések megtartasat a [szervezet neve] képviselGje
altal kinevezett belsé ellendr és egy informatikus munkatars ellen6rzi.

Az egyes adatkezelések ellenérzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni.

10. Zar6 rendelkezések

A jelen Szabélyzatban foglaltakra a GDPR (Infotv.) rendelkezései az iranyadok.

A Szabalyzat megéllapitdsa és modositasa

A Szabélyzat megallapitdsara és modositasara a [Szervezet neve] tigyvezetdje jogosult.
A szabalyzat publikélasa

Jelen Szabalyzat mindenkor aktualis példanya elektronikusan elérhet6 a [szervezet
weboldal cime] weboldalon.

11. Mellékletek
1. sz. melléklet: Adatkezelési tjékoztato(k)
2. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
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