ADATVEDELMI SZABALYZAT

I. AZ ADATVEDELMI SZABALYZAT CELJA, TARGYA, HATALYA

1.1. A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a Hirds Doboz Kft.-nél, mint Adatkezelonél zajlé
adatkezelések torvényes kereteit, biztositsa az adatvédelem alkotmdnyos elveinek és az informacids
onrendelkezési jognak az érvényesitését, eldsegitse az adatbiztonsdg kovetelményeinek vald
megfelelést, tovibbd megakaddlyozza a jogosulatlan adatkezelést. Az Adatvédelmi Szabdlyzat
kialakitja az adatvédelem szempontjab6l fontos feladatokat, feleldsségi viszonyokat, kiilonos
tekintettel a munkavéllalok szerepére az adatbiztonsdgban.

1.2.A szabdlyzat az Adatkezelénél munkajogviszonyban foglalkoztatottak, valamint az Adatkezeld
tevékenységi korébe tartozd szolgdltatdsok miatt vele kapcsolatba, illetve szerzOdéses jogviszonyba
keriild természetes személyek személyes adatainak kezelése tekintetében tartalmaz szabalyokat.

1.3. A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeld és szervezeti egységei dltal kezelt valamennyi
természetes személy személyes adataira, az automatizdlt és nem automatizalt mddon torténd
adatkezelési miiveletek teljes korére, keletkezésiik, kezelésiik, feldolgozdsuk helyétdl, valamint
megjelenési formajuktol fiiggetleniil. A szabdlyzat irdnyad6 az Adatkezeld egyes szervezeti egységei
kozotti, az adatkezeld 4ltal esetlegesen igénybevett adatfeldolgozok felé irdnyuld adatdramlésra,
valamint az adatkezel6 és mas adatkezelokkel vald személyes adatokat érinté kommunikacidra. A
szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed tovdbba az Adatkezeld székhelyén folyé valamennyi személyes
adatkezelésre, ezen adatok tovabbitasara, informaciok dtadasara, az ezen adatkezelés,
informdciddtadds targyat képezd adatok szabdlyzatban meghatdrozottak szerinti, iizleti titokkénti
kezelésével és védelmével kapcsolatos tevékenységekre.

1.4. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére, minden
alkalmazottjara, valamint a vele szerzdédéses vagy egyéb kapcsolatban 4ll6, személyes adatkezelést
végz0 személyekre.

1.5. A szabdlyzat teriileti hatdlya az Adatkezeld székhelye szerinti orszagban, azaz Magyarorszdgon kell
alkalmazni a tarsasdg adatkezeld tevékenységével 0sszefiiggésében.

1.6.Jogszabalyi hattér

A szabdlyzat jogszabdlyi alapjat a kdovetkezd jogszabdlyok jelentik:
- Magyarorszag Alaptorvénye;

- 2011. évi CXII. torvény — az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol (a tovdbbiakban: Infotv.);

- 2012. évi L. torvény — a munka torvénykonyvérdl (Mt.);
- 2013. évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és
az ilyen adatok szabad dramldsardl (dltaldnos adatvédelmi rendelet).

1.7. Az Adatkezeld adatai:
Név: Hirds Doboz Kft.
Székhely: 6114 Bugacpusztahaza, Ipartelep 1-5.
Cégjegyzékszam: 03-09-109450



II. A SZABALYZAT ELERHETOSEGE

A szabdlyzatot az Adatkezeld iligyvezetdje hagyja jovd és a Hirds Doboz Kft székhelyén tirolja. A
szabdlyzat évente feliilvizsgélatra és jovahagydsra keriil. A szabdlyzat valamennyi munkavéllal6 és leendd
szerzOdéses partner szdmadra elektronikus formaban az Adatkezeld honlapjan, mig papir alapon a Hiros
Doboz Kft székhelyén érhetd el.

III. FELELOSSEG
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A szabdlyzat végrehajtdsaért az Atadkezelé vezetdje (a tdrsasdg mindenkori iigyvezetdje) felelds.
Valamennyi munkavallalé kotelezettsége annak bejelentése, ha a szabdlyzat megkeriilésérol vagy
megsértésérol szerez tudomast, vagy ennek gyantja meriil fel. Bejelentés a kozvetlen felettes, a szervezeti
egység szerinti vezetd megkeresésével torténhet.

Amennyiben az Adatkezeld a személyes adatok jogellenes kezelésével, és az adatbiztonsigi
kovetlemények megszegésével az érintett jogat megsérti, igy a Ptk. vonatkozé szabdlyai alapjan az ezzel
okozott kar megtéritésére koteles. Amennyiben az Adatlezel6 a személyes adatok jogellenes kezelésével,
és az adatbiztonsagi kovetlemények megszegésével az érintett személyiségi jogdt megsérti, ugy a Ptk.
vonatkoz6 szabdlyai alapjan sérelemdij megfizetésére koteles.
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Az adatkezeld szervezet munkavéllalgja az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyok betartdsaért
személyes feleldsséggel tartozik.

Az adatkezelés sordn a jogellenes magatardst konkrétan megvaldsité munkavdllald — amennyiben
magatartdsa biintetd jogellenes — biintetdjogi feleldsséggel is tartozik (Btk. 219. § - visszaélés személyes
adatokkal).

IV. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. ,,személyes adat”:azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd barmely
informdcié; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon,
kiiléndsen valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatdroz6 adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossdgara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
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2. ,adatkezelés”:a személyes adatokon vagy adatidllomdnyokon automatizdlt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely miivelet vagy mitiveletek dsszessége, igy a gytijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolds, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés
tovabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolds vagy
Osszekapcsolds, korldtozas, torlés, illetve megsemmisités;



3. ,,az adatkezelés korldtozdsa”:a tdrolt személyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik korlatozdsa

céljabol;
4. ,profilalkotds”
személyes adatokat valamely természetes személyhez fiz6d6 bizonyos személyes jellemzok

értékelésére, kiilonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz,

:személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek sordn a

személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatosdghoz, viselkedéshez, tartézkodasi
helyhez vagy mozgéashoz kapcsolddo jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljdk;

5. ,alnevesités”:a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi
informdcidk felhaszndldsa nélkiil tobbé mar nem 4&llapithaté meg, hogy a személyes adat mely
konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovdbbi informdciét kiilon
taroljak, €s technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy
azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

6. ,nyilvantartdsi rendszer”:a személyes adatok barmely mdédon — centralizélt, decentralizdlt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomédnya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

7. ,,adatkezeld:az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlléan vagy masokkal egytitt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagillami jog hatdrozza meg,
az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a
tagallami jog is meghatdrozhatja;
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8. ,,adatfeldolgoz6™:az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

9. ,cimzett:az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy 2016.5.4. L 119/33 Az Eurépai Unié Hivatalos Lapja HU egyedi
vizsgdlat keretében az uniés vagy a tagdllami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

10. ,,harmadik fél”:az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel0 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

11. ,,az érintett hozz4djaruldsa”:az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson alapuld
és egyértelmil kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

12. ,,adatvédelmi incidens”:a biztonsdg olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mds mdédon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; 13. ,,genetikai
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adat”:egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkoz6 minden olyan
személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozoé egyedi
informacidét hordoz, €s amely elsGsorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered;

14. ,biometrikus adat™:egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozd
minden olyan sajitos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy
megerdsiti a természetes személy egyedi azonositdasit, ilyen példaul az arckép vagy a
daktiloszkopiai adat;

15. ,egészségiigyi adat™:egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotdra vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informéciét hordoz a természetes személy egészségi dllapotarol

16. ,kiilonleges személyes adat”: faji, etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy0zOdésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adat, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo6 adatok.

V. ADATVEDELEM

1. Alapelvek

A személyes adatok kezelése sordn a jogszabdlyoknak megfelelOen, tisztességesen, és valamennyi érintett
szamdra 4tlathaté médon kell eljarni (jogszeriiség, tisztességesség, dtldthatosdg).

Az adatkezelés kizdrélag meghatdrozott célbdl torténhet (célhoz kotottség), amelynek relevansnak kell
lennie, és a sziikséges tevékenységre, valamint iddre kell, hogy korldtozdédjon (adattakarékossdg).

A személyes adatoknak az adatkezelés sordn naprakésznek kell lenniiik, (pontossdg).

A személyes adatokat olyan formdban kell tirolni, amely az érintettek azonositasat csak az adatkezelés
céljanak eléréséhez sziikséges ideig teszi elérhetdvé (korldtozott tarolhatosdg).

A személyes adatok kezelése sordn biztositani kell az adatok jogosulatlan vagy jogellenes
megismerésének, kezelésének, felhaszndldsdnak az elkeriilését, ideértve az adatok véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosoddsdval szembeni védelmet is (adatbiztonsdg, integritds és bizalmas

jelleg).
2. Alapvet6 szabalyok

2.1. Az adatkezel6 személyes adatokat csak az aldbbi esetekben kezel:

a) az érintett hozzajarulasaval a konkrét cél megjelolése mellett,
b) ha azt torvény vagy - torvény felhatalmazdsa alapjan, az abban meghatdrozott korben - helyi

onkormdnyzat rendelete kdzérdeken alapul6 célbdl elrendeli,



c) az adatkezeldnél munkajogviszonyba &4ll6 munkavéllalok munkaszerz6désének teljesitéséhez
sziikséges, vagy az adatkezelés a munkaszerz0dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére torténd
1épések megtéleléhez sziikséges.

2.2. Az Adatkezeldnek kell igazolnia, hogy az érintettdl a hozzdjaruldst beszerezte. A hozzdjarulds
barmikor visszavonhatd, de a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszertiségét.

2.3. Személyes adat akkor is kezelhetd, ha az érintett hozzdjaruldsdnak beszerzése lehetetlen vagy
ardnytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése az Adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabol sziikséges, vagy az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése
céljabol sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozdsaval
ardanyban all.

Ha az érintett cselekvoképtelensége folytdn vagy mds elhdrithatatlan okbdl nem képes hozzdjaruldsat
megadni, akkor a sajat vagy mas személy létfontossdgi érdekeinek védelméhez, valamint a személyek
életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen veszély elhdritdsdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges
mértékben a hozzdjarulds akaddlyainak fenndlldsa alatt az érintett személyes adatai kezelhetok.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzdjaruldsaval keriilt sor, az Adatkezel$ a felvett adatokat
torvény eltéro rendelkezésének hidnyaban

a) a ra vonatkoz0 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

b) az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasdval ardnyban all

tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkiil, valamint az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsit kovetden is
kezelheti.

2.4. Ha a hozzajarulason alapul6 adatkezelés célja az adatkezeldvel {rdsban kotott szerz6dés végrehajtasa,
a szerzOdésnek tartalmaznia kell minden olyan informdéciét, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabdl a vonatkozé jogszabdlyok szerint az érintettnek ismernie kell, igy kiilondsen a kezelendd
adatok meghatdrozasat, az adatkezelés idétartamadt, a felhasznalds céljat, az adatok tovabbitdsanak tényét,
cimzettjeit, adatfeldolgozé igénybevételének tényét. A szerzOdésnek félreérthetetlen médon tartalmaznia
kell, hogy az érintett aldirdsdval hozzdjarul adatainak a szerzdédésben meghatdrozottak szerinti
kezeléséhez.

2.5. Az érintett kérelmére indult eljarasban, az annak lefolytatdsdhoz sziikséges adatainak kezeléséhez
val6 hozzdjaruldsat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

2.6. Az érintett az adatkezeléshez vald hozzdjaruldsat kizardlag részletes és egyértelmil tdjékoztatds
birtokaban adhatja meg, melyrdl az Adatkezel6 feladata gondoskodni.

2.7. Az Adatkezeld kiilonleges személyes adatokat tevékenysége sordn nem kezel, kivéve az egészégiigyi
adatokat, ha azok kezelése a munkavallalék (érintettek) foglalkoztatdsdnak védelmét szabalyozd jogi
eldirdsokbdl fakado kotelezettség teljesitéséhez (példdul orvosi vizsgdlatok, munkaruha biztositdsa) és
konkrét jogok gyakorlasdhoz sziikséges.

VI. AZ ERINTETTEK JOGAI



1. Atlathaté tajékoztatas, kommunikacié és intézkedések

Az Adatkezeld megfeleld intézekdéseket hoz annak érdekében, hogy minden érintett tudomadst
szerezhessen szamara konnyen érthetd, atlathaté és hozzaférheté médon az 6t megilletd jogokrol.

Az Adatkezeld a tdjékoztatds révén eldsegiti az érintett jogainak gyakorldsit. Az érintett kérelmének
teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az érintettet nem 4ll médjaban azonositani.

Az Adatkezeld a hozzd érkezd kérelmeket, bejelentéseket legkésébb egy honapon beliil elintézi,
kivizsgélja, és tdjékoztatast ad a kérelem, illetve a bejelentés nyomadn tett intézkedésrdl, vagy annak
elmaraddsdnak okairdl, valamint utébbi esetben az érintettet megilletd jogorvoslati lehetdségekrdl és azok
gyakorldsanak alapvetd szabalyair6l. A hatdridé tovabbi két hénappal meghosszabbithat6, ha a kérelem
vagy bejelentés Osszetettsége, vagy azok szdma ezt indokolja. Az Adatkezeld eljardsa dijmentes.

2. Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy visszajelzést kapjon arrdl, hogy személyes adatainak a kezelése
folyamatban van-e, ha igen, akkor az adatkezelés milyen jellegli, és jogosult arra is, hogy a személyes
adatokhoz hozzdjusson.

A hozzaférés kiterjed az aldbbi informacidkra is:

- adatkezelés célja

- személyes adatok kategoriai

- azok a cimzettek, akikkel a személyes adatokat k6zolték vagy kozolni fogjak
- a személyes adatok taroldsdnak idGtartama

- a személyes adatok helyesbitésének torléséhez, az adatkezelés korldtozdsdhoz, az adatkezelés elleni
tiltakozdshoz fiz6d6 jog gyakorolhatésaga

- feliigyeleti hat6sdghoz torténd panasz benyujtasa

- a nem az érintettdl szarmazé személyes adat forrasa.

3. A személyes adatok helyesbitése

Az érintett kérheti, hogy az Adatkezel0 a kezelt személyes adatait helyesbitse vagy azokat kiegészitse.
4. A személyes adatok torlése

Az érintett jogosult kérni a személyes adatainak torlését, ha

- aszemélyes adatok kezelésére mar nincs sziikség, vagy

- az érintett a hozzdjaruldsat visszavonta, kivéve, ha az Adatkezeld az adatkezeléshez rendelkezik
mas jogalappal

- tiltakozik az adatkezelés ellen,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelik.

Az Adatkezeld a torlési kérelemnek késedelem nélkiil koteles eleget tenni.

5. Az adatkezelés korlatozasa



Az érintett kérésére az Adatkezel6 korlatozza az adatkezelést a kovetkezo esetekben:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossigat; a korldtozas addig az id6tartamig tart, amig az
Adatkezeld tisztdzza a személyes adatok pontossdgat

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett az adatok torlése helyett azok felhasznaldsnak korldtozasat
kéri

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

- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korldtozas ald es6 személyes adatok a korlatozast kovetden az Adatkezeld altal kizardlag tarolhatdk,
kivéve ha egyéb adatkezeld tevékenységhez az érintett hozzdjarult, vagy az adatkezelés jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez sziikséges.

6. Ertesitési kotelezettség

Az Adatkezeld az adatkezelés korldtozasardl, a személyes adatok helyesbitésérdl és torlésérél minden
cimzettet tajékoztat, kivéve ha az lehetetlen vagy ahhoz nagy eréfeszitések sziikségesek.

7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a kezelt személyes adatait hordozhat6, géppel olvashaté formdban
megkapja, amely a személyes adatokat tagoltan tartalmazza.

8. Tiltakozas

Az érintett barmikor tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kozérdeki vagy
az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
sziikséges, illetve ha az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikséges.

Az Adatkezeld biztositja, hogy az érintett a tiltakozdshoz valé jogot miiszaki elbirdson alapuld
automatizalt eszk6zokkel is gyakorolhassa.

9. Birosagi jogérvényesités
Az érintett a jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat. A peres eljardst vdlasztdsa szerint a
lakéhelye vagy tartézkoddsi helye szerint illetékes torvényszék eldtt is megindithatja.

VII. AZ ADATKEZELO FELADATAI

Az Adatkezeld megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangban torténjen, és hogy a jogszabdlyoknak vald
megfelelés bizonyithaté legyen. Ennek sordn a jelen szabdlyzat €s az annak végrehajtisara és betartatdsara
vonatkoz6 intézkedések kiemelt szerephez jutnak.

Az adatkezelést végzd személy a tevékenysége sordn:
a) kezeli és meg0rzi a feladata ellatdsa sordn birtokdba keriilt adatokat;

b) tigyel a személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasok biztonsdgos kezelésére €s tdroldsara;
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c) gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozz4;
d) betartja az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és belsd utasitdsokat;

e) haladéktalanul jelzi vezetdje felé, amennyiben az adatvédelmi tigyben a felettes segitségére
szorul.

VIII. ADATFELDOGOZAS, ADATKEZELO IRANYITASA ALATT VEGZETT
ADATKEZELES

Ha az adatkezelés sordn az Adatkezel6 adatfeldolgozét vesz igénybe, ennek sordn olyan garancidkat nyujt,
amelyek biztositjdk az ilyen médon torténd adatkezelés jogszabalyoknak valé megfelelését.

A személyes adatokon technikai miiveletet az Adatkezeld alvdllalkozdja adatfeldolgozdként az érintett
hozzdjaruldsa nélkiil is végrehajthat, amennyiben tevékenysége sordn 6nall6 érdemi dontést nem hoz.

Az Adatkezeld harmadik személy kezelésében 1évé személyes adatokon — amennyiben e tevékenysége
sordn érdemi dontési jogkorrel nem rendelkezik — adatfeldolgozdként az érintett hozzajarulasa nélkiil is
végezhet technikai miiveleteket.

Az adatfeldolgozéi feladat teljesitését kovetden, illetve a szerzddés megsziinésekor az adatfeldolgozé a
birtokaban 1év0 személyes adatokat vissza kell, hogy szolgéltassa az Adatkezelonek. Az dtadott adatok
adatfeldolgoz6 szdmitdstechnikai rendszerében taldlhaté madsolatait pedig visszavonhatatlan moédon
toroltetni kell, melynek megtorténtérdl az adatfeldolgozonak nyilatkoznia kell.

Az Adatekezld biztositja azt is, hogy a személyes adatokhoz hozzidféréssel rendelkezd személyek a
személyes adatokat a jogszabdlyoknak, az utasitisoknak, a szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en
kezeljék.

IX. AZ ADATOK FELHASZNALASA

Az Adatkezel$ éltal kezelt adatok kizardlag az Info tv., az Mt. és mds jogszabdlyok rendelkezéseinek
megfelelden haszndlhatdk fel.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére, felhasznalok
betanitdsara, illetve oktatdsi célra valés személyi adatokat felhaszndlni nem lehet.

Az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok nyilvdnossdgra hozatala tilos, kivéve, ha azt torvény rendeli
el.

Statisztikai céld adatfelhaszndlds hozzajarulds nélkiil lehetséges, de csak olyan mddon, hogy az adatok
személyazaonositdsra nem alkalmas médon keriilnek rogzitésre.

X. ADATSZOLGALTATAS
Amennyiben az Adatkezel6hoz adatszolgaltatasi igény érkezik, tgy a kovetkezok szerint kell eljarni:

1. Az adatszolgdltatdsi igény jogalapjat és céljat ellendrizni kell.



2. Amennyiben az adatszolgdltatdsi igény nem tartalmazza a jogalap és a cél megjelolését, gy
hianypétlasra kell felhivni az igényldt. A hidnypétlas eredménytelensége esetén az igénylést el
kell utasitani.

3. Hianypoétlas sziiksgételensége vagy annak teljesitése esetén az adatszolgdltatasi igénylésben
megjelolt jogszabalyhelyet ellen6érzni kell.

4. Amennyiben a megjelolt jogszabdlyhely az igényl6t nem jogositja fel az adatszolgéltatdsi
igénylésre, ugy hidnypdtlasra kell felhivni az igénylét. A hidnyp6tlds eredménytelensége esetén az
igénylést el kell utasitani.

5. Jogszabdlyi felhatalmazds fenndlldsa esetén az adatszolgéltatdsi igénylésben megjelolt célt meg
kell vizsgélni.

6. Amennyiben az adatigénylés tilterjeszkedik a sziikséges mértéken, Ugy a célhoz kotottségnek
megfeleld adatokat lehet csak kiadni, az azon feliili adatigénylést el kell utasitani. Amennyiben az
adatigénylés megfelel a célhoz kotottség elvének, ugy az abban foglaltaknak megfelel6en kell az
adatkérést teljesiteni.

XI. ADATKEZELESI NYILVANTARTAS, ADATTAROLAS, ADATBIZTONSAG

1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartdst vezet. A nyilvantartds tartalmazza a) az
Adatekezlé nevét és elérhetségét, b) az adatekezelés céljat, c) az adatekezlés jogalapjat, d) az érintettek
kategdridit, e) a kezelt személyes adatokat, f) azon cimzettek kategoridit, akikkel a személyes adatokat
kozlik vagy kozolni fogjak.

A nyilvantartdsban haladéktalanul rogziteni kell a bevezetett meglévd és 1ij adatkezeléseket, és a kordbbi
adatkezelések valtozdsait, mig a megsziint adatkezeléseket torolni kell a nyilvantartasbol.

Az adatkezelést végzd személy az Adatkezeld szervezetén belill felelés az adatok feldolgozdsédért,

s 22z z 22z s 22z

megvaltoztatdsaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozataldért, valamint az adatok pontos,

s 22z

kovethetd dokumentalasaért.

2. Az adatok tarolasa

2.1. A kezelt adatokat dgy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek — ideértve azon munkavdllaldkat is,
akik nem jogosultak ezen adatok megismerésére, kezelésére — ne férhessenek hozza. Papir alapd
adathordozodk esetében a fizikai tdrolds, irattarazds rendjének kialakitdsdval, elektronikus formaban kezelt
adatok esetén kozponti jogosultsdgkezeld rendszer alkalmazdsdval torténik a kezelt adatok biztonsdgos
tarolasa.

2.2. Az adatok informatikai médszerrel torténd taroldsi modjat ugy kell megvalasztani, hogy azok torlése —
az esetleg eltérd torlési hatdridore is tekintettel — az adattorlési hataridd lejartakor, illetve ha az egyéb
okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen. A torlésnek visszadllithatatlannak kell lennie.
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2.3. A papir alapui adathordozoékat iratmegsemmisitd segitségével, vagy Kkiilsd, iratmegsemmisitésre
szakosodott vallalkozé igénybevételével kell a személyes adatoktél megfosztani. Elektronikus
adathordozok (merevlemezek, nyomtatok, SIM kartydk, mobileszk6zok, telefonok, PDA-k, Tablet-ek,
laptopok, stb.) esetében a selejtezésére vonatkozd szabdlyok szerint kell gondoskodni a fizikai
megsemmisitésrdl, illetve sziikség szerint eldzetesen az adatoknak a biztonsdgos és visszadllithatatlan
torlésérél. Az adathordozok megsemmisitését ellendrizni, dokumentdlni kell, valamint a dokumentaciét
visszakeresheté mddon kell megdrizni, illetve selejtezni.

Automatizalt adatfeldolgozas

A személyes adatok automatizélt feldolgozéasa sordn biztositani kell:

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
b) a rendszerek jogosulatlan személyek dltali haszndlatanak megakadalyozasat;
c) a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyredllithatésagat.

A fizikai biztonsag megteremtéséhez az aldbbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

4.

a) Az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgdlo helyiségeket (épiileteket, épiiletrészeket)
ugy kell kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolds,
tliz vagy természeti csapds ellen.

b) Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését - a mindsitéstol
fiiggben - korldtozni és ellendrizni kell. A belépésre adott felhatalmazdsnak 6sszhangban kell
lennie az adott személy munkakori feladataival, illet6leg az ott kezelt adatokhoz torténd
hozzaférési jogosultsdgaval.

c) Annak érdekében, hogy lecsokkenjen a jogosulatlan hozzéaférés, az informacidvesztés €s
informdciérongélds kockdzata, mind a rendes munkaidében, mind azon kiviil a papiranyagokat és
a szamitégépek adathordozoéit megfeleld, zarhaté szekrényben kell tdrolni, valamint a személyi
szamitégépeket, amikor feliigyelet nélkiil maradnak, jelszavakkal vagy mds 6vintézkedésekkel
kell védeni.

Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:

a) Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zdarhatd, szdraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel elltott helyiségben kell elhelyezni.

b) A folyamatos aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékes iigyintézok férhetnek hozza.
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c¢) A manudlis kezelésti iratok archivéldsat rendszeres idokozonként el kell végezni, és a
meghatdrozott adatkezelési hataridd elteltével haladéktalanul at kell adni megsemmisitésre.

5. Munkavallaléi adatbiztonsagi kotelezettségek
Aki a személyes adat és az iizleti titkot képezd adat megismerésére jogosult:

a) koteles a személyes adatok és iizleti titok védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint a
jelen Szabdlyzatban meghatirozott eldirdsokat megismerni, valamint ezen eldirdsokat
alkalmazni;

b) a tudomdsdra jutott személyes adatot és iizleti titkot az érvényességi idOn beliil illetéktelen
személynek 4t nem adhatja, illetve nem hozhatja illetéktelen tudomdsara vagy nyilvanossagra
(titoktartdsi kotelezettség);

P

c) koteles a hozzaférési jog megsziinésekor — ideértve a munkaviszony megsziinésének eseteit is
— az lzleti titokkd mindsitett adatot €s személyes adatot tartalmazé minden ndla 1évo
adathordozét az AdatkezelOnek, mint az adattal rendelkezd jogosultnak, illetve Adatkezeldnek
haladéktalanul dtadni.

Aki iizleti titok, illetve személyes adat birtokdba jut, koteles a titkot idébeli korlatozas nélkiil megtartani.

Az iizleti titkot, személyes adatot nem lehet visszaélésszerlien felhaszndlni, igy kiillonosen tilos az
Adatkezel6 feladatkorén kiviil a munkavallal6 sajat vagy mds személyes, illetve iizleti céljainak, kozvetlen
vagy kozvetett elonyok elérésére, valamint az Adatkezel$ vagy tigyfeleinek megkdrositdsdra haszndlni.

XIL TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az Adatkezeldvel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 1évé személyek kotelesek jelen szabalyzat,
tovabbd a hatdlyos jogszabdlyok szerint a rdjuk bizott, illetve tudomdsukra jutott személyes adatokat és
tizleti titkokat id6beli korldtozds nélkiil megdrizni. A munkavallalék kizdrélag a munkakori lefrdsban
meghatdrozott feladatkoriikon beliil ismerhetik meg az ilyen adatokat. E titoktartds nem terjed ki a
kozérdekli adatok nyilvdnossdgdra és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon térvényben
meghatdrozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

Az adatbiztonsdg személyi feltételeinek kialakitdsa tekintetében minden olyan munkavallalét, aki feladatai
ellatdsa sordn személyes adatot vagy diizleti titkot kezel, megfeleld felkészitésben, oktatdsban kell
részesiteni.

Minden személyes adatot, tizleti titkot tartalmazé rendszerhez val6 hozzaférésre feljogositott munkavallald
koteles titoktartdsi kotelezettség véllalast tenni. A kotelezettség véllaldsban nyilatkozni kell arrdl, hogy a
munkavallal6 jelen szabdlyzat rendelkezéseit megismerte, azokat magdra nézve kotelezoként elismeri, a
sziikséges titokvédelmi ismereteket elsajétitotta, valamint a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog és az
iizleti titok megsértésének mind biintetdjogi, mind polgéri jogi kovetkezményeivel tisztdban van.
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Az Adatkezeld a szabdlyzat elfogaddsat kovetden oktatdst tart a munkavalallok szdmdra annak érdekében,
hogy a szabdlyzatban foglaltakat megismerhessék, a rdjuk vonatkozé kotelezettségekkel és az Oket
megilletd jogokkal tisztdban legyenek.
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