Az A.T.A. Clean Kft. (tovdbbiakban: Szervezet) az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informaciészabadsagrél sz6lé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Infotv.), valamint a
személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi tevékenység szabalyairdl szol6 2005. évi
CXXXIII. torvény alapjan a Szervezet adatvédelmének, adatbiztonsaganak és adatkezelésének
rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja. A Szervezetnél torténd személyes adatok kezelését
tovabbi agazatspecifikus részletezd szabalyok is meghatarozhatjak, amelyeket a Szervezet az
adatkezelés soran szem elGtt tart és jelen szabalyzat megalkotasa soran figyelembe vett.

A szabalyzat célja és hatalya

e Magyarorszag Alaptorvényének VI. cikke értelmében mindenkinek joga van személyes
adatai védelmeéhez, valamint a kdzérdekl adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.
A személyes adatok védelméhez és a kozérdekl adatok megismeréséhez vald jog
eérvényesulését sarkalatos torvénnyel létrehozott, figgetlen hatdésag ellenérzi. Ez a
hatésag a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatésag (a tovabbiakban:

NAIH).
e Az A.T.A Clean Kft kiemelten fontosnak tartja a személyes adatok védelmét és azok
bizalmas kezelését, valamint a kozérdekd, ill. kdzérdekbdl nyilvanos adatok minél

szélesebb korl nyilvanossagra hozatalat. A Szervezet adatvédelmi tajékoztatdja (a
tovabbiakban: Szabalyzat) a Szervezetnél vezetett nyilvantartasokra vonatkozé
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat, elveket tartalmazza, kulonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal, adatvédelemmel és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kdvetelményekre. A Szabalyzat célja, hogy a
vonatkozo jogszabalyok elbirasai szerint, a tarsadalom és az érintettek érdekeinek
megfeleléen meghatarozza a Szervezet mikodésével kapcsolatos adatok kezelése és
a feladatellatasa korébe tartozé adatok feldolgozasanak feltételeit, médjat.

e E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szervezetnél vezetett nyilvantartasok
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
informaciéos onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek
eérvényesulését, megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan
megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

o E szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Szervezettel munkavallaléi, megbizasi vagy
mas munkavégzésre iranyuld egyeéb jogviszonyban allé személyekre.

e E szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik a
Szervezettel nem allnak a fenti bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban

1. e jogviszony létesitése céljabol adataikat a Szervezet kezeli,
2. adataikat jogszabalyi el6iras folytdn a Szervezet a jogviszony megsziinését
kovetben kezelni koteles.

e A jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szervezet altal kezelt, jogszabaly alapjan
személyes, kozérdekl vagy kdzérdekbdl nyilvanos

e A jelen szabalyzat hatalya nem terjed ki az informatikai eszkdzokkel 6sszefliggd
technikai adatvédelemre, amelyrél az informacidbiztonsagi szabalyzat



Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv.-ben meghatarozottakon tul:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetlenul vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adat: érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kulondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az
erintettre vonatkozo kovetkeztetés;

hozzajarulas: az érintett akaratanak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adat - teljes korl vagy egyes miveletekre kiterjedd -
kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
adatvédelem: a személyes és kulonleges adatok kezelésének normativ szabalyozasa
az adatalany informacidés énrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;
informaciés onrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyes
adatok védelméhez valé jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik
személyes adatainak feltarasardl és felhasznalasarol;

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehaijtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl az adaton végzett barmely muvelet
vagy a miveletek Osszessége, igy kulonésen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetbvé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tébbé
nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkullonboztetése
céljabdl,

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabal;

adatmegsemmisités: az  adatot  tartalmazo adathordozé telies  fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsoldédd technikai feladatok
elvégzése, fuggetlenul a miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertél és



eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adaton veégzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan kotott szerz6dést is - adatok feldolgozasat vegzi;

adatfelelés: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekl adatot el6allitotta, illetve amelynek a mikodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga teszi
kOzzé az adatot - az adatfelel6s altal hozza eljuttatott adatot honlapon kdzzéteszi;
adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel
vagy az adatfeldolgozéval.

adatbiztonsag: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kuldndsen
megszerzése, feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési,
technikai megoldasok és eljarasi szabalyok Osszessége; az adatkezelésnek az az
allapota, amelyben a kockazati tényezbket - és ezzel a fenyegetettséget - a
szervezeési, mUszaki megoldasok és intézkedések a legkisebb mértékire csokkentik;
adatgazda: a Hatésag vezetdje, illetve aki az adott adatkezelésre vonatkoz6 dontési
jogosultsaggal rendelkezik;

betekintési és megismerési jogosultsag: az a jogkdr, amelynek birtokaban a
jogosult szamara elérhetéve, megismerhetdvé valnak az adott adatallomanyban kezelt
szemelyes és kulonleges adatok;

kozvetlen megismerési jogosultsag: adott adatallomany informatikai alkalmazas
igénybevételével kezelt adatainak megismeréséhez adott olyan jogkdr, amely a
jogosult szamara lehetéséget biztosit arra, hogy az ott kezelt adatokhoz az altala
megvalasztott id6pontban kodzvetlen lekérdezéssel hozzaférjen;

kozvetlen lekérdezés: adott adatallomanyban kezelt adatokban - az adatkezel§ altal
elézetesen rendelkezésre bocsatott altalanos lekérdezési jogosultsag felhasznalasaval
- elére meghatarozatlan idépontban és alkalommal, naplézott formaban torténd
betekintés, illetve az igy megismerhetévé valt informacié kinyomtatasa, vagy mas
modon torténd rogzitése;

adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmilyen
eljarassal eldallitott, személyes vagy kulonleges adatot tartalmazé anyag;

hardver eszkoz: valamennyi olyan eszkdéz, amelynek feladata az informatikai
rendszer folyamatos mikddésének biztositasa, vagy amely biztonsagi adatmentésre,
avagy masolatok készitésére szolgal, valamint amely elektronikus vagy egyéb modon
a szamitégép kllsé behatas elleni védelmét szolgalja;

hirkozlé6 eszkoz: barmilyen technikai eszkdz, technoldgiai eljaras, amely egy vagy
tobb fogadd személy szamara jelzések, adatok és informaciok tovabbitasara vagy
fogadasara alkalmas;

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi;



Az adatvédelem, adatbiztonsag és adatkezelés szervezete

o A szervezeti egységek vezetdi kdtelesek gondoskodni a jelen szabalyzatban foglaltak
betartasarol és betartatasarol.

e Az informatikai eszkdzOkkel dsszefliggd technikai adatvédelemért az informatikai
felelés és annak vezet6je az informaciobiztonsagi szabalyzatban meghatarozottak
szerint felelés.

Az adatvédelmi felelos

o A Szervezet adatvédelmi felel6sét az Ugyvezetd igazgatd bizza meg.
e Az adatvédelmi felel6s a kdvetkezb nyilvantartasokat vezeti:

1.

a tudomasara jutott adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések
ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabdl nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi
incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat,
korilményeit, hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az
adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat a jelen
szabalyzat 1. fuggelékében meghatarozottak szerint;

. az adattovabbitas jogszerliségének ellenbérzése, valamint az érintett

tajékoztatasa céljabdl adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az adattovabbitas
jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének
meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott
egyéb adatokat a jelen szabalyzat 2. fuggelékében meghatarozottak szerint;

e A (2) bekezdésben meghatarozottakon tulmenden az adatvédelmi felel6s

1.

2.

o 01 b

kozrem(kodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel d6sszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint a
bels6 adatvédelmi tajékoztatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

. kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése

esetén annak megszuntetésére hivja fel az adatkezelét vagy az
adatfeldolgozot;

. elkésziti a belsé adatvédelmi tajékoztatodt;
. gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,
. Osszeallitja a hatosagi adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd adatkezelések

nyilvantartasba vételét kezdeményezd keérelmet, gondoskodik annak
benyujtasarol.

Az adatvédelem alapelvei

e Az adatkezel§ altal, illetve az adatkezel6 szervezetben a cél megvaldosulasahoz
szikséges mértékben és ideig csak olyan személyes és kuldnleges adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas.
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Az adatkezel6 munkavallaléi és kulsé megbizottjai (a tovabbiakban: alkalmazottai) a
feladataik ellatasa korében személyes és kulldonleges adatot csak a vonatkozé
jogszabalyok elbirasainak betartasaval kezelhetnek.
A személyes adatok védelméhez val6 jog a természetes személyek Alaptorvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informaciés dnrendelkezési jogat.
Az informacios onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizardlag
torvényi felhatalmazas alapjan korlatozhaté. Az informacios 6nrendelkezési jog
tiszteletben tartasa érdekében az adatkezel§ alkalmazottja személyes adatot csak a
toérvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a térvény felhatalmazasa alapjan
az adatkezel6 Vezetdje azt elrendeli, vagy ahhoz az adatalany kifejezetten -
kulonleges adat esetén irasban - hozzajarult.
Az adatkezel6 adatkezelést végz6 alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési
és blntetbjogi felelésséggel tartozik a feladat- és hataskoérének gyakorlasa soran
tudomasara jutott személyes adatok jogszerli kezeléséért, az adatkezeld
nyilvantartdsaihoz rendelkezésére all6 hozzaférési jogosultsagok jogszerl
gyakorlasaeért.
Személyes adat kezelésére csak az adatkezel6 jogszabalyban meghatarozott feladat-
es hataskorének gyakorlasahoz szukséges célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség
teljesitése érdekében van lehet6ség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén
kizardlag a felhatalmazast add torvényben meghatarozott célbol valdésulhat meg
adatkezelés. Az adatkezeld altal kezelt — vagy az adatkezel6 feladatainak ellatasahoz
mas adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott — személyes adatok magancélra valo
felhasznalasa tilos. Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie a célhoz kotottség
alapelvének.
Ha az adatkezel6 alkalmazottja tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes
adat hibas, hianyos, vagy id6szeritlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az
adat rogzitéséért felelés munkatarsnal kezdeményezni.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha

1. ahhoz az érintett hozzajarul, vagy

2. azt torvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott

korben — helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli
(kotelez6 adatkezelés).

Személyes adat kezelhet§ akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése
lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése

. az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol szikséges, vagy
. az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabadl

szlkséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezel6
a felvett adatokat a torvény eltéré rendelkezésének hianyaban

. a ra vonatkozo jogi kételezettség teljesitése céljabdl, vagy
. az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha

ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all, tovabbi kulon hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kovetden is kezelheti.



Személyes adat csak megfelel6 tajékoztatason alapuld beleegyezéssel kezelhet6.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az
adatkezelés céljara tekintettel szukséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az
érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziukséges ideig lehessen azonositani. A
birésag, az ugyész, a nyomozO hatdésag, a kozigazgatasi hatdésag, a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdésag, illetbleg jogszabaly felhatalmazasa
alapjan mas allami szervek tajékoztatas adasa, adatok kozlése, atadasa, illetbleg
iratok rendelkezésre bocsatasa céljabol megkeresheti az adatkezel6t. Az adatkezeld a
hatosagok részére — amennyiben a hatésag a pontos célt és az adatok korét
megjeldlte — koteles teljesiteni a megkeresést, azonban személyes adatot csak annyit
és olyan mértékben ad ki, amely a megkeresés céljanak megvaldsitasahoz
elengedhetetlenul szikséges.

Az Adatkezelés alapelvei
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A személyes adatok védelme: A személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett
hozzajarul, vagy azt torvény elrendeli, valamint akkor is, ha az érintett
hozzgjarulasanak beszerzése lehetetlen, vagy aranytalan koltséggel jarna és az
adatkezelés a Szervezetre vonatkozd jogi kotelezettség, ill. a Szervezet vagy
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl szikséges. A nem
szandékosan kozolt személyes adatokat a Szervezet nem 6rzi meg, és nem adja
tovabb.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és aranyossaga: Személyes adatot a Szervezet
csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében
kezel.

Az adatok min&ségére vonatkozé elv: A Szervezet a személyes adatok felvételét és
kezelését csak tisztességesen és torvényes mddon végzi. Az adatoknak pontosaknak,
teljeseknek és idészerlieknek kell lenniuk, valamint oly modon kell azokat tarolni, hogy
az érintettet csak a tarolas céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani.

Kulonleges adatok védelme: A Szervezetnél kulonleges adat akkor kezelhetd, ha

. az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, tovabba
. az nemzetkdzi egyezményen alapul, vagy Alaptdrvényben biztositott alapvetd jog

ervényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a blnmegel6zés vagy a blnuldozés
eérdekében torvény elrendeli, vagy

. egyeb esetekben azt a torvény elrendeli.

Az Uzleti titkot képez6 adatok védelme: Az Uzleti titok védend6 adat. Amit a Szervezet
vagy Uzleti partnere uzleti titoknak mindsit, az kivulall6 személynek nem adhaté meg,
kivéve ha:

. ha ahhoz az Uzleti partner el6zetesen, irasban hozzajarult,

. hatésag, birdésag kéri,

. az adat kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adatnak minésul
. jogszabaly alapjan egyéb okbdl kotelezé kiadni

Adatbiztonsag: A Szervezet mindent megtesz az altala kezelt, illetéleg feldolgozas
alatt lev6 adatok biztonsaganak érdekében.



o FErintett tajékoztatasa: Az érintettel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezb. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell
jeldlni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A Szervezet dokumentumaiban kezelt, illetoleg feldolgozott
adatok kore

e Személyes adatok kore: A Szervezet, mint munkaltatdé altal a munkavallaléinak
nyilvantartdsa soran kezelt, az Infotv. altal meghatarozott személyes adatokat
tartalmazo személyi iratok kore.

o Uzleti titok ala es6 adatok kore: a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden nem
kozismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szamara nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa,
masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénzigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok
megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerien rendelkezé jogosultat felrohatésag nem
terheli. Az Uzleti titokkal azonos védelemben részesul az azonositasra alkalmas
modon rogzitett, vagyoni értéket képvisel6 milszaki, gazdasagi vagy szervezési
ismeret, tapasztalat vagy ezek dsszeallitasa (know-how). Kiemelten ide tartozok a
technolégiaval, miszaki megoldassal, a gyartas folyamataval, a munkaszervezéssel,
logisztikai modszerekkel kapcsolatos adatok. Uzleti titok tovabba minden olyan adat,
melyet Gzleti partner a Szervezettel kapcsolatos jogviszonyaban Uzleti titoknak
minésit.

o KoOzérdekli adatok kore: A Szervezet mikodése soran, jogszabaly alapjan
kozérdeklnek mindsulé adatok kore és a palyazatkezelés soran kezelt palyazati
anyagok, kiveve a személyes adatokat. A kozérdekl adatok megismeréserdl kulon
szabalyzat rendelkezik.

o KoOzérdekbdl nyilvanos adatok kore: A Szervezet mikodése, valamint palyazatkezelési
feladatai soran a jogszabalyok alapjan kozérdekbdl nyilvanosnak minésulé adatok
kore.

e Kulonleges adatok kore: A Szervezet mikodése soran felmeruld, a palyazati
anyagokban és személyi iratokban felmerul6 kialonleges adatok.

e Palyazati anyag: Minden, részben vagy teljesen a Szervezet altal kezelt palyazathoz
kapcsolodé — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a palyazattal vagy a palyazékkal dsszefuiggésben
barmilyen adatot tartalmaz.

e A Szervezet szervezeti egységein belll jelen Szabalyzatban foglaltakra tekintettel
kilon szabalyok el6irasai rendelkezhetnek az adott egységen kezelt adatokrél. A
kulon szabalyzatokban nem szabalyozott adatok vonatkozasaban a jelen szabalyzat
az iranyadd. A kulon szabalyzatok nem térhetnek el az Infotv.-ben elbirtaktél.

A személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések

o Az adatkezeld koteles az adatkezelési miveleteket ugy megtervezni és végrehaijtani,
hogy az biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.
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o O1

A Szervezettel mindazon, a jelen szabalyzat 1. § (4) bekezdése szerint jogviszonyban
allé személy (a tovabbiakban jelen szabalyzatban: Szervezettel jogviszonyban allék),
aki személyes adat birtokaba jut, ilyet munkakore vagy tisztsége alapjan kezel, koteles
védeni és 6rizni a személyes adatokat, és minden erbfeszitést megtenni annak
erdekében, hogy azok megfelel6 veédelmét biztositsak. Az adatokat megfelel
intézkedésekkel védeni kell kaldnésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérllés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Amennyiben a Szervezettel jogviszonyban all6 személy munkakore vagy tisztsége
alapjan személyes, kulonleges, avagy blnugyi személyes adatokba nyer betekintést,
vagy azok birtokaba jut, koteles az Infotv.-ben foglaltaknak megfelel6en eljarni, igy
klldndsen a személyes adatokat csupan az elbre rogzitett célra hasznalhatja fel és az
adatokat ovni kell az illetéktelen hozzaféréstdl.

A Szervezettel jogviszonyban all6 személyek felel6sséggel tartoznak minden olyan
karért, amely a jelen szakaszban korulirt adatkezelési, adatvédelmi kotelezettséguk
megszegéseébdl szarmazik.

Amennyiben a Szervezet harmadik személlyel olyan nem adatfeldolgozasra iranyuld
szerzGdéses jogviszonyt létesit, amelyben elbirt feladat soran személyes adatok
kezelése valdésul meg, a szerzddésben kotelezben rogziteni kell a vonatkozé
jogszabalyokban, a jelen szabalyzatban, valamint az informaciébiztonsagi
szabalyzatban foglaltak betartasanak kotelezettségét.

Az adatkezeld, valamint tevékenységi korében az altala megbizott adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek a torvényben eldirt valamint e Szabalyzatban foglalt szabalyok érvényre
juttatasahoz szukségesek.

Az adatkezelbnek és az altala megbizott adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat
szolgald intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lennie a
technika mindenkori fejlettségére, és olyan dontést kell hoznia, amely leginkabb
garantalja az adatok biztonsagat, kivéve, ha ez aranytalan nehézseéggel jarna az
adatkezeld szamara.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az
adatfeldolgozo tovabbi intézkedésekkel koteles biztositani:

. a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;
. az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatdnak megakadalyozasat;

. annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat

adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak;

. annak ellenérizhetéségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat,

mikor és ki vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;

. a telepitett rendszerek Uzemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és
. azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés készuljon.



Automatizalt adatkezelés soran felmerulé informatikai problémak naplézasa, az erre
valéo lehetéség megteremtése elsddlegesen az informatika rendszert fejlesztd
szolgaltato feladata.

Tajékoztatas

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd. Az érintettet az adatkezelés megkezdése elbtt
egyértelmlien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kulonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérél, az adatkezelés
idétartamaral, arrol, ha az érintett személyes adatait az adatkezel6 hozzajarulassal,
kotelezettségeinek teljesitése vagy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése
alapjan kezeli, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetéségeire is. Az (1) bekezdés szerinti tajékoztatast

3. a Szervezettel munkaviszonyt létesitd személyek részére a jogviszony létrejottekor, az
altalanos tajékoztatas keretében a jelen szabalyzat 3. sz. flggelék szerinti
tartalommal,

4. a Szervezettel megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
létesiték szamara a jelen szabalyzat 4. sz. figgelék szerinti tartalommal,

5. a Szervezethez allaspalyazatot benyujtok szamara az allaspalyazati felhivasban a
jelen szabalyzat 5. sz. fuggelék szerinti tartalommal kell megadni.

e A (2) bekezdés szerinti tdjékoztatasokat a Szervezet honlapjan el kell helyezni vagy a
Szervezet adminisztracios kozpontjaban elérhetévé kell tenni.

o A (2) bekezdés

1. a) pont szerinti tajékoztatast papir alapon vagy elektronikusan,

2. b) pont szerinti tajékoztatast a szerz8dés szévegébe épitve,

3. ¢) pont szerinti tajékoztatast a kozzétett allaspalyazati felhivasban a (3) bekezdés
szerinti honlap cimre utalassal, az elérési ut pontos feltiintetésével kell, legalabb,
magyar nyelven megtenni.

A Szervezeten beliil adattovabbitas, adatkezelések
osszekapcsolasa

A Szervezet szervezeti rendszerén belll a személyes adatok — a feladat elvégzéséhez
szukséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez, személyhez
tovabbithatok, amelynek, illetve akinek jogszabalyban vagy Szervezeti szabalyzatban
meghatarozott tevékenysége ellatasahoz a személyes adatok megismerése és
kezelése szukséges.

A Szervezetben folyd kilonbdzb célra iranyulé adatkezelések csak torvényes céloknak
megfelel6en, indokolt esetben kapcsolhatok 6ssze.

Adattovabbitas megkeresés alapjan, szervezeten Kiviili



adattovabbitas

Olyan megkeresés, amely a Szervezet altal kezelt személyes adat tovabbitasara
iranyul csak torvényi elbiras alapjan vagy csak a (2) bekezdésben foglalt feltételek
fennallasa esetén teljesithetd. Minden mas esetben az adattovabbitas teljesitését meg
kell
Olyan esetben, amikor az adattovabbitas nem térvényi kotelezettségen alapul, az csak
akkor teljesithetd, ha az érintett erre félreérthetetlen beleegyezését adva
hozzajarulasaval felhatalmazza a Szervezetet. Az érintett elézetesen is adhat ilyen
tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel él6
szervek meghatarozott korére.
Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
idétartamra és/vagy a megkereséssel él6 szervek meghatarozott korére is. llyen
értelemben Szervezeten kivilinek mindsulnek

1. az érdekképviseleti szervek (szakszervezetek, Uzemi tanacs),

2. a Szervezet tobbségi tulajdonosanak képvisel6i,

3. kdnyvvizsgalo, helyettes konyvvizsgald és

4. a felugyelbébizottsag tagjai is.
Az érintett nyilatkozattételétél fliggetlenll teljesiteni kell a hatdésagoktdl (rendérség,
birésag, lUgyészség, addéhatdésag stb.), valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktol
erkezd megkereséseket. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkez6 megkeresésre
vonatkoz6 adat — a mindsitett adat védelmérél szo6lé 2009. évi CLV tv. alapjan — a
megkeresésben foglaltak szerinti fokozatu minésitett adat. Az adatszolgaltatas csak az
ugyvezetd vagy az ugyvezetd helyettes jovahagyasaval teljesitheté és err6l sem mas
személy, sem mas szerv nem tajékoztathato.
Azok az adatok, amelyek — a vonatkozo jogszabalyok értelmében — nyilvanosak, vagy
egyeb okbdl nyilvanossagra kerultek, megkeresésre kdzolhetok.
A jogszabalyokon alapul6é adatszolgaltatas kotelezd, ezek végrehajtasa az illetékes
szervezeti egysegek feladata és feleléssége.
Onkéntes adatszolgaltatas végrehajtasat kizarolag az ligyvezetd vagy az ligyvezeté
helyettes engedélyezhet vagy rendelhet el. (llyennek mindsulnek a nem birésagok
vagy hatdésagok altal kért adatok pl.: gazdasagi Szervezet régidés, vagy orszagos
informacids flzetet kivan késziteni és ehhez kér adatokat.)
A Szervezet koteles biztositani, hogy a munkavallalé a rola kezelt adatok
tovabbitasardl tajékoztatast kapjon, a kezelt adatokat tartalmazoé iratokrdl - kilon
kérésére - masolatot vagy kivonatot kapjon.

A kiilfoldre iranyul6 adattovabbitas

Kulféldre iranyuld adattovabbitas esetén az adattovabbitast végzének kuléon meg kell
gy6z6dnie arrél, hogy a kulféldre torténdé adattovabbitas Infotv.-ben irt feltételei
fennallnak-e. Ennek kapcsan vizsgalandd, hogy az adattovabbitas az Infotv.-ben
meghatarozott valamely jogalapnak megfeleléen torténik-e, és az adatok megfelel6
védelmi szintje az adatokat atvevé adatkezel6nél biztositott-e. Ha az adattovabbitas
az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely allamaba iranyul, uagy a személyes adatok
megfelel6 szintl védelmét nem kell vizsgaini.



A statisztikai célu adattovabbitas

e A Szervezet véllalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarélag ugy adja
at, hogy gondoskodik arrél, hogy azt az érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni.

A személyes adatok feldolgozasa

e Amennyiben az adatfeldolgozas nem végezhet6 el az adatkezel6k utjan,
adatfeldolgozassal kiils6 szervezet is megbizhaté. Az adatfeldolgozasra iranyuld
szerz6désekre az altalanos szerz6déskotési és kozbeszerzési szabalyok iranyadoak.
Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd
személyes adatokat felhasznalo Uzleti tevékenységben érdekelt.

e Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozé a Szervezet rendelkezése szerint vehet
igénybe tovabbi adatfeldolgozot.

A mukodés soran Kkeletkezo adatok védelme érdekében
sziikséges intézkedések

e A Szervezet munkatarsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot,
informaciot vagy dokumentumot stb. — fuggetlendl attél, hogy ahhoz milyen formaban
és milyen moédon jutottak hozza —, amely el6ttik a munkakéri feladataik teljesitése
soran vagy azzal dsszefuggésben valt ismertté.

Az adatkezelés idotartama, az adatok torlése

e Az adatkezelés id6tartama:

1. az adozas rendjérdl szolod torvényben meghatarozott személyes adatok,

2. a tarsadalombiztositasi ellatasokrol és azok fedezetérdl szélo torvényben
meghatarozott személyes adatok és

3. a kotelezd egészségbiztositasi torvényben meghatarozott személyes adatok esetében
a munkaviszony megszinésének evét kovetd 6. év utolsd napja, kivéve, ha jogszabaly
ennél hosszabb megdrzési idét ir el6;

1. egyéb esetekben az adatkezelés az adatkezelés céljanak megvaldsulasaig torténik,
kivéve, ha jogszabaly ettél eltér6 megdrzési idét ir el6. Ezen adatok megdrzésére
vonatkoz6 részletes szabalyok a Szervezet egyéb adatkezeléseirdl rendelkezé
szabalyokban kerulnek kifejtésre.

e Az adatkezel6 az adatokat az adat rendelkezésére allasatdl kezdve az adatok
torléséig kezeli. A személyi adatokat tordini kell, ha:

. kezelése jogellenes

. az adat hianyos vagy téves és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato, feltéve,
hogy a torlést jogszabaly nem zarja ki

. az adatkezelés célja megszint

. hozzajarulason alapuldé adatszolgaltatas esetén, amennyiben az érintett kéri az adatai
torlését
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5. azt birésag vagy az adatvédelmi hatésag elrendelte.

o A személyes adat adatkezelésének megszinése utan a személyes adatot tartalmazo
iratot irattarba kell helyezni és a hatalyos Iratkezelési Szabalyzat, illetve a torvényi
szabalyozas szerinti megorzési id6tartam lejarataval selejtezni kell, ill. meg kell
semmisiteni.

Bizalmassag

A Szervezettel jogviszonyban allok kotelesek védeni és 6rizni a munkakorukbél, velik
kotott szerz6désbdl, tisztségikbdl adodéd feladatok teljesitése soran vagy azzal
Osszefuggésben tudomasukra jutott adatokat, informaciokat, dokumentumokat, és
kotelesek minden eréfeszitést megtenni annak érdekében, hogy azok megfeleld
védelmét biztositsak.

Az (1) bekezdésben foglalt kotelezettséguk teljesitése érdekében a Szervezettel
jogviszonyban alloknak szellemi termék, kutatasi eredmény, tananyag, talalmany stb.
kezelését, tarolasat elsb6sorban szervezeti eszkdzzel, szervezeti informatikai
szolgaltatas esetében jovahagyott SLA-val kell biztositaniuk. Ha ilyen jellegli anyagot
Szervezeten kivul kezelnek, meg kell bizonyosodniuk arrél, hogy a jelen és egyéb
részletez6 szabalyzatban foglaltak érvényesithetok.

A Szervezettel jogviszonyban allok felelésséggel tartoznak minden olyan karért, amely
az (1)-(2) bekezdésben Kkorulirt adatkezelési, titoktartasi kotelezettségik
megszegésébdl szarmazik.

Adatkezeléssel kapcsolatos kotelez6 nyilvantartasok

65.
66.
67.
68.

69

A NAI

Az Infotv. értelmében a kovetkezd nyilvantartasba vételi, ill. nyilvantartasi
kotelezettségek terhelik a Szervezetet:

NAIH Adatvédelmi nyilvantartasba vétel (Infotv. 65. § (1) bek.)

Belsé adatvédelmi nyilvantartas (Infotv. 24. § (1) bek. e.) pont)

Adattovabbitasi nyilvantartas (Infotv. 15. § (2) bek.)

Nyilvantartas adatvédelmi incidensekrél (Infotv. 15. § (1a) bek.)

. Nyilvantartas elutasitott kozérdekl adatigénylési kérelmekrdl (Infotv. 30. § (3)
bek.)

Adatvédelmi nyilvantartas (hatésagi nyilvantartas)

H — el6zetes kérelem és bejelentés alapjan — az adatkezel6 személyes adatokra

vonatkoz6 adatkezeléseirdl, az érintettek tajékozodasanak elbsegitése érdekében hatdsagi
nyilvantartast (a tovabbiakban: adatvédelmi nyilvantartas) vezet. A nyilvantartas nyilvanos,
abba barki betekinthet. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza

aogkrwnhE

az adatkezelés céljat,

az adatkezelés jogalapjat,

az érintettek korét,

az érintettekre vonatkoz6 adatok leirasat,
az adatok forrasat,



. az adatok kezelésének id6tartamat,

. a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik

orszagokba iranyuld adattovabbitasokat is,

8. az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozd nevét és cimét, a tényleges adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel
Osszefuggd tevékenyseéget,

9. az alkalmazott adatfeldolgozasi technolégia jellegét,

10. a bels6 adatvédelmi felel6s alkalmazasa esetén annak nevét és elérhet6ségi

adatait.
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A bejelentési kotelezettség vonatkozik a jogszabalyon alapuld kotelez6 adatkezelésre

és az onkéntes (hozzajarulason alapuld) adatkezelésre is. A nyilvantartasba vétel

szempontjabdl az eltérd célu adatkezelések onall6 adatkezelésnek mindsulnek abban
az esetben is, ha a kezelt adatok kore azonos.

e A bejelentést — a Szervezet jogi képvisel6jénél - annak a szervezeti egységnek kell
kezdeményeznie, akinél a személyes adatokra vonatkozd adatkezelés felmerul. A
nyilvantartasba bejelentés kozpontilag torténik.

o A sikeres nyilvantartasba vétel utan a NAIH altal adott nyilvantartasi szamot a
vonatkozd6 adatok minden tovabbitasanal, nyilvanossagra hozatalanal és az
érintettnek valod kiadasakor fel kell tintetni! (Infotv. 68. § (6) bek.)

e A Szervezet érdekkorébe tartozé adat tekintetében nem kell hatésagi adatvédelmi

nyilvantartast vezetni arrél az adatkezelésrdl, amely

. munkaviszonyban,

. tagsagi jogviszonyban,

. tanuld szerzédéses jogviszonyban vagy
. ugyfélkapcsolatban
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allé személyek adataira vonatkozik.

e Amely személyes adatkezelés e fenti, valamint az Infotv. 65. §-aban meghatarozott
tovabbi adatkért meghaladja, csak akkor végezhetd el, ha a Szervezet el6zetesen
kérelmezi az adatkezelést a Hatésagnal.

e Belsé adatvédelmi nyilvantartas

A hatésagi nyilvantartasba vett adatkezelésekrdl a Szervezet — a jogi képviselé utjan — (a
NAIH-nak bejelentett adattartalommal) koteles nyilvantartast vezetni.

e Adattovabbitasi nyilvantartas

A Szervezetnek — a jogi képvisel§ utjdn — az adattovabbitas jogszerliségének ellenérzése,
valamint az érintett tajékoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast kell vezetnie a 2.
fuggelékben meghatarozott adattartalommal.

e A Kkozponti adattovabbitasi nyilvantartast személyes adat tekintetében 6t évig,
kulonleges adat esetében 20 évig kell megbrizni.

e Nem Kkell nyilvantartast vezetni a Szervezeten bellli olyan személyes adatok
tovabbitasarél, amely torvényi elbirason vagy felhatalmazason alapul és a



rendeltetésszerli munkavégzéshez az adott tevékenységi folyamat leirasa szerint
szukseéges.
Nyilvantartas adatvedelmi incidensekrél

A Szervezetnek — a jogi képviseld utjan — az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellen6rzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast kell
vezetnie az 1. fliggelékben meghatarozott adattartalommal.

Nyilvantartas elutasitott kb6zérdekdi adatigenylési kérelmekrél

A Szervezet — a jogi képvisel6 utjan - az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok
indokairdl nyilvantartast koteles vezetni, és az abban foglaltakrol minden évben januar 31-éig
tajékoztatni koteles a NAIH-t.

Az érintett jogai és azok érvényesitése

Az adatvedelmi felel6s az Infotv. és a jelen szabalyzat rendelkezéseinek kivonataval
tajékoztatast készit arrdl, hogy az érintettet milyen jogok illetik meg és azok
megsértése esetén mi a jogorvoslat rendje a NAIH-hoz és a birésaghoz fordulas
jogara és rendjére kiterjed6en. A tajékoztatast a Szervezet honlapjan el kell helyezni,
és a jelen szabalyzat § (3) bekezdésében meghatarozott tajékoztatasban a pontos
elérési utat fel kell tintetni.

Az érintett az adatkezelést végzd illetékes Ugyintéz6tél tajékoztatast kérhet a rola
szOlo adatkezelésrél és jogosultsaga igazolasat kovetbéen abba bele is tekinthet. A
betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait ne
ismerhesse

Az érintett kérelmére az adatkezel6 tajékoztatast ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatvédelmi incidens
korulmeényeirdl, hatasairdl és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba arrdl,
hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az adatokat. Az adatkezel6 koteles a kérelem
benyujtasatél szamitott legfeliebb 8 munkanap alatt, kozérthet formaban, az érintett
erre irdnyuld kérelmére irasban megadni a tajékoztatast.

Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, valamint személyes adatainak — a kotelezé
adatkezelés kivételével — torlését vagy zarolasat. Az adatkezeld koteles a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb id6, de legfeliebb 8 munkanap alatt az
adatvaltozast atvezetni, a téves adatot kijavitani és annak megtorténtérdl a kérelmez6t
tajékoztatni.

Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az adatvédelmi
felelésh6éz fordulhat, aki a panaszt megvizsgalja, és ha alapos, a Szervezet
vezetbjénél intézkedést kezdeményez, ellenkez6 esetben a panaszt elutasitja, errél a
panaszost a kérelem kézhezvételét kovetd 30 napon belll irasban tajékoztatja a
kérelem elutasitdsanak ténybeli és jogi indokait is koézdlve. A kérelem elutasitasa
esetén a panaszost tajekoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz
fordulas lehetéségérol.

A kérelemre teljesitett adattovabbitasrol, valamint az elutasitott kérelmekrél az érintett
adatkezeld jegyz6kodnyvet koteles felvenni. A jegyz6kdnyv vezetését a 2. figgelékben
meghatarozottak szerint kell elvégezni. A jegyzdkonyv elsé példanyat az adatkezelés



helyén kell 6rizni, masodik példanyat pedig mellékleteivel egyutt — masolat kuldése
esetén az ,Eredetivel megegyezd hiteles masolat” szovegezéssel és pecséttel ellatva
— az adatvédelmi felel6shoz kell tovabbitani, aki koteles az elutasitott kérelmekrdl a
Hatosagot a targyévet kovetd év januar 31-€ig értesiteni. A jegyz6konyvet 6t évig kell
meg0rizni.

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos rendelkezések

e Az adatkezel6 nyilvantartast vezet az adatkezelénél vagy a megbizott
adatfeldolgozojanal felmerulé adatvedelmi incidensekrdl. A nyilvantartas adattartalmat
az 1. fuggelékben meghatarozottak szerint kell vezetni.

e Az incidensekkel kapcsolatos rendelkezésekr6l és kommunikaciorol a Szervezet
Incidenskezelési és kommunikacios szabalyzata rendelkezik.

Altalanos szabalyok

e A Szervezet az adatkezelési miveletek megtervezése és végrehajtasa soran az
Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok rendelkezéseit
maradéktalanul betartva gondoskodik az érintettek maganszférajanak védelmerél.

e A Szervezet gondoskodik a személyes adatok biztonsagarol, koteles tovabba
megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az
eljarasi szabalyokat, amelyek az Infotv., valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziukségesek.

e A Szervezetnek az adatok biztonsagat szolgal6 intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb
lehetséges adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintl védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene
az intézménynek.

e Az adatokat védeni kell, kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérulés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas

e Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt
és feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

Szamitogépen tarolt adatok

e A szamitogépen tarolt adatok védelmér6l az informaciobiztonsagi szabalyzat
rendelkezik.

Manualis kezelésu adatok

e A manuadlis kezelési személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:
1. az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlzvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;



2. a folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes Ugyintéz6k
férhetnek hozza, a személyzeti, a bér- és munkaviszonnyal kapcsolatos iratokat
biztonsagosan elzarva kell tartani,

3. a jelen szabalyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni, az archivalt iratokat a Szervezet iratkezelési és
selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek megfelel6en kell
szétvalogatni és irattari kezelésbe

e Az (1) bekezdés b) pontja szerinti helyiségek, illetve szekrények kulcsahoz vald
hozzaférés rendjét az adatkezeld szervezeti egység vezetdje allapitja meg, melyet az
adatvédelmi felel6s részére megkuild.

Z.aro rendelkezések

e A jelen szabalyzat — a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel — 2017. november 01-
én |ép hatalyba.



