Bels§ adatvedelmi szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Preambulum

A Tisza Trade Kft. (a tovabbiakban: Adatkezel6) célja, hogy a tevékenységével
Osszefliggésben felmeriilé személyes adatok kezelésével jaro folyamatai, eljarasai soran
biztositsa a személyes adatok védelmének megfeleld szintjét a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616 Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete szerint (altaldnos adatvédelmi rendelet, vagy
Rendelet).

Jelen szabalyzat célja, hogy ismertesse az Adatkezel6 munkavallaloival, megbizottjaival és a
rendszerek felhasznaloival a személyes adatok kezelése sordn érvényesitendd szabalyokat és
eljarasokat.

Az adatkezelési miiveleteket Adatkezeld ugy tervezi meg €s hajtja végre, hogy az érintettek
maganszferajanak védelme megfelelé médon biztositott legyen. A technika mindenkori
fejlettsé gére tekintettel — megteszi azokat a technikai és szervezési int¢zkedéseket és kialakitja
azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatbiztonsag érvényre juttatasdhoz sziiksé gesek.
Az adatokat védikiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés, az adatok karosodasa és véletlen elvesztése, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakadd hozziférhetetlenné valas ellen.

Az Adatkezel6 adatfeldolgozd igénybevétele esetén gondoskodik arrdl, hogy a kivalasztott
adatfeldolgoz6 a személyes adatok védelme érdekében megtegye a szik séges intézkedéseket,
valamint kdvesse Adatkezeld szabalyzatait és egyedi utasitasait. A kivalasztas sordn az
Adatkezel6 torekszik arra, hogy csakis olyan adatfeldolgoz6 keriiljon igénybevételre, amely
megfeleld garancidkat nyujt — kiilondsen szakértelem, megbizhatdsag és erdforrasok
tekintetében — arra vonatkozoan, hogy az adatvédelmi ko vetelmények teljesiilését biztosito
technikai és szervezeési intézkedéseket végrehajtja, ideértve az adatkezelés biztonsagat is.

A Munkaltaté adatvédelmi tigyekben tajékoztatast ado alkalmazottja:

neve: Bai Istvanné

beosztasa: adatvédelmi felelds
elérhetdsége:
email: baineklari@tiszatrade.hu
tel.: 06 30 409 6801

A szabdlyzat hatdlya
Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az Adatkezeld valamennyi munkavallalojéra, a
munkavégzésre ranyuld egyéb jogviszonyban all6 magdnszemélyekre, valamint a kiilsd
szervezetek mindazon alkalmazottjaira, akik az Adatkezeld informatikai rendszereit
hasznaljak, tizemeltetik, miikddtetik vagy fejlesztik, azaz az Adatkezeld adatvagyondhoz
hozzaférhetnek.
A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a) az Adatkezelé munkaiigyi, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos

adatkezelési tevékenysegére,


mailto:baineklari@tiszatrade.hu

b) azanonim informaciokra, nevezetesen olyan informaciokra, amelyek nem azonositott
vagy azonosithatd természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes
adatokra, amelyeket olyan modon anonimizéltak, amelynek kovetkeztében az érintett
nem vagy tobbé nem azonosithato;

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések

Adatkezelési tajékoztatds

Az tjonnan megkezdett adatkezelés esetében, az érintettre vonatkozd személyes adatokat az
Adatkezel6 az érintettd] gyljti, a személyes adatok megszerzésének idépontjaban,
amennyiben az érintett utdlag kér tajékoztatast, ezen tajékoztatas megadasakor is az érintett
rendelkezésére kell bocsatani az alabbi informaciokat:

a) az Adatkezeld és amennyiben ilyen kijeld1ésre keriil, képviseldjének kiléte és
elérhetéségei,

b) azadatvédelmi tisztviseld (adatvédelemért felelés személy) elérhetdségei;

c) aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés jogalapja
(ideértve

d) kilondsenaz Adatkezeld és harmadik fé1jogos érdekeinek kifejtését is);

e) aszemélyes adatok cimzettjei, amennyiben van ilyen, a cimzettek kategoriai,

f) adott esetben annak a ténye, ha az Adatkezelé harmadik orszagba, vagy nemzetkozi
szervezet részere kivanja az adatokat tovabbitani, a vonatkozé megfeleldségi hatarozat
léte vagy hidnya, vagy ilyen adattovabbitas esetén s megfeleld €s alkalmas garanciak
megjelolése, valamint azok masolatanak megszerzésére szolgaldo modokra vagy azok
elérhetdségére valo hivatkozas;

g) aszemélyes adatok tarolasanak id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai;

h) azérintett azon jogardl torténd tajékoztatasa, hogy kérelmezheti az Adatkezel6tol a ra
vonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését, vagy
kezelésének korlatozasat (zarolas), €s tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen, valamint az érintett adathordozhatosaghoz valo jogat;

1) amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, az arr6l valo
tajékoztatast, hogy hozzajarulasat barmely iddpontban visszavonhatja, amely nem
érinti a visszavonas eldtt a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriisé gét;

J) azérintettnek joga van feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasara;

K) azt, hogy a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzodés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az
érintett koteles-e személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges
kovetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatds elmaradésa;

I) amennyiben ez relevans, az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast
is, valamint legalabb ezekben az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo
kozlés, hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel és az érintette nézve milyen
varhat6 ko vetkezményekkel bir.

Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatokon a gytijtésiik céljatol eltérd tovabbicélbol
adatkezelést kivan végezni és erre lehetdsége van, a Rendelet vonatkozo szabalyaira
tekintettel a tovabbi adatkezelést megeldzOen tajékoztatja az érintettet err6l az eltérd célrdl és
minden, a fenti pontokban megfogalmazott informaciokrol.

Az Gjonnan megkezdett adatkezelés esetében amennyiben erre lehetdség van, és ha az
érintettre vonatkozd személyes adatokat az Adatkezeld nem az érintettdl gytijti, a személyes
adatok megszerzésének idépontjaban, illetleg a tajékoztatd elkészitésekor az érintett
rendelkezésére bocsatja a fenti informaciokat, tovabba a személyes adatok forrasat és adott
esetben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbol szarmaznak-e.



Erintett joggyakorlasanak belsd eljarasrendje

Az Erintettet megilletd jogok
Az Erintettet az alabbi jogosultsagok illetik meg az Adatkezelé adatkezelése esetén:

1. Az érintett bArmikor jogosult tdj¢koztatast kérni az Adatkezeld altal kezelt, ra vonatkozd
személyes adatokrol. A tajékoztatas az adott adatkezelésrol késziilt tajékoztatoban megjelolt
elektronikus e-mail cimen kérheto.

Adatkezeld kérelem alapjan 25 napon beliil adja meg a kért tajékoztatast.

A tajékoztatas keretében az adatvédelemért felelds személy — vagy a szerzodésben erre a
feladatra kije 161t adatfeldolgozd — koteles az érintettre vonatkozo, Adatkezeld altal kezelt
adatokrol és a fentiekrol tajékoztatast adni.

4. A tajékoztatast az érintett altal kért formaban kell megadni, erre iranyulo kifejezett kérés
hianyaban elsésorban email-en keresztiil, masodsorban postai kiildeményként kell megadni,
amennyiben az Adatkezel6 szamara rendelkezésre all a kommunikacios forma hasznalatihoz
sziikséges adat és amennyiben az érintett személyazonossaga kétséget kizardan
megallapithato.

5. Haaz Adatkezel6 bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az
érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfe leléo mddon tajékoztatja. Ilyen esetekben az érintett
hozzaférési jogat, a helyesbités €s torlés kérésének jogat, az adatkezelés korlatozasahoz valo
jogat, az ezekhez kapcsolodo értesitési jogot, valamint adathordozhatdsahoz vald jogot az
Adatkezeld nem biztositja, kivéve, ha az érintett abbol a célbdl, hogy az emlitettek szerinti
jogat gyakorolja az azonositasat lehetévé tevo kiegészité informacidkat nyujt.

6. A panaszok kezelésével kapcsolatban az adatvédelemért felelds személy szamara tajékoztatast
kotelesek adni a személyes adatok kezelésében részt vevo munkavallalok, egyéb személyek.

Torlési kérelem kezelése

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
ra vonatkozd személyes adatokat, az Adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tor6lje, ha az aldbbi indokok
valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyekbdl azokat gyiij totték
vagy mas modon kezelték;

b) azérintett visszavonja az adatkezelés alapjat szolgald hozzajarulasat és az
adatkezelésnek mas jogalapja nincs;

C) azérintett a kozérdekd, valamint az Adatkezeld vagy harmadik f€1jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szikséges adatkezelés ellen tiltakozik €és nincs elsdbbséget ¢lvezo
jogszerli ok az adatkezelésre, vagy az érintett a kozvetlen ilizletszerzés céljabol
beszerzett adatainak kezelése ellen tiltakozik;

d) aszemélyes adatokat jogellenesen kezelte az Adatkezeld;

e) aszemélyes adatokat az Adatkezels-re alkalmazandd unids vagy tagallami jogban
elotrt jogi kotelezettség teljesitésé¢hez tordIni kell;

f) aszemélyes adatok gyiijtésére a Rendelet szerinti, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok kindlasaval kapcsolatosan keriilt sor.

Amennyiben az Adatkezel6 nyilvanossagra hozta a személyes adatot, €s azt tordIni koteles, az
elérhetd technologia és a megvalositas koltsé geinek figyelembevételével megteszi az
¢ésszeriien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy
tajékoztassa az adatokat kezeld Adatkezeloket, hogy az érintett kérelmezte téliikk a szoban
forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlését.

A torést nem kell teljesiteni, amennyiben az adatkezelés

a) véleménynyilvanitas szabadsagahoz, vagy a tajékoztatashoz valo jog gyakorlasa
céljabol sziiksé ges,

b) jogi igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez és védelméhez sziikséges,
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) jogikotelezettség teljesitése miatt szikséges,

d) kozérdeki archivalas, tudomanyos, vagy torténelmi kutatas, statisztikai célbol
sziikséges ¢s az adattorlés lehetetlenné tenné, vagy komolyan veszélyeztetné az
adatkezelés céljanak teljesitését.

Adatkezel6 tovabba torli, vagy anonimizalja az érintettre vonatkozo, az informatikai
rendszereiben, valamint papir alapt dokumentacidéiban szereplé személyes adatokat, ha
jogszabaly mashogy nem rendelkezik €s a személyes adat kezeléséhez f1z6d6 cél megsziint.
Amennyiben a személyes adat torlése nem valosithaté meg az azt tartalmazo irat sérelme
nélkdl:

a) amennyiben az irat megdrzeéséhez az Adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdeke
fiiz8dik, az iratot az Adatkezeld az iratkezelésiszabalyok szerinti id6tartamig megbrzi,
torlésikérelem esetén az iratot zartan kezeli és err0l az érintettet értesiti, és az iratot a
személyes adattal egyiitt az iratkezelési szabalyban meghatarozott idétartam lejartat
kovetéen megsemmisiti,

b) amennyiben az irat megdrzéséhez az Adatkezeldnek és harmadik személynek sem
fliz6dik jogos érdeke, az iratot a személyes adattal egyiitt megsemmisiti.

Az adatok torlése irant minden esetben az adatvédelemért felelds személy a személyes adat
kezelésével kapcsolatban érintett szervezeti egységgel, informatikai rendszer
rendszergazdéjaval egyiittmikodésben intézked ik.

Az Adatkezel6 informatikai rendszereibdl a személyes adatot, amennyiben lehetséges,
visszadllithatatlanul torli, tovabba gondoskodik arrdl, hogy az informatikai rendszer archivalt
valtozataban is atvezetésre keriiljon a személyes adat torlése. A torlésért az informatikai
rendszerért felelds személy felel.

Amennyiben a helyreéllithatatlan torlés informatikai okbdl nem kivitelezhetd, Adatkezeld az
adat logikai torlését hajtja végre. A logikai torlés keretében a személyes adatot olyan
azonositora kell lecseréIni, amely megakadalyozza, hogy a személyes adathoz tartozo tovabbi
adatok a késObbiekben kapcsolatba hozhatdk legyenek az érintettel.

A papir alapt dokumentacidk esetében azok jegyzOkonyvvel ro gzitett megsemmisitésérdl kell
gondoskodni.

A jegyzOkdnyvben rogziteni kell: a megsemmisitett iratok tipusat, a megsemmisitett iratok
beazonosithatosagdhoz sziiksé ges informaciokat, a megsemmisités iddpontjat és a
megsemmisitést végzd személy nevét, beosztasat, kiilsd partner esetén a kiilsd partner nevét.
Amennyiben az adatok torlése jogszabalyi eléirés, de az az érintett jogos érdeke miatt nem
lehetséges, a személyes adatot, illetve a személyes adatot tartalmazé elektronikus, vagy papir
alapu dokumentaciot zarolni kell. Ez esetben az informatikai rendszerben tarolt adathoz,
illetve dokumentumhoz csak az informatikai rendszer rendszergazdaja vagy az
adatvédelemért felelds személy rendelkezhet hozzaféréssel. Papir alapt dokumentaciok esetén
pedig a dokumentum 6rzését zarhato szekrényében kell megvalositani.

A papir alapt dokumentaciok belsd rendszerbe felto1tott elektronikus példanyahoz az
Adatkezel6 a felhasznalok hozzaférését megsziinteti.

Az adatkezelés elleni tiltakozas kezelése

Az érintett részére biztositani kell, hogy tiltakozhasson személyes adatanak kezelése ellen. Az
adatvédelemért felelds személy a legrovidebb idén beliil azonositja az érintettet, a tiltakozast a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idon beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot tajékoztatja.

Helyesbitési kérelem kezelése

Az érintett barmikor jogosult a helyteleniil ro gzitett adatainak helyesbitését kérni.
Amennyiben az érintett jelzi, hogy az Adatkezeld altal kezelt barmely adata nem felel meg a
valosdgnak, az adatvédelemért felelds személy azonositja az érintettet és gondoskodik az adat



helyesbitése irant, eljarasa keretében az adat helyesbitésére vonatkoz6 igényt az Adatkezeld
érintett informatikai rendszerének rendszergazdaja felé jelzi, megjelolve a helyes adatot.
Amennyiben a helyes adat nem 4ll rendelkezésre, az adatvédelemért felelos személy az
érintettd] kér felvilagositast a helyes adatrol.

Ha a helyes adat nem allapithato meg, az adatvédelemért felelds személy gondoskodik a
helytelen adat zarolasar6l. A zarolas az adat passziv allapotba helyezését jelenti, valamint
értesiti az érintetett, hogy az adat helyesbitésére a helyes adat hidnyaban nincs méd, de az adat
zarolasra kertilt.

Személyes adat korladtozasa irdntikérelem kezelése

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak
valamelyike teljesiil:

— azérintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra
az idOtartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az Adatkezeld
ellendrizze a személyes adatok pontossagat;

— azadatkezelés jogellenes, €s az Adatkezelo ellenzi az adatok torlését, és
ehelyett kéri azok felhaszndlasanak korlatozasat;

— Adatkezelonek mar nincs sziikksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitésé¢hez
vagy védelméhez; vagy

— azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen, de az Adatkezeld jogos érdeke is
megalapozhatja az adatkezelést, ez esetben amig megallapitasra nem keriil,
hogy az Adatkezeld jogos indokai elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben, az adatkezelést korlatozni kell.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak
az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi igények eldterjesztésé¢hez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unio, illetve valamely tagallam fontos kdozérdekébdl lehet kezelni.

Adatkezel6 az érintettet, akinek a kérésére az adatkezelést korlatoztak az adatke zelést, az
adatkezelés korlatozasanak feloldasardl eldzetesen téjékoztatja.

A személyes adatokkal 6sszefliggd jogok érvényesitése az érintett halalat kovetGen

Az érintett halalat kovetd 6t éven beliil az elhaltat életében megilletd jogokat, mint a
hozzaféréshez, helyesbitéshez, torléshez, az adatkezelés korlatozasdhoz,
adathordozhatdsaghoz és tiltakozashoz vald jogat az elhunyt 4ltal arra ligyintéz€si
rendelkezéssel, illetve kdzokiratba vagy teljes bizonyit6 erejli maganokiratban foglalt, az
Adatkezelonél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni. Ha az
elhunyt személy az Adatkezelonél tobb ilyen nyilatkozatot tett, a késdbbi nyilatkozatban
megnevezett személy érvényesithetie jogokat.

Ha az elhunyt nem tett ilyen nyilatkozatot, akkor az elhaltat életében megilleto és el6z6
bekezdésben meghatarozott jogokat az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti kdzeli
hozzatartozoja érvényesitheti az érintett halalat ko vetd 6t éven beliil (tobb kdzeli hozzatartozo
esetén az a hozzatartozo jogosult érvényesitenia fenti jogokat, akiezen jogosultsagat elsoként
gyakorolja).

Kozeli hozzatartozonak a Ptk. 8:1 § (1) 1. pontja szerint a hazastars, az egyenesagbeli rokon,
az orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogadd, a mostoha- és a
nevelészilo és a testvér. Az elhunyt kdzeli hozzatartozoja igazolni koteles:

— azelhunyt érintett halalanak tényét és idejét a halotti anyakonyvi kivonattal
vagy birdsagi hatdrozattal, valamint



— sajat személyazonossdgat — valamint amennyiben sziikséges kozeli
hozzatartozoi mindsé gét — kdzokirattal igazolja.

Az elhunyt érintett jogait érvényesitd személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az
Adatkezeldvel szembeni, valamint a Hatosag illetve a birdsag eldtti eljaras soran az infotv. és
a Rendelet szerinti — az elhunyt érintettet életében megilletd jogok illetik meg és
kotelezettségek terhelik.

Az Adatkezeld irasbeli kérelemre tajékoztatja a kdzeli hozzatartozot vagy a megbizott
személyt a megtett int€ zkedésekrdl, kivéve, ha azt az elhunyt érintett nyilatkozatdban
megtiltotta.

Adatkezelés soran alkalmazandd intézkedések

Az Adatkezeld 4ltal mitkddtetett informatikai rendszerek felhaszndloi, a személyes adatokkal
egyéb modon kapcsolatba keriilo személyek a személyes adatok védelme érdekében kotelesek
megtartani az alabbi eldirasokat.

A munkavégzés/feladatellatas soran keletkezett személyes adatot is tartalmazo
dokumentumokat csak a munkavégzés céljara szolgalo szamitastechnikai eszkdzokon
nyithatjak meg.

A munkavégzés/feladatellatas céljara szolgalod eszkdzok hozzaférésikodjait a munkavallalok
bizalmasan kotelesek kezelni.

A munkavégzés/feladatellatas céljara szolgaldo mobiltelefonokra érkezd, személyes adatot is
tartalmaz6 dokumentumot is tartalmazo levelek esetén a dokumentumot lehetéség szerint csak
asztali szamitd gépen, vagy notebook-on lehet megnyitni. Amennyiben a mobiltelefonon
keresztiili megnyitas szik s€ges, akkor a mobiltelefonrdl a helyi médsolatot minden esetben
tor6 Ini kell.

A munkavégzés/feladatellatasra hasznalt mobiltelefont, amelyen az Adatkezeld altal kezelt,
vagy feldolgozott személyes adat is megtaldlhat6, minden esetben a mobiltelefonba épitett
abras, vagy kodos védelemmel kell hasznalni.

A munkavégzés/feladatellatas céljara atadott notebook-ok és egyéb munkaallomasok esetében
az eszkozoket csak a felhaszndlok haszndlhatjdk, hozzatartozoik, vagy mas személy szamara
nem engedélyezett a hasznélat.

A papir alapti munkadokumentumokat, ha azok hasznalata mar nem sziikséges olyan médon
kell megsemmisiteni (pl: irat ledaralasaval), hogy a megsemmisitést ko vetéen ne lehessen
azok tartalmat megallapitani.

A munkavallalé munkaviszonya, megbizasa, egyéb feladatellatdsra szolgalo jogviszonya
megszlinése esetén minden személyes adatot is tartalmazd papir alapti és elektronikus iratot,
adatot koteles a foglalkoztatasanak utolsé napjat megelézoen az Adatkezeld részére
visszaszolgaltatni, azokr6l masolatot nem tarthat maganal.

Tilos magénhasznalatu eszk6zon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 1€vo
személyes adatot tarolni, kivéve, ha a tdrolas a munkavégzéshez elengedhetetleniil sziiksé ges
¢s a tdrolast a munkavégzést kovetden megsziintetik.

Minden munkavéllalé koteles az dltala haszndlt munkateriiletet olyan médon hasznalni, hogy
azon az Adatkezeld kezelésében, vagy feldolgozasaban 16v6, személyes adatot is tartalmazo
dokumentumok lehet6ség szerint szabadon ne legyenek hozzaférheték. Ilyen intézkedésnek
mindsiil kiilondsen:

szamitastechnikai eszk6zok jelszavas védelme, az irodahelyiség zardsa, az iratok elhelyezése
védett helyre.

Személyes adatok csak biztonsdgos kommunikécios csatorna alkalmazasaval, vagy megfeleld
titkositasi megoldassal adhatok at mas személynek. Ellenkezo jelzésig az Adatkezeld belsd
levelezésirendszerén beliili adataramlas biztonsagos kézbesitési csatorndnak tekintendd.



Kiils6 adatatadas soran gondoskodni kell a személyes adatok titkositasarol SSL kapcsolat,
vagy egyedi titkositas (pl.: MDS5 titkositas) haszndlataval, a jelszo elkiilonitett csatornan (pl.:
SMS) keresztiili kiildésével, papir alapon pedig zart boritékon keresztiili atadassal.
Amennyiben az Adatkezeld mas Adatkezel6td1, az adathoz kapcsolodo rendelkezéssel fogad
személyes adatot, valamennyi, az adattal érintkez0 felhasznaldénak kotelessége az
adattovabbito rendelkezéseit figyelembe venni.

Személyes adat tovabbitasa esetén 3 munkanapon beliil az adatvédelemért felelés személy
szamara elektronikus levélben el kell juttatni mindazokat az informacidkat, amelyek a jelen
Szabalyzat mellékletében talalhatd adattovabbitasi nyilvantartas vezetéséhez sziikségesek.
Nem adhato 4t kiils6 személynek titoktartdsi nyilatkozat hidnyaban személyes adat.

Adatkezelés sziikségességének felllvizsgalata
Az adatkezeld az Infotv. 5§ (3) bekezdésének értelmében, ha az altala folytatott adatkezelés

- torvényen, dnkormanyzatirendeleten alapul vagy az Eur6pai Unid kotelezd
Jjogi aktusa irja elé(kotelezé adatkezelés) (Infotv. 5§ (1) a pont, Rendelet 6.
cikk ¢ pont)

- azadatkezelés ko zeérdekli vagy az Adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi

jogositvany gyakorldsadnak keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz
szikkséges (Infotv. 5§ (2) bekezdés b) pont, Rendelet 6. cikk e) pont akkor

a kezelendo6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az
Adatkezelé személyét, valamint az adatkezelés iddtartamat vagy sziikségessége iddszakos
feliilvizsgalatat az adatkezelést elrendeld torvényben, illetve 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozott modon, ideig koteles megdrizni €s ezen idStartam elteltével koteles
feliilvizsgalni az adatkezelés szik s€ gessé gét.

Ha a kotelez0 adatkezelés idOtartamat vagy sziikségessége idOszakos feliilvizsgalatat torvény,
helyi 6nkormanyzat rendelete vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusa nem hatarozza meg,
az Adatkezeld az adatkezelés megkezdésétdl legalabb harom évente feliilvizsgalja, hogy az
altala, illetve a megbizasabol, vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo 4ltal kezelt
személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz szikséges-e. Ezen
feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét az Adatkezeld minden esetben dokumentélja,
melyet a feliilvizsgalat elvégzését ko vetd tiz €vig megdriz és azt a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsag kérésére rendelkezésre bocsatja.

Adatkezelés tervezésével, informatikai rendszer fejlesztésével kapcsolatos
rendelkezések

Adatkezelés tervezése
Személyes adatok kezelésével jard 0j tevékenységek bevezetésekor az alabbi feladatokat kell
elvégeznie az adatvédelemért felelds személynek:
a) meg kell hataroznia
1. akezelendd személyes adatok koreét,
2. azadatok kezelésének céljat,
3. azadatkezelés jogalapjat,
4. azadatkezelés idotartamat,
b) fel kell mérnie, hogy az adatok milyen informatikai rendszerben lesznek kezelve, az
adatok milyen informatikai rendszerben jelennek meg,



c) megkell hataroznia, hogy elére lathatdoan az adatokhoz kinek sziikséges hozzaférnie
az Adatkezel6-en beliil, illetve kiviil,

d) be kell mutatni, hogy az adatokat sziikséges-e tovabbitani mas személy szamara,

e) be kell mutatni, hogy az adatkezeléshez igénybe kell-e venni adatfeldolgozot,
amennyiben igen, az adatfeldolgozo feladata mi lesz, varhatéan ki lesz az
adatfeldolgozo,

f) megkell hatarozni az adatkezelés megkezdésének tervezett idépontjat, az adatok
felvételének modjat és pontos helyét (pl.: erre szolgald internetes feliilet vagy papir
alapu adatfelvétel).

A kialakitott adatkezelési terv alapjan az adatkezelésrdl sz016 tajékoztatdt és a végleges
adatfeldolgozasi szerz6dést az adatvédelemért felelds személy késziti el

Az adatfeldolgozdi szerz8dések kételezé tartalmi elemei

A szabalyzat hatalybalépését ko vetden kotott adatfeldolgozoi szerzodésekben legalabb az
alabbiakrol rendelkezni kell:

a) szerzOdés targya,

b) az Adatkezeld és az adatfeldolgozo adatai

c) afeldolgozott adatok korének megjelolése,

d) azadatfeldolgozas céljai,

e) azadatfeldolgozas idétartama,

f) afeldolgozandd személyes adatok becsiilt mennyisége,

g) azadatfeldolgozo altal elvégzett technikai miiveletek megnevezése és alapvetd
elemei;

h) azérintettek kore,

i) adatfeldolgozo altal ellaitando feladatok pontos leirasa,

J) az utasitashoz kotottség ténye,

K) a tajékoztatasikotelezettséget,

[) azt, hogy azadatfeldolgozo a Rendeletben alkalmazott biztonsagi eljarasokra
(dlnevesités, titkositds) felkésziil, azokat legkésobb a Rendelet alkalmazasanak
megkezdésétdl bevezeti;

m) Adatkezel6 rendszergazdajanak, informaciobiztonsagi felel6sének és
adatvédelemért felelds személyének elérhetdsé ge,

n) adatfeldolgozo titoktartasi kotelezettsége,

0) azadatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedések meghatirozasa, az adatbiztonsagi eldirasok
meghatarozasa;

p) annak meghatarozasa, hogy az adatfeldolgozonak az Adatkezeld mely
szabalyzatainak kell megfelelnie,

q) tovabbiadatfeldolgozo igénybevételének lehetdségét, amennyiben ez ismert, a
tovabbiadatfeldolgozo személyének megjelolésével, amennyiben nem ismert a
bevonas menetére vonatkozo rendelkezéseket és az Adatkezeld ellenvetési
jogat,

r) atovabbiadatfeldolgozonak megfeleld garanciakat kell nyujtania a megfeleld
technikai és szervezesi intézkedések végrehajtasara, €s ezaltal biztositania kell,
hogy az adatkezelés megfeleljen a Rendelet ko vetelményeinek,

s) azadatfeldolgozas befejezését kovetden eljarasokat (minden személyes adatot
toroIni kell vagy vissza kell juttatni az Adatkezeld szamara és tordlni kell a
meglévd masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog az személyes
adatok tarolasat irja eld,

t) atovabbiadatfeldolgozoval az adatfeldolgozonak az eredeti szerzodésének
megfeleld tartalmt szerzodést kell kotnie,



u) azegyittmiikodés elvét azaz, hogy az adatfeldolgozonak kotelessége az
Adatkezeldvel egytittmiikodni az alanyi jogok teljesitési soran,

V) az Adatkezeld és az adatfeldolgozo k6 zotti utasitasadas, illetve kapcsolattartas
modja,

w) a feleldsség elvét, azaz annak tényét, hogy az Adatkezelé az adatfeldolgozo
rendelkezésére bocsat minden olyan informaciot, amely az Adatkezeld
Rendeletben megfogalmazott kotelezettsé geinek teljesitéséhez sziikséges,

X) azaudit jogkikotését azaz, hogy az adatfeldolgozo koteles elosegiteni az
Adatkezel6 altal vagy az dltala megbizott mas természetes vagy jogi személy
altal végzett auditokat, beleértve a helyszini ellendrzéseket,

y) afelelsségegyes kérdései a felek kozott,

2) jogérvényesitési lehetdségek a felek kozott.

Adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos kotelezettségek

Az adatvédelmi incidens alatt a Rendelet értelémben a biztonsag olyan sériilését értjik, amely
a tovabbitott, tarolt vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozza frést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kelld idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilonbo ztetést, a
személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést, a pénziigyi
veszteséget, az alnevesités engedély nélkiili feloldasat, a jo hirnév sérelmét, a szakmai
titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a
szoban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis hatranyt.
A jelen szabalyzat hatdly ala tartoz6 személyek, barmely, az Adatkezeld altal vagy
kozremiikodésével mitkodtetett informatikai rendszer esetében haladéktalanul, de legkésdbb
12 6ran beliil kotelesek jelenteni az adatvédelemért felelos személy szamara, ha adatvédelmi
incidens gyantja mertil fel, vagy, ha biztos tudomasa van arrdl, hogy adatvédelmi incidens
tortént.

A bejelentést elsésorban munkaiddben, telefonon keresztiil kell megtenni, amelyet az
adatvédelemért felelos személy kérésére elektronikus levél forméjaban is meg kell erdsiteni.
Adatvédelmi incidens soran alkalmazando eljarasrend

Az adatvédelemért felelos személy és az egyeb érintett személyek a szamukra jelzett, vagy
sajat hataskorikben megallapitott adatvédelmi incidens felderitése és sulyossadganak
megallapitasa érdekében a jelen fejezetben foglaltak szerint kotelesek eljarni.

Adatkezelé minden szikséges intézkedést megtesz az adatvédelmi incidensek elkertilése
érdekében.

Amennyiben mégis adatvédelmi incidens ko vetkezik be:

1. Azadatvédelemért felelds személy felveszia kapcsolatot az adatvédelmi incidenssel
érintett informatikai rendszer rendszergazdajaval, az adatvédelmi incidenssel érintett
adatkezelési folyamat adatgazdajaval, és ha azonosithato ilyen, az incidenst eldidézo
személlyel

2. Azadatvédelemért felelds személynek a felderités soran az alabbikategoriak
valamelyikébe kell az adatvédelmi incidenst sorolni:

e Alacsony szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok elhanyagolhato korének
jogosulatlan tovabbitdsa, megvaltoztatasa, nyilvdnossagra hozatala, szandékolt, vagy
véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.



Kozepes szintli adatvédelmi incidens: a személyes adatok csekély korének
megvaltoztatisa, jogosulatlan tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy
véletlen torlése vagy megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset.
Magas szintti adatvédelmi incidens:
= aszemélyes adatok széles korének jogosulatlan megvaltoztatasa, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, szandékolt, vagy véletlen torlése vagy
megsemmisitése, vagy mas jogellenes adatkezelési eset estén, illetve
» azadatok korét6l fliggetleniil minden olyan eset, amikor valosziniisithet, hogy
az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van, vagy biztosra vehetd, hogy
az incidensnek az érintettre hatranyos hatasa van.
Alacsony szintli adatvédelmi incidens esetén az adatvédelemért felelds személy:
az érintett rendszer rendszergazddjaval és az adatvédelmi incidenssel érintett
adatkezelési folyamat adatgazdajaval meghatarozza az adatvédelmi incidens
kezelésének modjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens
kezelésére,
rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek nyilvantartasaba.
Kozepes szintli adatvédelmi incidens esetén:
az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul, de legkésobb a tudomasszerzEstol
szamitott 12 6ran beliill munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az
adatvédelemért felelds személyen kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel
érintett adatkezelési folyamat adatgazdaja és Adatkezeld vezetdje,
a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére,
az adatvédelemért felelds személy rogziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartasaban,
az adatvédelemért felelds személy értesiti a feliigyeleti hatésagot 72 6ran beliil az
adatvédelmi incidensrdl, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen kockazattal jar
az érintett vagy mas érintettek jogaira €s szabadsagaira nézve.
Magas szintii adatvédelmi incidens esetén
az adatvédelemért felelds személy haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzEéstdl
szamitott 12 6ran beliil munkacsoportot hiv 6ssze, amelyben részt vesz az
adatvédelemért felelds személyen kiviil a rendszergazda, az adatvédelmi incidenssel
érintett adatkezelési folyamat adatgazdéja és Adatkezeld vezetdje,
a munkacsoport meghatarozza az adatvédelmi incidens kezelésének modjat és felhivja
az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére, tovabba amennyiben
szik sé ges, meghatarozza az érintettek értesitésének modjat, az értesités tartalmat, és
gondoskodik az érintettek haladéktalan értesitésérdl.
az adatvédelemért felelds személy ré gziti az adatvédelmi incidenst az incidensek
nyilvantartadsaban,
az adatvédelemért felelds személy értesiti a feliigyeleti hatosagot a tudomasszerzEéstol
szamitott 72 6ran beliil az adatvédelmi incidensrdl.

Az Adatkezel6 az adatvédelemért felelds személy utjan az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tjékoztatasa céljabolaz
adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az adatvédelmi incidenssel
érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az
adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait €s az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.



Amennyiben az érintett ezt kéri, az adatvédelemért felelds személy tdjékoztatast ad az érintett
személyes adatéra is kiterjedd adatvédelmi incidensekkel kapcsolatban.

Ha az adatvédelmi incidens valoszinlisithetdéen magas kockézattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelo indokolatlan késedelem nélkiil koteles irasban,
vagy ha rendelkezésre all email cim, akkor emailben tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi
incidensrol

A tajékoztatasban vildgosan és ko zerthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét,
¢s kozoIni kell legalabb az alabbi informaciokat:

— adatvédelemért felelds személy vagy a tovabbi tijékoztatast nyajtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

— ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredo, valoszintsithetd
kovetkezményeket;

— ismertetni kell az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslaséra tett
vagy tervezett inté zkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi
incidensbdl eredo esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo
intézkedéseket.

Adatkezelé nem kdteles tajékoztatni az érintettet az adatvédelmi incidensrél, ha

— Adatkezeld megfelel6 technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok
tekintetében alkalmazta (kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat).

— Adatkezel6 az adatvédelmi incidenst ko vetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett
magas kockézat a tovabbiakban valdsziniisithetden nem valosul meg.

— A tajékoztatas aranytalan eréfeszitést tenne szikségessé az Adatkezeld
részerdl. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan kdzzétett informaciok
utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonlo intézkedést kell hozni, amely
biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatasat. Pl sajtokdzlemény
kiadasa.

Ha Adatkezel6 nem értesitette az érintettet az adatvédelmi incidensrdl, az incidens
bejelentését kovetden a feliigyeleti hatosag, miutan mérlegelte, hogy az adatvédelmi incidens
valoszinlisithetéen magas kockdzattal jar-e, elrendelheti az érintett tdjékoztatasat, vagy
megallapithatja, hogy az érintett tajékoztatasa az el6z0 pontban foglalt valamely ok miatt nem
sziik séges.

Adatvédelmi incidens nem csak Adatkezelénél meriilhet fel, hanem a vele szerzodéses
kapcsolatban all6 adatfeldolgozonal is. Ha az adatfeldolgozo rendszerében észlel adatvédelmi
incidenst, indokolatlan késedelem nélkiil kdteles bejelenteni azt Adatkezel6nek, illetve
amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejlileg ko zo1ni, azokat koteles tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil akar részletekben is ko zd Ini.

Az adatvédelmi incidens bejelentésének elmaradasabol fakado feleldsség a bejelentést
elmulaszté adatfeldolgozo terheli.

Amennyiben Adatkezeld észlel adatvédelmi incidenst valamely Adatfeldolgozojanal, vagy
adatvédelmi incidens gyanuja merdiil fel, akkor Adatkezeld az Adatfeldolgoz6 egyidejii
értesitésével lefolytatja az adatvédelmi incidens azonositasaval és kezelésével kapcsolatos,
jelen pont szerinti eljarasat.

Adatvagyon nyilvantartas vezetése

Az adatvédelemért felelos személy az adatkezelések atlathatosaganak biztositasa érdekében nem
nyilvanos adatvagyon nyilvantartast vezet, amely tartalmazza legalabb:

a) az Adatkezeld kezelésében 1év6 adatok felsorolasat,



b) azt, hogy adott adat milyen informatikai rendszerben keriil kezelésre,

c) azadatok kezelésének és feldolgozasanak fizikai helyszinét,

d) annak leirasat, hogy az adatok esetleges tovabbitasa masik Adatkezelohdz, illetve atadasa
adatfeldolgozok részére milyen modon torténik, milyen biztonsagi intézkedések mellett
(Adattovabbitasi nyilvantartas),

e) az adathoz milyen tipust munkavallalok vagy megbizottak férhetnek hozza, ideértve az
adatfeldolgozasra jogosult személyeket is,

f) az adat kezelésének mi a jogalapja,

g) az adatkezelési tajékoztatot, vagy annak egyértelmii beazonosithatosagahoz sziikséges adatokat,
hogy mikor, milyen adatkezelési tajékoztatd vonatkozott az adatkezelésre.

Zaro rendelkez ések

A szabalyzat modositasa esetén az Adatkezeld a belso szabalyzatokra iranyadd modon hirdeti ki az 4]
szabalyzatot.



