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1.1. A szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsigi Szabélyzat (tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy meghatdrozza
az Officium Irodafejleszté6 Zrt-nél zajlé adatkezelések torvényes kereteit, biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek és az informéciés énrendelkezési jognak az érvényesitését, elésegitse az adatbiztonsag
kovetelményeinek valé megfelelést, tovaibba megakadalyozza a jogosulatlan adatkezelést. Az Adatvédelmi
és Adatbiztonsagi Szabalyzat kialakitja az adatvédelem szempontjabdl fontos feladatokat, felelosségi
viszonyokat, kiilonos tekintettel a munkavallalok szerepére az adatbiztonsagban.

1.2. A szabalyzat hatalya

A Szabélyzat személyi hatélya kiterjed az Officium Irodafejleszté Zrt. valamennyi szervezeti egységére,
minden alkalmazottjira, valamint a vele szerzodéses vagy egyéb kapcsolatban &llo, személyes adat
kezelését vagy feldolgozasat végzd személyre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Officium Irodafejleszté Zrt. szervezeti egységei altal kezelt
valamennyi személyes adatra, a rajtuk végzett adatkezelési miveletek teljes korére, keletkezésiik,
kezelésiik, feldolgozasuk helyétol, valamint megjelenési forméajuktél fliggetlentil.

1.3. Joévahagyas és felilvizsgalat

Jelen Szabdlyzatot az iigyvezet6 hagyja jova és térolja. A Szabdlyzatot jelentOs szervezeti vagy
informatikai valtozas esetén, de legaldbb évente feliil kell vizsgalni.

1.4. Felelosség és jelentés

A Szabdlyzat végrehajtatdsaért az ligyvezetd felelés. Valamennyi munkavallalé kotelezettsége annak
bejelentése, ha a Szabalyzat megkeriilésérol vagy megsértésérol szerez tudomést, vagy ennek gyantja
meril fel. Bejelentés elsédlegesen a szokasos bejelentési csatornakon teendd, vagyis az ligyvezeto6 igazgatd
vagy az adatvédelmi tisztvisel6 frasbeli megkeresésével. Siirgds esetben a bejelentés telefonon is térténhet,
azonban a bejelentést legkésobb a kdvetkez6 munkanapon irasban is meg kell tenni.

1.5. Jogszabalyi hivatkozasok

Jelen Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabélyzat jogszabalyi alapjat a kévetkezd jogszabalyok jelentik:

2011. évi CXII. torvény - (Infotv.);
679/2016. EU rendelet - (GDPR);

~ 2018. évi XXXVIIL térvény (Médtv.)
— 2005. évi CXXXIII. torvény - (Szvtv.)
— 2012. évi L. t6rvény - (Mt.);

— 2013. évi V. torvény - (Ptk.).
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1.6. Kapcsol6do szabalyozasok és dokumentumok

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat az Adatkezel¢ alabbi bels§ dokumentumaihoz kapcsolédik, azokkal
egyiittesen értelmezendd:

Informécidbiztonsigi Szabédlyzat - (IBSZ);

Uzletmenet folytonossdgi és Katasztréfa elharitési terv — (BCP-DRP);

Kockazatelemzés és Kockazatkezelés;
— Kamera Szabélyzat;
— Hatasvizsgélatok-érdekmérlegelések;

— Adatkezelési tajékoztatok.

1.7. FErtelmezd rendelkezések

adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertol és eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol,
feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely szerz6dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzodést
is — adatok feldolgozasat végzi;

adatkezelés: az alkalmazott eljardstol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a milveletek Osszessége, igy kiilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznildsa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa
vagy Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositdsdra alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

adatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely o6nalléan vagy mdésokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznélt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az adatfeldolgozoéval végrehajtatja;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem lehetséges;

adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiulondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvinossidgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés;

adatzarolas: az adat azonosité jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott idére
torténd korlatozasa céljabol;

EGT-allam: az Eurépai Unié tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél szolé megallapodasban
részes mas allam, tovabbd az az allam, amelynek allampolgara az Furépai Unié és tagallamali,
valamint az Eurépai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott
nemzetkozi szerzédés alapjan az Eurdpai Gazdasdgi Térségrol sz6l6 megallapodédsban részes allam
allampolgéraval azonos jogallast élvez;

érintett: barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy kozvetve —
azonosithato természetes személy ;

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-4llam;
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harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval;

hozzajarulas: az érintett akaratdnak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel§
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozéasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy maés vildgnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis irdanyultsigra és szokasokra
vonatkoz6 adat, valamint a blinligyi személyes adat ;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténé hozzaférhetévé tétele;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat (kiilonésen az érintett neve, azonosité jele,
egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz&
ismeret), valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

iizleti titok: a gazdasigi tevékenységhez kapcsolédé minden nem koézismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végz6 személyek szamara nem konnyen hozzaférheté olyan tény, tajékoztatds,

s

egyéb adat és az azokbdl késziilt Osszeallitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valé kozlése vagy nyilvidnossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megOrzésével
kapcsolatban a vele jogszeriien rendelkez6 jogosultat felréhatésag nem terheli;

1.8. Az adatkezeld adatai
megnevezés: Officium Irodafejleszté Zrt.,
székhely: 1044 Budapest, Oradna utca 4.,
cégjeqyzékszam: 01-10-141529,
adoszdm: 27427604-2-41,

weboldal : www.offictum.hu

1.9. Az adatvédelmi tisztviselo adatai

Adatkezel6 a jogszabalyi el6irdsok alapjan adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki, akihez az adatkezeléssel
kapcsolatban az alabbi elérhet6ségeken lehet fordulni:

Név: Wancsakovszky Norbert,
Emailcim: dpo@officium.hu,
Telefonszdm: +36 1 445 2065

2.1. Altaldnos felel6sségi szabalyok

A Officium Irodafejleszté Zrt. valamennyi foglalkoztatottja és alvdllalkozdja koteles gondoskodni a
személyes adatok védelmérdl, valamint az adatok és az adatkezelés biztonsagardl.

Tevékenységi korén beliil mindenki felel6s az adatkezelés jogszertiségéért. A vonatkozé jogszabalyokban
és a belsd szabdlyozd eszkozokben foglaltaknak nem megfeleld adatkezelés az adott mulasztds vagy
egyéb cselekmény jellegétol fliggben fegyelmi, illetve polgari jogi, biintetGjogi felelosséget von maga utan.
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Az adatkezel foglalkoztatottja és alvallalkozéja a kotelezettsége megszegésével okozott karért koteles
helytéllni.

A vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott felelGsség terheli azt, aki tudomést szerez a nem megfelel§
adatkezelésrol, de errdl az adatvédelmi tisztviselot vagy az ligyvezetét nem tajékoztatja.

A foglalkoztatott koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtdsat, amelynek teljesitésével
biincselekményt kovetne el, és megtagadhatja az olyan utasitas végrehajtasat is, amelynek végrehajtasa
jogszabalyba iitkozne. Ez utébbi esetben a foglalkoztatott koteles az utasitast ado figyelmét felhivni arra,
hogy az utasitas végrehajtasa jogszabalyba titkdzne.

Adatkezel6nél a személyes adatokat érinté adatkezelést végzé foglalkoztatott koteles a tudomésara jutott
személyes adatokat titokként megOrizni, ilyen munkakoérben csak az foglalkoztathatd, aki titoktartasi
nyilatkozatot tett.

2.2. Ugyvezet6 igazgatd

Az tigyvezetd iranyitja és feliigyeli a Officium Irodafejleszté Zrt. egészére nézve az adatvédelmi feladatok
ellatasat, az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat.

Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében. . .
— kiadja az Adatvédelmi Szabalyzatot;
— kinevezi az adatvédelmi tisztviselOt;

— az adatvédelmi feladatokat érinté kérdésekben képviseli Adatkezel6t az egyes hatdsagok, ellendrzé
szervek elétt, vagy erre megbizdst ad;

— ha a NAIH jogellenes adatkezelés észlelése esetén Adatkezel6t az adatkezelés vagy annak
jogszerlitlensége megsziintetésére hivja fel, haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket és
err6l 30 napon beliil tdjékoztatja a NATH-ot, vagy erre megbizast ad;

— folyamatosan ellenérzi az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések betartdsat, ennek keretében
sziikség esetén vizsgalatot rendel el;

— gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek ellatasihoz sziikséges feltételek folyamatos
biztositasarol.

2.3. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az tigyvezetének beszdmolva latja el feladatait, szakmailag feliigyeli
és ellenorzi a Officium Irodafejleszt6é Zrt. adatvédelmi tevékenységét. Ezen feladataival Osszefiiggésben
az adatvédelmi tisztviselo. ..

— szakmai tanacsot ad;
— véleményezi, rendszeresen feliilvizsgalja, szlikség esetén mddosittatja az Adatvédelmi Szabélyzatot;

— kérésre kozremiikodik az adatkezelé belsd szabdlyozd eszkozeinek megalkotdsdban, adatvédelmi
szempontbdl véleményezi azok tervezeteit, sziikség esetén javaslatot tesz az egyes rendelkezések
moédositasara;

— véleményt ad az adatvédelmi targyu kérdésekben;

— adatvédelmi szempontbdl javaslattétellel, véleményezéssel tamogatja az induld projekteket;

— kérésre tandcsot ad az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések meghozataldban, valamint az érintettek
jogainak biztositdsaban;

— kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
haladéktalan megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy adatfeldolgozait ;
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— a hozza kiils6 szervektdl és személyektol érkez6 adatvédelmi targyt megkereséseket véleményezi,
majd intézkedik vagy tovabbi intézkedésre megkiildi egy, az adat kezelésére és atadasara jogosult
személynek ;

— nyilvantartast vezet a személyes adataik kezelésével kapcsolatban az érintettektél érkezett, teljesitett
vagy elutasitott kérelmekrol, valamint az esetleges elutasitdsok indokairdl a munkavallaloktol vagy
adatfeldolgozdktdl kapott kimutatasok alapjan;

— szakmailag ellenérzi a vonatkozé jogszabédlyokban és belsé szabdlyozd eszkézokben foglaltaknak
megfelel6 adatkezeléseket ;

— az adatvédelmi szempontok érvényesiilése céljabol javaslatot tesz az egyes feltart jogszertitlenségek
kikiiszobolésének modjara;
— vezeti az incidens nyilvantartést;

— adatvédelmi szempontbdl figyelemmel kiséri az adatvagyonleltar elkészitését, kérésre véleményt ad,
illetve amennyiben ennek sziikségét latja, javaslattal él;

— évente legalabb egy alkalommal gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

2.3.1. Allasfoglalas, véleményezés

Az adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasat minden esetben irasban kell kikérni, aki az irasbeli dllasfoglalast
alapvetéen 5 munkanap alatt kételes kiadni. Amennyiben tovabbi informéacio beszerzése vagy a Hatdsédggal
torténo konzultacio szitkségessége ezt nem teszi lehet6vé, igy az adatvédelmi tisztviseld ennek tényét és
az allasfoglalas kiadasdnak varhaté idépontjat koteles 3 napon belill irdsban jelezni a kérelmezé felé.

2.4. Informatikaért felelOs vezeto

Amennyiben adatkezel$ az adatkezelési vagy adatfeldolgozasi tevékenységhez kozremiikodét vesz igénybe,
akkor az elektronikus informéaciés rendszerek biztonsagaért felelés vezet6é jogosult a kézremiikodétol
a biztonsdgi kovetelmények teljesiilésével kapcsolatban téjékoztatast kérni. Ennek keretében a
kovetelményeknek valé megfeleléség aldtdamasztasdhoz jogosult bekérni a kozremiikodéi tevékenységgel
kapcsolatos adatokat, illetve az elektronikus informéciés rendszerek biztonsdga targyaban keletkezett
valamennyi dokumentumot.

2.5. Adatkezelést végzd személy

— kezeli és megérzi a feladata ellatasa soran birtokaba keriilt adatokat;

— lgyel a személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére és tarolasara;
— gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza;
— betartja az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és belsé utasitasokat;

— haladéktalanul jelzi vezetdoje felé, amennyiben az adatvédelmi ligyben a felettes vagy az adatvédelmi
tisztvisel segitségére szorul;

— részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd oktatasokon.

A Officium Irodafejleszté Zrt. szervezetében adatkezelést végzo személy a tevékenységi korén beliil felel6s
az adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossagra hozatalaért,
valamint az adatok pontos, kévethet6 dokumentaldsaért.

Aki bizalmas informécié, illetve személyes adat birtokdaba jut, koteles azt titokként idébeli korlatozés
nélkil megtartani. A bizalmas informéciét, személyes adatot nem lehet visszaélésszeriien felhasznélni,
igy kiilonosen tilos a Officium Irodafejleszté Zrt. feladatkorén kiviil a munkavallalé vagy harmadik fél
személyes, illetve tizleti céljainak, kozvetlen vagy kozvetett elényok elérésére, valamint adatkezel$ vagy
az allampolgarok megkarositasara hasznalni.
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3.1. Az adatvédelem alapelvei

A személyes adatok:

1. a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdra dtlathaté moédon kell végezni
(,jogszeriiséy, tisztességes eljdrds és dtlathatdsdag”);

b) gytijtése csak meghatdrozott, egyértelmd és jogszerd célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal Gssze nem egyeztetheté mdodon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
nem mindsil az eredeti céllal dssze nem egyeztethetének a kézérdekii archivdlds céljabal,
tudomdnyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovdbbi adatkezelés
(,,célhoz kitottség");

¢) az adatkezelés céljai szempontjdbdl megfeleldek és relevinsak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozddniuk (,adattakarékossdg");

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniik; minden észszerd intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torsljék vagy helyesbitsék (,pontossdg”);

e) tdroldsdnak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositdsdt csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tdroldsdra csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kézérdekd archivdlds céljabdl, tudomdnyos
és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai célbol keril majd sor, az e rendeletben az
érintettek jogainak és szabadsdgainak védelme érdekében eloirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtdsdra is figyelemmel (,korldtozott tarolhatésdg”);

f) kezelését oly mddon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazdsdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével wvagy kdrosoddsdval
szembeni védelmet is ideértve (,integritds és bizalmas jelleg").

(2) Az adatkezeld felelds az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovdbbd képesnek, kell lennie e megfelelés
igazoldsdra (,elszdmoltathatdsdg”).

5. cikk

A torvényesség elve alapjan az informéciés oénrendelkezési jog az érintett hozzajaruldsinak hidnyaban
kizardlag torvényi felhatalmazas alapjan korlatozhato. Ennek megfeleléen adatkezelénél személyes adat
kizardlag az érintett hozzdjarulasaval, jogos érdekbdl, szerzodés vagy jogi kotelezettség teljesitéséhez,
illetve létfontossagu érdek védelmében kezelhetd. A kezelt személyes adatok magancélra valé felhasznalasa
tilos.

A célhoz kotottség elve alapjan kizardlag olyan személyes adatot lehet kezelni, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas, tovabba csak olyan mértékben
és ideig, amely mértékben és amely ideig ez a cél eléréséhez feltétleniil sziikséges. Ezen elv alapjan
a foglalkoztatottak kizardlag a munkakori lefrasukban meghatdrozott feladataik ellatasa céljabol
kezelhetnek személyes adatot. Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, az adatot haladéktalanul -
legkés6bb az eléirt megbrzési idé leteltével - torolni kell. A konkrét célhoz nem kothetd adatkezelés
tiltott.

Az adatminGség elve alapjan adatkezel6 koteles az érintett jelzése vagy maés, hitelt érdemld informécié
alapjdn a valdsdgnak nem megfeleld (hibds, hidnyos, pontatlan vagy iddszerfitlen) adatot helyesbiteni.
A helyesbités médjira az adatkezelést szabdlyozo jogszabaly elSirdsait kell alkalmazni.
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Az érintett elézetes tdjékoztatisdnak kotelezettsége alapjan az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni
kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az adatszolgédltatds dnkéntes vagy kotelezd. Utdbbi esetben
a tdjékoztataskor meg kell jelolni az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt.

Az adatbiztonsig elve alapjan az adat kezelése sorén biztositani kell, hogy a személyes adat illetéktelen

harmadik

személy tudoméséara ne jusson (bizalmassig), az adat illetéktelen harmadik személy dltal ne

legyen moédosithaté (sértetlenség), az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek vagy szervezetek
szdmara (rendelkezésre allas), valamint védeni kell az adatot sériilés és megsemmisiilés ellen a megérzési

id6 végéig.

3.2. Az adatok kezelésének jogalapja

A személyes adatok kezelése kizdrdlag akkor és annyiban jogszert, amennyiben legaldbb az aldbbiak egyike

teljestil:

1. a)

b)

¢)
d)

¢)

/)

)

d)

az érintett hozzdjdruldsdt adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az eqyik fél, vagy az
a szerzodés megkdotését megeldzoen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kitelezettség teljesitéséhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossdgu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezeldre ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorldsinak
keretében végzett feladat végrehajtdsdhoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez szikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett 16 éven aluli gyermek.

GDPR 6. cikk (1)

Ha az adatkezelés hozzdjarulason alapul, az adatkezelonek képesnek kell lennie annak
igazoldsdra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzdjdrult.

Ha az érintett hozzdjaruldsdt olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mds
tgyekre is vonatkozik, a hozzdjdrulds irdnti kérelmet ezektdl a mds tgyektdl egyértelmien
megkilonboztethetd modon kell eléadni, érthetd és kénnyen hozzdférhetd formdban, vildgos és
egyszert nyelvezettel. Az érintett hozzdjdruldasdt tartalmazd ilyen nyilatkozat, bdrmely olyan
része, amely sérti e rendeletet, kételezd erdvel nem bir.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzdjdaruldsat barmikor wvisszavonja. A hozzdjdrulds
visszavondsa nem érinti a hozzdjdruldson alapulé, a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzdjarulds megaddsa elétt az érintettet errdl tdajékoztatni kell. A hozzdjdrulds
visszavondsdt ugyanolyan egyszert, modon kell lehetdévé tenni, mint annak megaddsdt.

Annak megadllapitisa sordn, hogy a hozzdjdrulds énkéntes-e, a lehetd legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés teljesitésének - beleértve
a szolgdltatdasok nyijtdsdt is - feltételéil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez valo
hozzdjaruldst, amelyek nem sziikségesek a szerzddés teljesitéséhez.

GDPR 7. cikk

Ha a 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja alkalmazandd, a kozvetlenil gyermekeknek kindlt,
informdcios tarsadalommal 6sszefiiggd szolgdltatdsok vonatkozdsdban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerd, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem toltitt
gyermek esetén a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszert, ha a hozzdjaruldst a gyermek feletti szuldi feligyeletet gyakorlo adta meg, illetve
engedélyezte.
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A tagdllamok e célokbol jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13. életévnél nem alacsonyabb életkort is
megdllapithatnak.

1. a) Az adatkezeld - figyelembe véve az elérhetd technoldgidt - észszert erdfeszitéseket tesz, hogy ilyen
esetekben ellendrizze, hogy a hozzdjaruldst a gyermek feletti szildi feliigyeleti jog gyakorildja
adta meg, illetve engedélyezte.

b) Az (1) bekezdés nem érinti a tagdllamok dltaldnos szerzédési jogdt, példdul a gyermek dltal
kotott szerzddések érvényességére, formdjara vagy hatdlydra vonatkozo szabdlyokat.

GDPR 8. cikk

Felhatalmazas hidnyaban adatkezelénél az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes és hatdrozott, irdsban kifejezett hozzdjaruldsa szolgalhat, amelyben
félreérthetetlen beleegyezését adja a sziikséges személyes adatok meghatdrozott célbdl, meghatdrozott
korben és ideig torténé kezeléséhez. A hozzdjarulds megszerzése soran az érintettet kifejezetten
figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.

3.3. Az adatkezelés megkezdésének feltételei

Jogviszony létesitését megelézben az adatkezeld jelen Szabdlyzatot és az Adatvédelmi tajékoztatdt dtadja
az 1j belépd részére, melynek megismerését és titoktartdsi kotelezettségét nyilatkozat alairasaval igazolja.

Az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi kornyezet megvaltozasakor, tovabbé, ha adatkezel$ adatvédelmét
vagy adatbiztonsigat, illetve, ha e Szabalyzat tartalmat érinté jelentos valtozas kévetkezik be, adatvédelmi
tovabbképzés tartandé.

Az évente tartandé (rendszeres) oktatésrdl az adatvédelmi tisztvisel§ gondoskodik. Az oktatést végzd
személy az oktatdson részt vett személyekrdl - a részvétel bizonyithatosiaga érdekében - azok alairasaval
ellatott jelenléti ivet készit, amelynek 3 évig torténdé megorzésérol adatkezelé gondoskodik.

3.3.1. Adatkezelési folyamatok megvaltozasa, ij adatkezelés bevezetése

Adatkezel6 az adatkezelési folyamatok megvaltoztatasat vagy 1j adatkezelés bevezetését megel6zGen
koteles az adatvédelmi tisztvisel6héz fordulni a véaltoztatds, illetve az 1j adatkezelés jogszertiségének,
megfelel6ségének, célszeriiségének és hatékonysiganak vizsgalata targydban. Az adatvédelmi tisztviseld
véleményezési jogkorrel vesz részt a folyamatban.

Az adatkezelési folyamatok megvéltoztatasat vagy 1j adatkezelés bevezetését megelézden sziikséges
azok jelen Szabalyzatnak valé megfelel6ségét vizsgalni és azok csak abban az esetben vezetheték &t a
gyakorlatba, ha nem titkoznek jelen Szabalyzat elGirasaiba.

Az adatkezelési folyamatok megvaltoztatdsa esetén vizsgalni kell, hogy az eredeti adatkezelés keretein
beliili-e a valtozas, vagy egy mas, Gj adatkezelés jon létre altala.

Az adatkezelési folyamatok megvaltoztatdsat vagy Gj adatkezelés bevezetését megel6z6en az alabbiakat
kell megvizsgélni:

— az adatkezelés céljat;

— az adatkezelés jogalapjat;

— az érintettek korét;

— az érintettekre vonatkoz6 adatok leirasat;
— az adatok forrasat;

— az adatok kezelésének idétartamat;

— a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik orszagokba
irdnyulé adattovabbitdsokat is;
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— az adatkezel6, valamint az adatfeldolgozdé nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozés helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységét ;

— az alkalmazott adatfeldolgozasi technolégia jellegét ;

— az adatvédelmi hatasvizsgdlat sziikségességét, illetve annak eredményét.

Az adatkezelési folyamatok megvaltoztatasat vagy 1j adatkezelés bevezetését megelézéen meg kell
hatarozni az azzal érintett munkavéllalok korét és el kell végezni a sziikséges dokumentummodositasokat.

Szerz8déskotés Uj szerzddés kotése esetén meg kell vizsgalni az adatvédelmi tisztvisel$ bevondsaval,
hogy torténik-e személyes adat atadasa a felek kozott. Amennyiben igen, akkor ki kell egésziteni a
szerzOdést az adatvédelmi el6irasoknak megfelelGen, vagy adatfeldolgozasi szerzédést is kell kotni.

Igény Erintett
harmadik &l sZemelyes
bevondsdra adat?

Nem

Adatvédelmi

kiegészites
nem kell

Kdzos
adatke-
zelés?

Felelisségek,

Biztonsdg ellendrzése
a szerzdvezténl

biztonsagi eldirasok Kockazatok kezelése [<-lgen
tisztdzdsa
l Mem
Szerzddes i
kiegészitése ) Py \
l-" Nem kathets "-l
\ szerzodes |

1. 4bra. Uj szerz6déskotés folyamata

e -

Uj rendszer bevezetése Uj informatikai rendszer bevezetése esetén meg kell vizsgélni az adatvédelmi
tisztvisel§ bevondsival, hogy az tarol-e személyes adatot. Amennyiben igen, a rendszer hasznilatanak
megkezdése el6tt (az adatkezelést megel6z6en) az adatvédelmi tisztvisel6 véleményét ki kell kérni arra
vonatkozdan, hogy a rendszer megfelel-e a beépitett adatvédelem (Privacy by design) kévetelményének.
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2. 4bra. Uj rendszer bevezetésének folyamata

3.3.2. Adatvédelmi érdekmérlegelés és hatasvizsgalat

A kockéazat forrasat, jellegét, egyediségét és silyossagat felmér6 adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni
a bevezetendd adatkezeléssel kapcsolatban, ha a kovetkezdk legalabb egyike teljesiil:

valészintisithetd, hogy az adatkezelés magas kockazattal jar az érintettekre nézve;
1j technolégian alapul az adatkezelés;

az adatkezelés profilalkotas céljat szolgalja;

az adatkezelés targya a személyes adatok kiilonleges kategéridjaba tartozik;

az adatkezelés nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése;

az elsé adatkezelés 6ta eltelt idore tekintettel sziikséges.

A hatéasvizsgélat kiterjed legaldbb. ..

a tervezett adatkezelési miiveletek moddszeres leirdsara és az adatkezelés céljainak ismertetésére,
beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket;

az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és ardnyossagi
vizsgalatara;

az érintett jogait és szabadsdgait érint6é kockazatok vizsgalatara;

a kockazatok kezelését célzo intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok védelmét és

a rendelettel valé Gsszhang igazoldsat szolgdld, az érintettek jogait figyelembe vevd garancidkat,
biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgdlat szerint az adatkezelési miiveletek olyan magas kockazattal jarnak,
amelyet Adatkezel6 nem képes a rendelkezésre 4116 technologia és a végrehajtasi koltségek szempontjabol
is megfelel6 intézkedésekkel mérsékelni, az adatkezelést megelézéen az adatvédelmi hatésdggal konzultalni

kell.

A hatéasvizsgélat alapjat a NAIH oldalan elérhet, nyilt forraskéda szoftver képezi:
https://naih.hu/adatvedelmi-hatasvizsgalati-szoftver.html
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A hatésvizsgalat elvégzésébe be kell vonni az adatkezelésben részt vevé részleg legalabb egy olyan
munkavéllal6jat, aki a folyamatban tevékenyen részt vesz (felhaszndls), valamint egy olyan személyt,
aki a technikai (informatikai) oldalt képviseli. Amennyiben sziikséges, tovabbi résztvevék is bevonhatok
a vizsgalatba.

Adatkezel6 az adatvédelmi érdekmérlegelés és hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztviseld
szakmai tandcsat is koteles kikérni.

3.4. Az adatkezelések Osszekapcsolasanak tilalma

Az egyes adatkezelések f6szabalyként sem egymassal, sem mas adatkezelésekkel nem kapcsolhaték Gssze.
Osszekapcsolhaték az adatkezelések, ha ezt jogszabaly megengedi vagy ahhoz az érintett hozzajarult.
Ilyenkor tovabbi kovetelmény, hogy az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljestiljenek. Az adatkezelések jogosulatlan Gsszekapcsolasdért az adattovabbito és a cimzett adatkezeld
egyarant felelGs.

Az osszekapcesolast célzo adatkezelési miivelet, amelynek eredményeképpen az egyes adatok egyiittesen
sem valnak személyessé, azaz egyiitt sem kothetok egy konkrét személyhez, és a személyre kovetkeztetni
sem lehet, nem mindsiil a személyes adatok Osszekapcsolasdnak.

3.5. Tajékoztatasi kotelezettség 1j adatkezelésekrol

Amennyiben adatkezel6 1j adatkezelést kivan végezni, az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetdje
irdsban tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t. A tdjékoztatas az adatok felvétele és az adatkezelés
megkezdése elott 30 nappal, kotelezé adatkezelés esetén az adatkezelést eléiré jogszabaly hatalyba
1épésétdl szamitott 10 napon belill kell végrehajtani.

4.1. Az adatkozlések tipusai

Személyes adat harmadik személlyel vald kozlése adattovabbitas vagy nyilvanossédgra hozatal formajaban
valosulhat meg.

Adattovabbitasnak mindsiil, ha az adatot meghatirozott harmadik személy tudomésiara hozzak.
A tovabbitas torténhet egyedi megkeresésre, harmadik személlyel kotott szerzédés, illetve jogszabalyi
eloirds alapjan.

Az adat nyilvanossigra hozatala esetén az adat barki szdméra hozzaférhetévé valik.

4.2. Az adattovabbitéas rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

Adatkezel6 adatkezeléseibOl személyes adatot tovabbitani az érintett Onkéntes, az adatkezelés
koriilményeit illetéen tdjékozott hozzdjarulasa hidnydban csak jogszabdly felhatalmazdsa alapjan,
a jogszabdlyban meghatirozott szerv vagy személy részére, és csak jogszabalyban meghatirozott
adatkorben, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével lehet.

Abban az esetben, amikor valamely adattovabbitasi kérelem olyan személyes adatra vonatkozik, amely
esetében adatkezel6 csak adatfeldolgozasra jogosult, a kérelmet — jogszabdly kifejezett eltérd rendelkezése
hidnyaban — el kell utasitani és a kérelmez6t tajékoztatni kell arrdl, hogy a kért adatokat kitdl igényelheti.

Harmadik személy vagy szerv altal benyijtott adattovabbitasi kérelem elbirdlasa, az adattovabbitasi
feltételeik fennallasanak vizsgalata az adatvédelmi tisztvisel6 hataskorébe tartozik.

A teljesithetéség feltételei korében minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy megvan-e az adatkérés
teljesitéséhez sziikséges jogalap, a megkeresés megfelel-e a célhoz kotottség és a  sziikségesség
elvében megfogalmazott kivinalmaknak, teljesiil-e az adatminGségre, az adatbiztonsdgra és az érintett
tajékoztatasara vonatkozo torvényi kovetelmény. Ezen feltételeknek minden egyes tovabbitandé személyes
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adat vonatkozasidban fenn kell allniuk fiiggetleniil attol, hogy az érintett hozzajarulasan vagy jogszabaly
alapjan torténik az adatkozlés.

Az adattovabbitasra iranyul6 kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza az adattovabbitas
céljat, jogalapjat, a kért adatok pontos korének meghatarozasat, az érintett személy azonositdsdhoz
szitkséges adatokat.

A személyes adatok személyazonositasra alkalmatlan moédon feldolgozott (anonimizélt) statisztikai céli
tovabbitdsa megengedett.

A személyes adatok kiilon megkeresésre torténd tovabbitasardl az adatvédelmi tisztviselé adattovabbitasi
nyilvantartast koteles vezetni.

4.3. Adattovabbitas a szervezeten beliil

Az Officium Irodafejleszté Zrt. szervezetén beliil a kezelt személyes adatok kizardlag olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amelynek feladatainak ellatdsdhoz azok sziikségesek. A személyes adatok
adatkezel6 egyes szervezeti egységei kozott is csak a meghatarozott feladat elvégzéséhez sziikséges
mértékben és ideig tovabbithatok, illetve tarolhatdk.

Az adattovabbitasra vonatkozé iratkezelési, eljarasi szabdlyokat az adathordozotél vagy az adatatvitel
modjatél fiiggben adatkezelé vonatkozd bels6 szabalyozd eszkozei tartalmazzak.

4.4. Adattovabbitas kiilso megkeresésre

Az Officium Irodafejleszté Zrt. szervezetén kiviili, személyes adat kézlésére iranyulé megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha az érintett ehhez elézetesen hozzajarulasat adta, vagy azt jogszabaly elrendeli. Az érintett
valamely idOtartamra és a potencidlisan megkereséssel él6 szervek meghatarozott korére is adhat el6zetes
hozzajarulast.

A jogszabalyi el6iras vagy felhatalmazds alapjan torténd adattovabbitdsokat az azokban foglalt
rendelkezések alapjan és azoknak megfelelen, tovabba az egyéb vonatkoz6 jogszabalyi el6irdsoknak
megfelel6en kell teljesiteni.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil a — amennyiben annak jogszabdlyi feltételei fennallnak —
teljesiteni kell az adattovabbitast az alabbi esetekben:

— a birésdgnak, ligyészségnek, a torvényben meghatarozott feladatkorében eljaré nyomozohatdsagnak,
a birésagi végrehajténak, valamint az Aallamigazgatdsi szerveknek az egyes konkrét tigyek
eldontéséhez szikséges adatokra irdnyulé megkeresése;

— a nemzetbiztonsagi szolgalatok barmely adatra vonatkoz6é megkeresése;
— jogszabaly altal az el6bbi pontokon kiviil elrendelt adattovabbitasok.

Az adatkezelO szervezeti egység vezetéje az adattovabbitas teljesitése elott ki kell kérje az adatvédelmi
tisztvisel§ véleményét. Ebben az esetben az adatvédelmi tisztvisel6 az adattovabbitas feltételeinek
fennallasat megvizsgalja, majd az adatszolgaltatas teljesithet6ségérol a kérdés hozza valé megérkezésétol
szamitott 3 munkanapon beliil véleményt ad.

A nemzetbiztonsagi szolgdlatoktél érkezé megkeresésekre, adatbetekintésekre vonatkozé adatokat —
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is — és a megtett intézkedésre vonatkozo informacidkat bizalmasan
kell kezelni, ezekrol az érintett, illetve mas személy vagy szervezet nem tajékoztathatd.

Nem teljesithet6 olyan adatigénylés, amelynek torvényessége nem &allapithaté meg.
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4.5. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adat kiilfoldre csak akkor tovabbithatd, ha ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarul vagy azt
jogszabaly elrendeli.

Utébbi esetben vizsgalni kell, hogy a cimzett orszag biztositja-e az atadott adatok megfelel védelmét.
A személyes adatok megfelel6 szintii védelme akkor biztositott, ha az Eurépai Unié kotelezd jogi
aktusa azt megallapitja, vagy a harmadik orszdg és Magyarorszag kozott az érintettnek az Infotv.
14. §-ban meghatarozott jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasdra, valamint az adatkezelés,
illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen ellenérzésére vonatkozoé garancialis szabalyokat tartalmazé nemzetkozi
szerz6dés van hatalyban.

Amennyiben az adatkezelés jellegébél adéddan szamolni kell a kiilféldre val6 adattovabbitassal, az érintett
figyelmét erre kiilon fel kell hivni, még személyes adatainak felvétele elGtt.

Az Furépai Uni6 tagillamaiba irdnyulé adattovabbitdsokat tgy kell tekinteni, mintha azok belfoldi
adattovabbitasok lennének.

4.6. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Officium Irodafejleszté Zrt-nél kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha azt
jogszabdly rendeli el, vagy ha az érintett ehhez kifejezetten hozzajarul — tilos.

5.1. Az érintett jogai

Altaldnos szabély, hogy joggyakorldsi kérelmet csak az érintett vagy képvisel8je nytjthat be.

5.1.1. Tajékoztatas

Az érintett tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérél, melyet az adatot ténylegesen kezeld
szervezeti egységnek kell megadnia az alabbi szabalyok szerint.

A kérelmet minden esetben az adatvédelmi tisztvisel6 2 munkanapon beliil véleményezi és dokumentalja
a kérés teljesithet6ségére vonatkozoban.

"oz

Az Officium Irodafejleszté Zrt-nél az érintettre vonatkozdan kezelt adatokrol, adatkezel6 altal megbizott
adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
idotartamardl, az adatfeldolgozé nevérél, cimérdl, az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységekrol és az
adattovabbitds részleteirél (adatigényl6 megnevezése, adattovabbitds célja, adattovabbitds jogalapja,
érintettrdl tovabbitott adatok kore, adattovabbitds idSpontja) sz616 téjékoztatast a lehetd legrovidebb
id6 alatt, de legfeljebb a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil, irdsban, kézértheté formaban
kell megadni az érintett részére.

A tajékoztatds ingyenes, ha a tdjékoztatdst kéré a folyd évben azonos adatkorre vonatkozd téjékoztatési
kérelmet adatkezel6hoz még nem nyujtott be. Egyéb esetekben koltségtérités allapithaté meg. A mar
megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatés
kérése helyesbitéshez vezetett.

Az érintett személyes adatainak kezelésébe betekinthet, a réla kezelt adatokrdl feljegyzést készithet.
A betekintés lehetdségét gy kell biztositani, hogy az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

A tajékoztatas, valamint a betekintés biztositdasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat illetékes
szerv a megfelel6 eljardas keretében el6zetesen mindsitett adattd nyilvanitotta vagy ha a tajékoztatés
megadésa, a betekintés biztositdsa médsok jogait sértené. A megtagadas indokait az érintettel minden
esetben irasban, kozérthetd formaban kézolni kell.

A tajékoztatast abban a formaban sziikséges megadni az érintettnek, ahogy azt igényelte, hacsak
masképpen nem rendelkezett a kérelemben.
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5.1.2. Helyesbités

Az érintett irdsban kérheti a valésdgnak nem megfelel6 személyes adatainak helyesbitését. Az adat téves
mivoltarél az adatkezelonek meg kell gyézédni. A kérelmet minden esetben az adatvédelmi felelés 2
munkanapon beliil véleményezi és dokumentélja a kérés teljesithetéségére vonatkozoan.

Teljesithet0ség esetén a téves adatot az azt kezeld szervezeti egység 8 napon beliil koteles helyesbiteni.

5.1.3. Torlés

Az érintett — a torvényben elrendelt, kotelezd adatszolgaltatiason alapulé adatkezelések kivételével —
indoklas nélkiil kérheti személyes adatainak torlését. A kérelmet minden esetben az adatvédelmi tisztviseld
2 munkanapon beliil véleményezi és dokumentélja a kérés teljesithetéségére vonatkozoan.

Torolni kell a személyes adatot, ha. ..
— kezelése jogellenes;
— az érintett azt — kotelez6 adatkezelés kivételével — kéri;

— az adat hidnyos vagy téves és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhat6 — feltéve, hogy jogszabdly
nem zarja ki a torlést;

— az adatkezelés célja megsziint;

— az adatok tarolasanak ideje lejart;

— azt birésag vagy a NAIH elrendelte.

5.1.4. Zarolas

Amennyiben az érintett kéri, vagy ha a rendelkezésre allé informéaciok alapjan feltételezhet6, hogy a
torlés sértené az érintett, illetve harmadik személy jogos érdekeit, az adatkezelést végzd szervezeti
egység vezetdje torlés helyett zarolja az adatot. A kérelmet minden esetben az adatvédelmi tisztvisel6 2
munkanapon beliil véleményezi és dokumentalja a kérés teljesithetoségére vonatkozoan.

Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezelési cél, amely a
személyes adat torlését kizarta. Torlés helyett zarolasra keriil a sor abban az esetben is, amennyiben joggal

7

feltételezhetd, hogy az érintett adat torlése harmadik fél személyes adatdhoz fiz6d6 érdekeit sértheti.

5.1.5. Tiltakozas
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha. . .
— a személyes adat kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést jogszabaly rendelte el;
— a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabdly lehetévé teszi.
A kérelmet minden esetben az adatvédelmi tisztvisel6 2 munkanapon belil véleményezi és dokumentalja

a kérés teljesithetéségére vonatkozoan, majd dontésérol a kérelmezot irdsban tajékoztatja.

Az érintett tiltakozdsa elbirdlasdnak idGtartaméra az adatkezelést fel kell fiiggeszteni. A felfiiggesztés
ideje alatt az adat az elbiralassal Osszefliggd eljarason kiviil nem hasznalhaté fel, nem tovabbithato, a
tarolason kiviil azzal egyéb adatkezelési miivelet nem végezheto.

Amennyiben megallapitdasra keriil az érintett tiltakozasanak megalapozottsaga, az adatkezelést végzé
szervezeti egység vezetSje gondoskodik az adatkezelés — beleértve a korabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetésérol és az adatok zaroldsardl.

Megalapozott tiltakozds megallapitasa esetén az adatkezel6 szervezeti egység vezetOje irasban értesiti
mindazokat — igy az adatkezel6 maés szervezeti egységeit is —, akiknek a részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot koradbban tovabbitottak. Ennek alapjan utébbiak szintén kotelesek az adatkezelés
megsziintetésérdl az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint gondoskodni.
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Ha az érintett az adatkezelonek a tiltakozas megalapozottsiga kérdésében hozott dontésével nem ért
egyet vagy ha adatkezeld a tiltakozas irdnti kérelem elbiraldsira rendelkezésre all6 hataridét elmulasztja,
az érintett a dontés kozlésétél, illetve a hataridé utolsé napjatédl szamitott 30 napon belil birésaghoz
fordulhat. E lehetOségre az érintett figyelmét a dontésrol vald tajékoztatasban fel kell hivni.

5.2. Az érintetti jogok érvényesitésének kozos szabalyai

Az Officium Irodafejleszté Zrt. valamennyi foglalkoztatottja és alvallalkozdja koteles az érintettek fenti
jogainak gyakorlasat elémozditani, abban minden lehetséges segitséget megadni.

A helyesbitésrél, a zdroldsrdl és a torlésrdl értesiteni kell az érintettet, tovabba mindazokat, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottdak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara
tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd 30 napon belil adatvédelmi tisztviselGje irdsban kozli a kérelem elutasitasanak
ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, zarolas vagy torlés irdnti kérelem elutasitdsa esetén az adatvédelmi tisztvisel6nek
tajékoztatni kell az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a NAIH-hoz fordulds lehet&ségérdl.

Az érintettek jogait kizardlag jogszabdly korlatozhatja az allam kiilsé és belsé biztonsiga, igy a
honvédelem, a nemzetbiztonsag, a bilincselekmények megelézése vagy iildozése, a blintetés-végrehajtis
biztonsaga érdekében, tovabba allami vagy 6nkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl, az Eurdpai
Unié jelentés gazdasdgi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorlasdval Osszefliggd
fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségszegések megel6zése és feltarasa
céljabdl — beleértve minden esetben az ellenérzést és a felligyeletet is — tovabba az érintett vagy masok
jogainak védelme érdekében.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az érintett jogainak érvényesitésével kapcsolatosan teljesitett és elutasitott
kérelmekrdl (betekintés, torlés, helyesbités, tiltakozds tdrgydban), valamint az elutasitds részleteirél
nyilvantartast vezet és ezekr6l a jogszabalyban meghatarozott médon tajékoztatja az adatvédelmi
hat6sdgot (NATH).

Ha az adatkezelést az adatkezelé nevében mds végzi, az adatkezeld kizarclag olyan adatfeldolgozékat vehet
1génybe, akik vagy amelyek megfeleld garancidkat nyijtanak az adatkezelés e rendelet kovetelményeinek
valo megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztosito, megfeleld technikai és szervezési intézkedések
végrehajtdsdra.

28. cikk (1)

Az adatfeldolgozok jogait és kdtelezettségeit, tovabbd a wvdllalt garancidkat az adatfeldolgozoval kétitt
szerzodés rogziti, melynek kitelezd mellékleteként szerepelnek az aldbbiak :

Az adatfeldolgozo az adatkezeld elzetesen irdsban tett eseti vagy dltaldnos felhatalmazdsa nélkil tovabbi
adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az dltaldnos irdsbeli felhatalmazds esetén az adatfeldolgozo tdjékoztatja
az adatkezeldt minden olyan tervezett vdltozdsrol, amely tovabbi adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok
cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az adatkezeldnek arra, hogy ezekkel a vdltoztatdsokkal szemben
kifogdst emeljen.

Az adatfeldolgozo dltal végzett adatkezelést az unids jog vagy tagdllami jog alapjdn létrejott olyan — az
adatkezelés targydt, iddtartamadt, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusdt, az érintettek kategoridit,
valamint az adatkezeld kitelezettségeit és jogait meghatdrozo -szerzddésnek vagy mds jogi aktusnak kell
szabdlyoznia, amely koti az adatfeldolgozot az adatkezeldvel szemben. A szerzddés vagy mds jogi aktus
kilondsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo :

i) a személyes adatokat kizdrélag az adatkezels irdsbeli utasitdsai alapjan kezeli — beleértve a személyes
adatoknak valamely harmadik orszdg vagy nemzetkiozi szervezet szamdra vald tovdbbitdsdt is -, kivéve
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akkor, ha az adatkezelést az adatfeldolgozora alkalmazando unids vagy tagdllami jog irja eld; ebben az

esetben errdl a jogi eldirdsrol az adatfeldolgozé az adatkezeldt az adatkezelést megeldzden értesiti, kivéve,
ha az adatkezeld értesitését az adott jogszabdly fontos kézérdekbdl tiltja;

it) biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartdsi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabdlyon alapulo megfeleld titoktartdsi kotelezettség alatt allnak;

Vo7

iit) meghozza a 32. cikkben eléirt intézkedéseket;

iv) tiszteletben tartja a tovdbbi adatfeldolgozd igénybevételére vonatkozdan a (2) és (4) bekezdésben emlitett
feltételeket ;

v) az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel a lehetséges
meértékben seqiti az adatkezeldt abban, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét az érintett I11. fejezetben foglalt
jogainak gyakorldsihoz kapcsolodo kérelmek megudlaszoldsa tekintetében ;

vi) segiti az adatkezeldt a 32-36. cikk szerinti kotelezettségek teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés
jellegét és az adatfeldolgozo rendelkezésére dllo informdcidkat;

vii) az adatkezelési szolgdltatds nydjtasinak befejezését kovetden az adatkezeld dontése alapjin minden
személyes adatot torél vagy visszajuttat az adatkezelének, és torli a meglévd mdsolatokat, kivéve, ha az
unios vagy a tagallami jog az személyes adatok tdaroldsdt irja eld;

viii) az adatkezeld rendelkezésére bocsdt minden olyan informdcidt, amely az e cikkben meghatdrozott
kotelezettségek teljesitésének igazoldsdhoz sziikséges, tovdbbd amely lehetdvé teszi és eldsegiti az adatkezeld
altal vagy az dltala megbizott mds ellendr dltal végzett auditokat, beleértve a helyszini vizsgdlatokat is.

Az elsd albekezdés h) pontjdval kapesolatban az adatfeldolgozd haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezeldt,
ha gy véli, hogy annak valamely utasitisa sérti ezt a rendeletet vagy a tagdllami vagy unios adatvédelmi
rendelkezéseket.

28. cikk (2), (3)

Az adatkezel6 hatarozza meg az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit. Az irasban rogzitett adatfeldolgozasra vonatkozé szerz6désnek ezeket tételesen
tartalmaznia kell. Adatfeldolgozdsra nem kothet6 szerzédés olyan személlyel vagy vallalkozassal, aki vagy
amely érdekelt a feldolgozando6 személyes adatokat felhasznédld egyéb tizleti tevékenységben.

A szerzédésnek a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

az adatkezeld és az adatfeldolgozd megnevezését ;

— az adatfeldolgozési tevékenység megnevezését ;

— az atadandé személyes adatok korét;

— automatizalt adatfeldolgozas esetén az alkalmazott modszert és lényegét;

— az adatkezeld szavatoldsat az adatbazis, az atadott személyes adatok jogszerl kezeléséért ;

— az adatfeldolgozé nyilatkozatat, hogy kizardlag az adatkezel6 utasitiasa alapjan végzi az adatok
feldolgozésat;

— az adatfeldolgozonak a sajat és a szerzodésben foglaltaktél eltérd céla adatfelhasznalasanak tilalmat ;

— azt az el6irast, hogy az adatfeldolgozé tevékenysége ellatasa soran mas adatfeldolgozot az adatkezel$
rendelkezése szerint vehet igénybe;

— az adatfeldolgozo6 kotelezettségvallalasat az adatbiztonsagi szabalyok megtartdsara;
— az adatok sorsara vonatkozé rendelkezést a szerz6dés megsziinésének eseteire;
— a mindezekért valé anyagi felelGsségvallalast.

A

N

adatfeldolgozo részére csak olyan személyes adatok adhatok at, amelyek szerepelnek. . .

— az adatfeldolgozoi szerzédésben
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vagy

— a konkrét adatkezelésre vonatkozo tajékoztatasban.

Az adatfeldolgozi feladat teljesitését kovetden, illetve a szerzédés megsziinésekor az adatfeldolgozd
a birtokdban 1évé személyes adatokat vissza kell szolgidltassa az adatkezel6nek. Az &dtadott adatok
adatfeldolgoz6 szamitastechnikai rendszerében taldlhaté masolatait visszavonhatatlan moédon toroltetni
kell, melynek megtorténtérdl az adatfeldolgozénak nyilatkoznia kell.

Az adatfeldolgozé tevékenységi korén belill, illetve az adatkezel§ dltal meghatarozott keretek ko6zott
felel6s a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitdsaért, zarolasaért
és nyilvadnossdgra hozataldért. Az adatfeldolgozé tevékenységének elldtasa soran més adatfeldolgozot
adatkezeld irasbeli engedélye nélkiil nem vehet igénybe.

Adatfeldolgozé igénybevétele esetén dokumentaltan gondoskodni kell arrél, hogy az adatfeldolgozasra
iranyuld szerzédésekben jelen szabdlyzat ismerete és betartasa, tovibba a titoktartds mint kotelezettség
a szerz0do6 félre és munkavallaldira is kiterjedjen.

Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo az a rendeletnek valo megfelelés bizonyitisa érdekében nyilvantartdst
vezet a hatdskdre alapjdan végzett adatkezelési tevékenységekrél. Minden adatkezeld és adatfeldolgozo kiteles
a feliigyeleti hatésdggal egyiittmikédni és ezeket a nyilvintartdsokat kérésre hozzdférhetévé temni az
érintett adatkezelési miveletek ellendrzése érdekében.

Preambulum (82)

7oz

Az adatvédelmi nyilvantartas naprakész kimutatds adatkezel6 dltal folytatott, személyes adatokat érinté
adatkezelésekrél, azok legfontosabb adatairdl. Az adatvédelmi nyilvintartds tartalmazza adatkezeld dltal
kezelt, valamennyi személyes adatra vonatkozé adatkezelést.

A nyilvantartasokat elektronikusan olyan mappaban kell elhelyezni, amelynek rendszeres mentése
biztositott.

Az adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti, az adatkezeld szervezeti egységek vezet6i
altal megkiildendé nyilvantartdsok alapjan. A nyilvintartast adatkezel6 5 évig megérzi.

Adatkezel6nél az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetOjének a szervezeti egység adatkezelését
érint6 jogszabalyi valtozasokrol és az adatkezelések valtozasairdl irasban tajékoztatni kell az adatvédelmi
tisztvisel6t.

7.1. Adatkezelési nyilvantartas

Minden adatkezel6 szervezeti egység — vagy ha van ilyen, az adatkezeld szervezeti egység adatvédelmi
felel6se — az egység altal végzett adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a
kovetkez6 informécidkat tartalmazza:

az adatkezeld neve és elérhetésége, valamint — ha van ilyen — a kozés adatkezelének, az
adatkezeld képuviseldjének €s az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége;

— az adatkezelés céljai;
— az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése;

— olyan cimzettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kézlik vagy kézdlni fogjdk, ideértve a
harmadik orszdgbeli cimzetteket vagy nemzetkézi szervezeteket;

— adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkizi szervezet részére torténd
tovabbitdsdra vonatkozo informdaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a nemzetkézi szervezet
azonositdsat, valamint a 49. cikk (1) bekezdésének mdsodik albekezdés szerinti tovdbbitds
esetében a megfeleld garancidk leirdsa;

— ha lehetséges, a kilénbozd adatkategoriak torlésére eldirdnyzott hatdriddk;
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7.2.

— ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések dltaldnos
lefrdsa.

— Az (1) és (2) bekezdésben foglalt kitelezettségek nem wvonatkoznak a 250 fénél kevesebb
személyt foglalkoztato vdllalkozdsra vagy szervezetre, kivéve, ha az dltala végzett adatkezelés az
érintettek jogaira €s szabadsagaira nézve valdszindsithetden kockdzattal jdar, ha az adatkezelés
nem alkalmi jellegli, vagy ha az adatkezelés kiterjed a személyes adatok 9. cikk (1)
bekezdésében emlitett kilonleges kategdridinak vagy a 11). cikkben emlitett, bintetdjogi
feleldsség megdllapitdsdra vonatkozo hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozé személyes
adatoknak a kezelésére.

30. cikk

Adatfeldolgozasi nyilvantartas

Minden adatkezel6 szervezeti egység — vagy ha van ilyen, az adatkezel$ szervezeti egység adatvédelmi
felelése — nyilvantartast vezet a mas adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek
(adatfeldolgozdsok) minden kategdridjarol.

A nyilvantartas a kovetkezd informéaciokat tartalmazza:

az adatfeldolgoz6 vagy adatfeldolgozok neve és elérhet6ségei, és minden olyan adatkezel6 neve és
elérhetOségei, amelynek vagy akinek a nevében az adatfeldolgozo eljar, tovabba — ha van ilyen —
az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd képvisel6jének, valamint az adatvédelmi felelosnek a neve és
elérhetdségei;

az egyes adatkezel0k nevében végzett adatkezelési tevékenységek kategéridi;

adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasa, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasit, valamint a
49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdése szerinti tovabbitds esetében a megfeleld garancidk,
leirasa;

ha lehetséges, a 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések &ltaldnos
leirasa.

Az (1) és (2) bekezdésben emlitett nyilvintartast irdsban kell vezetni, ideértve az elektronikus
formatumot is.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint — ha van ilyen — az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd
képviselGje megkeresés alapjan a feliigyeleti hatésag részére rendelkezésére bocsétja a nyilvantartast.

.oz

Az (1) és (2) bekezdésben foglalt kotelezettségek nem, vonatkoznak a 250 f6nél kevesebb személyt
foglalkoztat6 vallalkozasra vagy szervezetre, kivéve, ha az altala végzett adatkezelés az érintettek
jogaira és szabadsagaira nézve valdszintiisithetoen kockazattal jar, ha az adatkezelés nem alkalmi
jellegll, vagy ha az adatkezelés kiterjed a személyes adatok 9. cikk (1) bekezdésében emlitett
kiilonleges kategéridinak vagy a 11). cikkben emlitett, biintetSjogi felel6sség megallapitdsdra
vonatkozo hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozé személyes adatoknak a kezelésére.

30. cikk
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7.3. Adattovabbitasi nyilvantartas

A szervezeti egységeknek sajit nyilvantartdst kell vezetniiik az dltaluk kezelt személyes adatok jogszabély
alapjan vagy megkeresésre tortén6 tovabbitasarol.

Az adattovabbitasi nyilvantartds célja az érintett téjékozodasi joganak érvényesithetGsége, illetve az
adatatadasok ellenérizhetOsége, ezért a nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatdk
legyenek az adattovabbitas részletei. E részletek alapjan kell kérésre tajékoztatni az adatvédelmi felel6st
arrél, hogy mely személyes adatot, kinek a részére, milyen célbdl és mely jogalapon tovabbitotta a
szervezeti egység.

Az Adattovabbitasi nyilvantartdsban nem kell régziteni azon adattovabbitdsokat. . .

— amelyeket adatkezel§ jogszabédlyban kotelezben —eldirtan  végez (pl.  adatszolgéltatdsok
Nyugdijbiztosit6 Igazgatosdgnak, Nemzeti Adé és Vamhivatalnak stb.);

— amelyeket az érintett kérelmére indult eljardasban az érintett kérelmében foglaltak megvaldsitdsa
érdekében kell teljesiteni (pl. az érintett adatkezel adatbédzisban szerepl6 személyes adatairdl kért
adatszolgdltatast, igazoldst stb.).

Amennyiben informatikailag megoldhatd, az adattovabbitd szervezeti egység az adattovabbitasok
jellemzéit kinyerheti az altala kezelt elektronikus rendszerbdl is, ha az igy el6allitott adatokbol
megallapithatok az adattovabbitas tekintetében az érintett tajékoztatasihoz sziikséges informacidk
(adatigénylé megnevezése, adattovabbitas célja, adattovabbitds jogalapja, érintettrdl tovdbbitott adatok
kore, adattovabbitas id6pontja). Errdl a technikai megoldésrol tajékoztatni kell az adatvédelmi felelGst,
és a megoldas jellegétol fiiggetleniil az adatszolgaltatasi kotelezettségnek eleget kell tenni.

Az érintett tédjékoztatdsra vonatkozd jogosultsiga — miszerint az adattovdbbitdsi nyilvintartds
informaci6ibol megismerheti, hogy adatszolgdltatas alanya volt-e — a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés
vagy a biiniilld6zés érdekében a rendorség, a nemzetbiztonsagi szolgdlatok részére tortént adatszolgaltatas
esetén korlatozhaté vagy kizarhato.

Az adattovabbitdsi nyilvantartdsbdl adatigénylésre jogosult az érintetten kiviil a NAIH, az adatvédelmi
ellenérzésre feljogositott személy, blincselekmény gyantja esetén az eljarasra hataskorrel rendelkezd
nyomozéd hatdsig és az ligyész; az adatkezel® szerv vezetGje és a nemzetbiztonsagi szakszolgalatok.
Az adattovabbitasi nyilvantartasba az arra jogosultak altal torténd betekintést és az abbdl torténd
adattovabbitast dokumentalni kell.

Az adattovabbitdsi nyilvantartdst az adott év folyaman az adattovabbitast végzé szervezeti egységnek
elektronikusan kell vezetni, év végén az adott évre vonatkozoan ki kell nyomtatni és az adatvédelmi
tisztviseld aldirasaval kell ellatni. A papiralapid, adott évre vonatkozé adattovabbitdsi nyilvantartasokat
5 évig meg kell Orizni. Ezen id6szakon beliil a benne szereplé adatok nem torolhetdk.

7.4. Megkeresések nyilvantartasa

Az érintettektol sajat adataikkal kapcsolatosan érkezett kérelmekre vonatkozo informéaciokat a szervezeti
egységeknek is nyilvan kell tartani. Az elutasitott kérelmeket az elutasitds indoka szerinti bontdsban kiilon
sziikséges részletezni.

A nyilvantartasban kizardlag az érintett sajat személyes adatai kezelésérol torténd tajékoztatasa,
személyes adatainak helyesbitése, illetve — a jogszabdly altal elrendelt kotelezd adatkezelések kivételével —
torlése, zarolasa iranti megkeresésekre vonatkozé jellemzoket kell feltiintetni.

Az érintett kérelmére adatkezel6 tajékoztatast ad az érintett adatainak vonatkozasdban az altala kezelt,
illetve az altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgoz6 altal feldolgozott adatokrdl, azok
forrasardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamérdl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérol az
adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitésa esetén —
az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

Az érintett tajékoztatasanak és egyéb, az informéaciés onrendelkezési joganak érvényesitésével osszefiiggd
kérelmének teljesitését adatkezeld csak a jogszabdlyokban szabalyozott esetekben tagadhatja meg.
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Az elutasitas indokai kozott a torvényi korldtozason kiviil f6ként olyan okok fordulhatnak eld, amelyek
miatt a kérelem gyakorlatilag nem teljesithetd. Pl. az adatkezeld a kérelmezével kapcsolatban adatot nem
kezel, az érintett adatainak helyesbitésére iranyuld kérelem azért nem teljesithet6, mert a kezelt adatok
helyesek, az adat torlése jogszabdly altal elrendelt kotelez6 adatkezelés miatt nem lehetséges, a megkeresés
illetékesség hianyaban nem teljesithetd, a kérelmez6 nem sajat vagy képviseltje adatanak megismerésére
iranyulé kérelmet nytjtott be.

Az adatkezel6 szervezeti egységek az érintettek megkeresésérdl tajékoztatjak az adatvédelmi tisztviselOt,
aki a teljesitett és elutasitott kérelmekrél szintén nyilvantartast vezet. A nyilvantartast 5 évig meg kell
Orizni.

7.5. Adatvagyon leltar

Az adatvagyon leltdr a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 nyilvantartasoknal szélesebb kori
nyilvantartas, melynek célja az, hogy naprakész informaciéval szolgaljon adatkezel6 teljes védendd
adatvagyondrdl, azok tulajdonosair6l (adatgazddk) és az egyes vagyonelemek értékérél. Mindezen
informaciok birtokaban lehet kialakitani adatkezelS teljes adatkezelésére vonatkozo hatékony és megfeleld
szintl védelmet.

A tételes adatvagyon leltdrnak tartalmaznia kell adatkezeld teljes informaciévagyonat (adatok,
adatbazisok, ezek biztonsagi osztdlya, oktatasi-, lizemeltetési-, biztonsigi segédletek és nyilvantartasok,
hozzaférési- és kezelési jogosultsidgok) és szoftvervagyonat (rendszerszoftverek, alkalmazdi szoftverek,
fejleszt6eszkozok, szolgdltatasok).

A tételes adatvagyon leltar felvételérdl és aktualizaldsardl a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak,
azok maésolatat az adatvédelmi tisztviselonek tovabbitjak. Az 6sszegylijtott tételes adatvagyon leltarak az
egyéb, adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumokkal egyiitt megorzendck. Az adatvédelmi tisztviseld
szamara megengedett a szervezeti egységektdl érkezd tételes adatvagyon leltarak Gsszefésiilve tarolasa.

Az adatkezel$ koteles gondoskodni az altala kezelt adatok biztonsdgarél. A kezelt adatokat védeni
kell az egyes veszélyezteté tényezdktol, igy kiillonosen a jogosulatlan hozzaféréstol, megvaltoztatastol,
tovabbitastdl, nyilvanossidgra hozataltél, torléstol, barmely sériiléstdl, valamint a megsemmisitéstol és a
véletlen megsemmisiiléstél, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl adédo hozzaférhetetlenné
valastol.

Az adatok biztonsagat szolgald intézkedések meghatarozdsakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a
technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely
a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelent az
adatkezel6nek.

Adatbiztonsdgi szempontbdl a személyes adatok érzékeny, védendd adatnak mindsiilnek. Az egyes
szitkséges adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa céljabol adatkezel6 kezelésében 1év6 minden egyes
adatallomanyt a védelmi igény szempontjabdl értékelni kell és a megfelel6 biztonsagi osztalyba kell sorolni.

8.1. Automatizalt adatkezelés

Az egyes adatkezelések biztonsdgi fokozatdnak megéllapitaséhoz az adatok mindsitésének
figyelembevételén kiviil elemezni kell. ..

— az adatkezelésnek adatkezel6 munkaja sordn betoltott szerepét;

— a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval, torlésével, a hardver-
és szoftvereszk6zok megrongalasaval jard kockazatot és a varhaté kart figyelemmel arra, hogy az
adatkezelés hidnya vagy az abban bekovetkezett sériilés milyen mértékben akaddalyozza adatkezeld
munkavégzését ;
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azt, hogy helyreallithaté-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges helyreallitas raforditasi
igényeit ;

a személyes adatok reprodukaldsdhoz szikséges adatforrasok rendelkezésre allasat, a manudlis
hattérnyilvantartasokbdl az elveszitett adatok potlasanak lehet&ségét;

azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilonboztetett biztonsagi
el6irasokat alkalmazni;

az adatbiztonsagot veszélyeztet6 més kockazati elemeket ;

azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartasahoz biztositottak-e
a sziikséges eroforrasok.

A sziikséges biztonsagi intézkedéseket meg kell tenni a papiralapi, valamint a szamitogépen tarolt és
feldolgozott adatok védelméért is. A szamitégépen, hédlézaton, illetve adathordozén tarolt személyes
adatok biztonsdgdnak megteremtése és fenntartdsa céljabol kiilonds figyelmet kell forditani az
informéacidbiztonsig megteremtésére és folyamatos szinten tartdsira (pl. biztonsdgi mentések, archivalds,
tlizvédelem, aramellatas sziinetmentessége, virus- és hozzaférés-védelem, adathordozdk biztonsagos
taroldsa).

Szamitogépen tarolt személyes adatok kezelése soran adatkezelének biztositania kell. ..

a jogosulatlan adatbevitel megakadélyozasat;

az automatikus feldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznédlatanak megakaddlyozasat;

annak ellenérizhetOségét és megallapitasat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitt be az
automatikus adatfeldolgozé rendszerbe;

a megallapithatésagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval kinek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

a telepitett rendszerek iizemzavar esetén torténd helyredllithatosédgat ;

— jelentés készitését a fellép6 hibakrol.

Az Uzletmenet folytonossagi és katasztréfaelharitési (BCP-DRP) tervben foglaltakat jelentdsebb valtozas
esetén, de legalabb évente sziikséges feliilvizsgalni, illetve aktualizélni.

A fizikai biztonsiag megteremtéséhez az aldbbi intézkedéseket sziikséges megtenni:

Az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgdld helyiségeket (épiileteket, épiiletrészeket) tgy kell
kialakitani, hogy elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiizkar,
vizkar vagy természeti csapds ellen.

Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését — a minésitéstdl fiiggden —
korlatozni és ellenérizni kell. A belépésre adott felhatalmazasnak 6sszhangban kell lennie az adott
személy munkakori feladataival, illetve az ott kezelt adatokhoz torténd hozzaférési jogosultsagaval.

A szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és a manudlis adathordozok taroldsat, hozzaférését és
felhasznaldsat ellenérizni kell. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a biztonsdgos teriiletrél
kivitt eszkozok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

Az adathordozokrél és mozgasukrdl, azok tartalmardl és felhaszndlasardl nyilvantartast kell vezetni.

Annak érdekében, hogy lecstkkenjen a jogosulatlan hozzaférés, az informéciévesztés és
informéciérongalds kockéazata, mind munkaidében, mind azon kiviil bevezetésre keriil az ,lres
asztal” szabaly a papiralapt anyagokra és a hordozhat6 adattaroldékra, valamint a ,.zarolt képerny6”
szabaly az informécidfeldolgoz6 eszkozokre. E szabalyok részletesen:

* a papiranyagokat és a szamitégépek adathordozéit megfeleld, zarhatd szekrényben vagy mas,
hasonléan biztonsagos butorban kell tarolni, amikor éppen nincsenek hasznalatban, kiilonésen
a munkaid6n kiviili idoszakokban;
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* személyi szamitogépeket, munkaallomasokat, nyomtatdkat és fénymasoldkat nem szabad
,bejelentkeztetve” hagyni, amikor feliigyelet nélkil maradnak, illetve haszndlaton kiviil
kulcsreteszekkel, jelszavakkal vagy més dvintézkedésekkel legyenek védve (munkanap végén
kikapcsolds).

Az tzemeltetési biztonsig kialakitasira az aldbbi intézkedéseket szitkséges megtenni:

— Az adatkezel6 eszkozoket tlizemeltetd személyek feladatait egyértelmiien meg kell hatarozni. Egyéb,
a feladatoktol eltéro tevékenységet csak kiilon, erre irdnyuld egyedi vezetoi felhatalmazéas alapjan
lehet végezni.

— Az adatkezeld eszkozok elére nem lathatéd tizemzavara esetére olyan tervet kell kidolgozni, amellyel
annak hatésa ellenstlyozhatoé.

— Az adatkezelést végz6 eszkozok felhasznaldi kotelesek. . .

* az aktiv keresési folyamatok lezarasara, ha a munka befejez&dott, hacsak alkalmas reteszeld
mechanizmussal nem teheték biztonsdgossd (pl. jelszéval védett képernybvéddvel);

* az adathordozé eszkozoket a jogosulatlan hasznalattal szemben biztonsigossa tenni ugy,
hogy elzarjak azokat.

A technikai biztonsag érdekében sziikséges intézkedések:
— Az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat meg kell akadalyozni.
— Az adatallomanyok tartalmat képezd adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell.
— Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellenOrizni kell.
— Kozvetlen adathozzaférés kezdeményezésének jogosultsagat ellenérizni kell.

— Pontosan meg kell hatdrozni (munkakoronként, ill. személyenként) az egyes adatokhoz vald
hozzaférést.

8.2. Papiralapu adatkezelés

s

A manudlis kezelésii adatok biztonsaga érdekében tiiz- és vagyonvédelmi szempontbdl biztositani kell,
hogy a papiralapti dokumentumok (iratok) jol zarhato, széraz, tiiz- és vagyonvédelmi riasztoberendezéssel
ellatott helyiségben legyenek elhelyezve. Hozzaférés-védelmi szempontbdl gondoskodni kell arrdl, hogy a
folyamatos, aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékes, illetve titoktartasi nyilatkozatot tett
alkalmazottak férhessenek hozza.

A manudlis kezelésli iratok archivdlasit rendszeres id6kozonként el kell végezni. A meglrzési idot
jol lathatd forméban sziikséges feltiintetni az iratokat tdrold mappén, illetve dobozon. Az iratokat a
meghatarozott adatkezelési hatarido elteltével haladéktalanul a4t kell adni megsemmisitésre. A személyes

//////

kell adni az adatvédelmi tisztviselének. A megérzés elektronikus (szkennelt) formaban is végezhetd.

Az archivéldst és a megsemmisitést az informdacidbiztonsigi rendszerben (IBR vagy IBIR) foglaltaknak
megfeleléen kell végrehajtani. Az egyes sziikséges biztonsdgi intézkedésekre vonatkozd részletes
szabalyok tobb, kiilonboz6 szabalyzasban keriiltek rogzitésre, melyeket a ,,Kapcsoldédd szabalyozasok és
dokumentumok” cimii fejezet tartalmazza.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsig Hatdsdg (NAIH) a személyes adatok kezelésével
kapcsolatos jogsérelem esetén felszolithatja adatkezelSt a jogsérelem orvoslasara a sziikséges intézkedések
megjelolésével. Amennyiben a jogsérelem orvoslasara a felszolitds alapjan nem keriilt sor, a hatdsig
jelentést készithet és adatvédelmi hatésagi eljarast indithat. A hatésag jelentése birésag vagy mas hatosag
el6tt nem tamadhatd meg.

9.1. Szankcidok

Az adatvédelmi hatdsagi eljarasban hozott hatarozatdban a hatdsag. . .

— elrendelheti a személyes adatok helyesbitését, zarolasat, torlését, megsemmisitését;

— megtilthatja az adatok jogellenes kezelését, feldolgozasat, kiilfoldre torténd tovabbitasat vagy
atadasat;

— elrendelheti az érintett tdjékoztatasat;

— akér hiszmillié eurdig vagy az el6z6 pénziigyi év teljes éves vildgpiaci forgalmanak 4 %-4t kitevd
(amelyik magasabb) sszegig terjed kozigazgatdsi birsdgot szabhat ki.

A Dbirsdg akar ismételten, jogsértésenként is kiszabhatd. A hatdsdg a hatdrozatat adatkezelé azonositd

adataival egyiitt nyilvanossigra hozhatja. Ha a Hatosag eljardsa soran fegyelmi vétség, szabdlysértés

vagy biincselekmény elkovetésének alapos gyanujat észleli, fegyelmi-, szabédlysértési- vagy biintetéeljarast
koteles kezdeményezni.

A Ptk. 2:51. § (1) bekezdése alapjan az érintett fél a fentieken feliil a kovetkezd igényeket is tdmaszthatja:
— a jogsértés megtorténtének birdsdgi megdllapitdsdt;
— a jogsértés megsziintetését és a jogsértd eltiltdsdt a tovabbi jogsértéstdl;

— azt, hogy a jogsértd adjon megfeleld elégtételt, és ennek biztositson sajat kéltségén megfeleld
nyilvinossdgot;
— a sérelmes helyzet megsziintetését, a jogsértést megeldzd dallapot helyredllitisdt és a jogsértéssel

7.

elédallitott dolog megsemmisitését vagy jogsérté mivoltdtol valé megfosztasat;

— azt, hogy a jogsértd vagy jogutodja a jogsértéssel elért vagyoni elényt engedje dt javdra a
jogalap nélkili gazdagodds szabdlyai szerint.

Sérelemdij a személyiségi jog megsértésével okozott nemwvagyoni sérelem miatt kévetelhetd a

kdrtéritési felelésség szabdlyai szerint. A sérelemdij megdllapitdsdhoz csak a jogsértés tényét kell
bizonyitani, eqyéb hdtrdnyt nem.

Ptk. 2:52. §

— Akit személyiségi jogdban megsértenek, sérelemdijat kovetelhet az &t ért mem wvagyoni
sérelemért.

— A sérelemdij fizetésére kotelezés feltételeire — kiilonosen a sérelemdijra koteles személy
meghatdrozdsdra és a kimentés mddjira — a kdrtéritési feleldsség szabdlyait kell alkalmazni,
azzal, hogy a sérelemdijra wvalo jogosultsighoz a jogsértés tényén kivil tovdbbi hdtrdny
bekovetkeztének bizonyitdsa nem sziikséges.

— A sérelemdij mértékét a birdsag az eset kérilményeire — kiilondsen a jogsértés sulydra,
ismétlodd jellegére, a felrohatosag mértékére, a jogsértésnek a sértettre és kérnyezetére
gyakorolt hatdsdra — tekintettel, eqy dsszegben hatdrozza meg.

A személyiségi jogok megsértése esetén a jogsértétdl kdartérités kovetelhetd.
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Ptk. 2:53. §

Akl személyiségi jogainak megsértésébdl eredden kdrt szenved, a jogellenesen okozott kdrokért vald
feleldsség szabdlyai szerint kdovetelheti a jogsértétdl kardnak megtéritését.

A biintetbeljardas az egqyéni felel6sségre vondst célozza, tehdt a szabdlyokat megsértd munkatdrs,
illetve a vezetd keriil kézvetleniil feleldsségre vondsra.

Btk. 219. §

Akl a személyes adatok védelmérdl vagy kezelésérdl szolé torvényi rendelkezések megszegésével
haszonszerzési célbol vagy jelentds érdeksérelmet okozva. . .

— jogosulatlanul vagy a céltol eltéréen személyes adatot kezel;

— az adatok biztonsdgdt szolgdlo intézkedést elmulasztja, wvétség miatt eqy évig terjedd
szabadsdguesziéssel biintetendd.

Az (1) bekezdés szerint biintetendd az is, aki a személyes adatok védelmérdl vagy kezelésérdl
szolo torvényi rendelkezések megszegésével az érintett tdjékoztatdsdra vonatkozo kételezettségének
nem tesz eleget, és ezzel mds vagy mdsok érdekeit jelentdsen sérti. A biintetés két évig terjedd
szabadsdguesztés, ha a személyes adattal visszaélést kiilonleges személyes adatra kovetik el.

A Munka Térvénykonyve (2012. évi 1. tv.) rendelkezései alapjdn a munkaltaté a Szabdlyzat és az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok be nem tartasat akar rendkiviili felmondassal is szankcionalhatja,
illetve a vétkesség fiiggvényében a bekovetkezett teljes kar megfizetésére is igényt tarthat.

10.1. Az adatvédelmi incidens bejelentése

Az a munkavallalg, aki adatkezel6 altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban
adatvédelmi incidenst vagy annak gyantjat, azaz a személyes adat jogellenes kezelését vagy feldolgozasat,
igy kilonosen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossidgra hozatalt, torlést
vagy megsemmisitést, valamint véletlen kiszivargdst, megsemmisiilést vagy sériilést észlel, azt koteles
haladéktalanul (kozvetlentll vagy az ligyvezetd igazgaton keresztiil) az adatvédelmi tisztviselének jelenteni.
Az adatvédelmi tisztvisel$ feladata incidens esetén azt 72 6rdn beliill a NAITH-nak bejelenteni, megadva
a nevét, telefonszamat és emailcimét, a cég elérhetOségeit, az incidens targyat, valamint azt, hogy az
incidens informatikai rendszert érint-e. A bejelent6 tovabbi olyan informécidkat is megadhat, amelyeket
az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabdl a hatosidg lényegesnek itél.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintéen kovetkezett be, akkor a
rendszergazdat is tajékoztatni kell.

10.2. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 — informatikai rendszert érinté incidens esetén a rendszergazdéaval
egyluttmiikodve — a bejelentést megvizsgilja, a bejelent6tol adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelentd
koteles haladéktalanul, de legkésébb egy napon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell:
— az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,
— az incidens leiraséat, korilményeit, hatasait,
— az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
— a kompromittalédott adatokkal érintett személyek korét,
— az incidens elhéritasa érdekében tett intézkedések leirasat,

— a kir megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
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Amennyiben az adatszolgdltatds alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, annak
végrehajtdsara az adatvédelmi tisztvisel6 felkéri a tligyvezet6t, informatikai rendszerben bekovetkezett
adatvédelmi incidens esetében a rendszergazdat is bevonva. Az adatvédelmi tisztvisel6 szaktandcsadoként
kozremiikodik a vizsgalat lefolytatdsaban.

Az adatszolgdltatas alapjan és az adatvédelmi tisztviseld — informatikai rendszerben bekovetkezett
adatvédelmi incidens esetében a rendszergazda segitségével — javaslatot tesz az adatvédelmi incidens
elharitasahoz sziikséges intézkedésekrél az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzé teriiletnek, tovabba
— informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében — az adatgazdanak.

A javaslat alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedésekrdl az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzo
teriilet vezetdje dont.

Az adatvédelmi incidens elharitdsa érdekében megvaldsitott egyes intézkedésekrdl az adatok kezelését
vagy feldolgozasat végzé teriilet vezetdje az intézkedések végrehajtasat koveté egy munkanapon beliil
koteles az adatvédelmi tisztvisel6t tajékoztatni.

10.3. Az incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensekrdl az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasba rogziteni kell:

— az érintett személyes adatok korét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens kortilményeit, hatasait,
— az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,
— az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat
személyes adatokat érint6 incidens esetében 5 évig, kiilonleges adatokat érinté incidens esetében 10 évig
koteles megOrizni.

Az 14j belép6 munkatdrsak az adatkezelésben csak a belépést kovets oktatas megtorténte és titoktartasi
nyilatkozat aldirasa utdn vehetnek részt.

A személyes adatok kezelésében részt vevé6 munkavallalok szamara az adatvédelmi tudatossag
novelése érdekében évente oktatast kell tartani. Az oktatds megtarthaté az éves informaciobiztonsagi
oktatdssal egyidében is. Az oktatasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a személyi anyaghan vagy az
adatvédelemmel kapcsolatos iratmappaban sziikséges tarolni.

Uj rendszer bevezetése vagy jelentSs valtozas esetén az adatkezelésben részt vevék, illetve a hosszabb
tavollétrdl visszatéré munkavallalok szamara rendkiviili oktatast kell tartani.

Amennyiben az oktatast nem az adatvédelmi tisztvisel6 tartja meg, a tematikaval kapcsolatban irdsban
ki kell kérni a véleményét.
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