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1. Bevezetd, a szabalyzat célja

A GTU Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag, vagy Adatkezel) kiemelten fontosnak tartja
munkavallal6i, Ugyfelei, az altala ellatott tevékenységgel érintett természetes személyek, szerz6déses
partnerei informécids onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat, igy a személyes adatok védelmére
komoly hangsulyt helyez. Minderre tekintettel kotelezettséget vallal arra, hogy a személyes adatokat
bizalmasan, célhoz kototten, az adatvédelmi eldirasoknak és a jogszabalyoknak teljes mértékben
megfelelve, tisztességes mddon kezelje.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy

a) a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével meghatarozza az Adatkezel6 altal nyilvantartott
adatok kezelésének feltételeit, modjat és miikodési rendjét valamennyi tevékenysége, illetleg a
jelenlegi és jovenddbeli alkalmazottjaival, munkavallaloival, az altala ellatott tevékenységgel érintett
természetes személyekkel és szerzodéses partnereivel valo érintkezés soran az érintettek személyes
adatainak feldolgozasa, illetdleg kezelése soran;

b) meghatérozza a személyes adatokat tartalmazé dokumentumok és adatallomanyok kezelését,
biztositva az adatvédelmi jogszabalyok érvényesulését, megakadalyozva az adatok titkossaganak,
sértetlenségének és rendelkezésre allasanak elvesztését;

b) az adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
érvényesitésre kertljenek;

c) megismertesse az adatok kezelése soran érvényesitendd szabalyokat és eljardsokat mindazon
személyekkel, akik az Adatkezel6 adatvagyondhoz hozzaférhetnek, az adatkezelovel
munkavégzésre, adatfeldolgozasra iranyulé jogviszonyban éllnak.

Az adatkezelési miveleteket Adatkezelé Ggy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek
maganszférajanak védelme megfeleld6 mddon biztositott legyen. A technika mindenkori fejlettségére
tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az adatbiztonsag érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Adatkezel§ a jelen szabalyzat elfogadasaval deklaralja az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679
rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet; a tovabbiakban: GDPR)-ban és az informacios
Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény (a tovabbiakban:
Infotv.)-ben, valamint a Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
Masodik konyvének Harmadik részében megnevezett személyes adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo elvek betartasat.

Adatkezel6: GTU Gomba Kézség Telepiilésiizemeltetd, Telepiilésfejlesztd és Szocialis
Kdzhaszni Nonprofit Kft.

Székhely: 2217 Gomba, Kossuth Lajos tér 21.

Adoszém: 24393140-2-13

ElérhetOségek: +3629/633-064; e-mail: gtukft@gomba.hu

Képvisel6/DPO: Kozma Livia +3620/282-7322; kozma.livia@korend.hu,

2. A szabalyzat hatalya

A szabéalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezeld altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely kozérdekii adatot
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vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, figgetleniil attol, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas
teljesen vagy részben automatizalt eszkdzzel, valamint manuélis médon torténik.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed

a) az Adatkezel6nél foglalkoztatott valamennyi, a munka torvénykonyve hatélya ald tartozo
munkavallal6ira és a munkavéegzeésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban all6 személyekre;

b) mindazokra, akik az Adatkezel6 adatvagyonahoz hozzaférhetnek.
A szabélyzat hatalya nem terjed Ki:

a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely kiléndsen olyan véllalkozasokra
vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formajat,
valamint a jogi személy elérhet6ségére vonatkozé adatokat;

b) az anonim informaciokra (olyan informéaciok, amelyek nem azonositott vagy azonosithato
természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan
maodon anonimizaltak, amelynek kovetkeztében az érintett tdbbé nem azonosithato.

A jelen szabalyzat az elfogadasanak napjatél tovabbi rendelkezésig, vagy a szabalyzat visszavonasanak
napjaig hatalyos.

3. Kapcsolddo jogszabalyok

E szabdlyzat vonatkozasaban a kapcsolodo jogszabalyok a kovetkezok:

a) az Eurdpai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-i a természetes személyek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz616 20165/679 rendelete (GDPR);

b) az informacio6s 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.);

c) a Polgari Torvénykonyvrél szo16 2013. évi V. torvény (Ptk.)

d) a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mtv.)
Ertelmez rendelkezések tekintetében iranyado:

a) az Infotv. 3. §-a;

b) a GDPR 4. cikke.

4. Alapfogalmak

E szabalyzat szerinti alapfogalmak:

»Sszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”’) vonatkozé barmely
informéacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kdzvetett médon, kiléndsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes
személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkoz6 egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

»adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kdzlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

»az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
celjabol;
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LHhyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt vagy
funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférheto;

»adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igynokseg vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy méasokkal egyutt
meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatarozhatja;

»adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ugynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetlentl attél, hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek
hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;

Lharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokseg vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelovel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

»aZ €rintett hozzajarulasa”: az érintett akaratinak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetlentil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok
kezeléséhez;

»adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

»személyes adatok kiilonleges kategoriai”: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint
a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes
adatok.

,k0z0s adatkezelés”: ha az adatkezelés céljait és eszkozeit két vagy tobb adatkezel6 kozosen hatarozza
meg, azok kozos adatkezeloknek mindsiilnek;

Hfeliigyeleti hatésag”: egy tagallam (jelen esetben Magyarorszag) altal Iétrehozott fiiggetlen
kézhatalmi szerv;

»NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag, személyes és kozérdekii adatokkal
foglalkoz6 autoném kozigazgatasi szerv.

5. Az Adatkezelé feladatai

Feladatai soran az Adatkezeld

a) gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési gyakorlata a jelen szabalyzatban meghatarozott
alapelvekhez és el6irasokhoz, valamint a GDPR-hoz, az Infotv.-hez és az adatkezelére vonatkozo
egyéb jogszabalyokhoz igazodjék, azoknak maradéktalanul megfeleljen;

b) irdnyitja az adatkezelési tevékenység egészét, valamint az adatkezelési tevékenységet végzo
adatfeldolgoz6i, munkavallaloi, megbizottjai, vallalkozoi és egyéb kozremikoddi adatkezelési
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tevékenységét, kiils6 adatfeldolgozoval kapcsolatos feladatai korében gondoskodik adatfeldolgozok
igénybevételérol és tevékenységiik iranyitasarol;

c) gondoskodik az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol;
d) gondoskodik az adatkezelés soran sziikségessé valo adattorlések elvégzésérol;

e) elvégzi az egyes kiemelt adatkezelési tevékenységeivel kapcsolatos, e szabalyzat szerinti
feladatokat;

f) biztositja az érintettek jogainak gyakorlasat és érvényesilését;

g) gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat, valamint az adatkezelési
gyakorlat naprakész legyen és megfeleljen a jogszabalyoknak, figyelemmel az esetleges
jogszabalyvaltozasokra is, ennek megfelelden gondoskodik a jelen szabdlyzat rendszeres
fellilvizsgalatarol;

h) teljesiti mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly vagy e szabalyzat rendelkezései el6irnak
szamara;

i) egytttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal, ennek korében kiilondsen a feliigyeleti hatosag részére
rendelkezésére bocsatja az adatkezelési nyilvantartast, az adatvédelmi incidenst bejelenti a
felligyeleti hatdsagnak. Adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatai korében a Tarsasag
Incidenskezelési szabalyzataban foglaltak szerint jar el;

j) az Adatkezeld — az altala ellatott kozfeladatra tekintettel — a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a)
pontjaban foglaltak alapjan adatvédelmi tisztviseld kijelolésére koteles, valamint az adatvédelmi
tisztvisel® nevét és elérhetdségét kozzéteszi, és azt a feliigyeleti hatosaggal is kozli;

k) az Adatkezel6 biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos Osszes ligybe megfelelé modon és idében bekapcsolodjon, feladatai ellatasaval
kapcsolatban utasitasokat senkitél ne fogadjon el. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil az
adatkezel? legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel;

Adatkezel6 az adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok kérében

a) gondoskodik arrél, hogy az adatbiztonsag jelen szabalyzatban lefektetett elvei és szabalyai
érvényesiiljenek;

b) az adatkezelés jellege, hatokdre, kdriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira
és szabadsagaira jelentett kockdzat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabél, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral
Osszhangban torténjék;

¢) megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasara, hogy
alapértelmezés szerint kizarolag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott
konkrét adatkezelési cél szempontjabdl sziikségesek (ez a kotelezettség vonatkozik a gyiijtott
személyes adatok mennyiségére, kezelésik mértékére, tarolasuk iddtartamara  és
hozzaférhetdségiikre; ezek az intézkedések killéndsen azt kell hogy biztositsék, hogy a személyes
adatok alapértelmezés szerint a természetes személy beavatkozasa nélkil ne valhassanak
hozzaférhetdveé meghatarozatlan szamu személy szdmara);

d) gondoskodik arrél, hogy az adatkezelési tevékenység megfeleljen az adatmindség jelen
szabalyzatban lefektetett kovetelményeinek;

Az Adatkezel¢ feladatainak teljesitéséért a Tarsasag iigyvezetdje felel.

6. Az adatvédelem szervezete

Ugyvezetd
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a) jovahagyja a személyes és kulonleges adatokat tartalmazd, adatszolgéltatasi, adattovabbitasi,
valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

b) engedélyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzéférési jogosultsagot, valamint gondoskodik a
nyilvantartasi rendszerekhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 alkalmazottak nyilvantartasdnak
naprakész vezetésérol,

C) sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselé kozremitkodésével gondoskodik az adatvédelmi
ismeretek oktatasarol a Tarsasag foglalkoztatottai részére;

d) a tudomaséara jutott visszassag esetén utasitja az érintett foglalkoztatottat a jogszeriitlen
adatkezelés megsziintetésére, szilkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez a foglalkoztatottal
szemben;

e) az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével évente ellendrzi a vonatkozo jogszabalyok, valamint
a Szabalyzat elGirasai és az adatbiztonsagi kdvetelmények teljestlését;

) konkrét tigyekben felmeriil6 adatvédelmi kérdésekben segitséget nyujt az adatkezel Ok részére.
Az adatkezelést végz6 alkalmazott

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és jelen szabalyzatot megismerni és
maradéktalanul betartani;

b) koteles tajékoztatni kdzvetlen felettesét, sziikség esetén a tigyvezet6t, a feladatkdrében felmerilt
barmely adatvédelmi problémarol, észrevételeirdl, a szamitastechnikai eszkozok meghibasodasarol,
az adatallomany kezelhet6ségében bekovetkezett problémardl;

c) koteles a tudomaséara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart szabalytalansagot
haladéktalanul megsziintetni;

d) vezeti a munkakorébe tartozé adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi nyilvantartast;

e) gondoskodik arrol, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen személy ne férhessen
hozz4, ugyel a nyilvantartéas biztonsagos tarolasara;

f) elvégzi a kezelésében Iév6 adatok biztonsagi mentését, gondoskodik azok biztonsagos tarolasaral,
g) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat, adatot tovabbit;

h) koteles kozvetlen felettesét, sziikség esetén az ligyvezet6t tajékoztatni minden olyan eseményrol,
amikor 6t jogszerttlen adatkezelésre kérték fel, vagy utasitottak;

i) haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének, ha az adatallomanyban jogosulatlan hozzaférést vagy
valtozast tapasztal;

j) fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az
adatok védelemére vonatkoz6 jogszabalyoknak, valamint jelen szabalyzatnak, az adatkezelést
elrendeld jogszabaly hidnyaban pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze;

K) koteles adatvédelmi oktatason és ismeretmegUjité oktatdsokon részt venni;

I) ellenérzi az adazkezelés jogalapjanak fennalltat, az érintett hozzajarulasa alapjan torténd
adatkezelés esetén ellendrzi a hozzajarulas meglétét, sziikség szerint gondoskodik a hozzajarulas
beszerzésérol.

Az adatvédelmi tisztviseld

a) az adatvédelmi tisztviseld tevékenységében tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld,
valamint az adatkezelést végz6 alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb unios
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

b) az adatvédelmi tisztviseld kozremikodik, és segitséget nyUjt az adatkezeléssel Osszefliggd
dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
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c) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon
koveti a hatasvizsgalat elvégzését, konkrét ligyekben felmeriilé igények alapjan adatvédelmi
kérdésekben segitséget nyUjt a tarsasdg munkatarsai részére;

d) ellendrzi e szabalyzatnak, valamint az unios vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabba az adatkezeld személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald
megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, ellendrzi a tarsasag szervezeti egységeinél az Infotv.
¢és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a jelen szabalyzat és a kozérdek(i adatok
megismerésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szold
rendelkezéseinek betartasat;

e) az ellendrzésrdl jegyzOkonyvet készit, hianyossagok esetén 30 napos hatarid6vel intézkedésre
hivja fel a tarsasag vezet6jét. Az intézkedés teljesitésének ellendrzésére 60 napon beliil utdellendrzést
végez;

f) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsol6do valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak, aki kivizsgalja és
intézi a hozza érkezo bejelentéseket;

0) elkésziti szlikség esetén fellilvizsgalja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat adavédelmi
szempontbol, jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik annak maédositasardl,
kiegészitésérol,

h) a Tarsasdg munkatarsai részére adatvédelmi oktatast, ismeretmegujitast tart;

i) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal; az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben — ideértve az
elézetes konzultaciot is — kapcsolattartdé pontként szolgal a feligyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciét folytat vele.

7. Az adatkezel6 iranyitasa alatt végzett adatkezelés

Az Adatkezel6 iranyitasa alatt személyes adatokat kizarolag
a) a tarsasag alkalmazottjai, munkavallaloi, illetve
b) a tarsasag részére megbizasi vagy véllalkozasi szerz6dés vagy egyéb megallapodas alapjan

adatkezelési és adatfeldolgozasi tevékenységet (pl. jogi képviselet, informatikai szolgaltatas stb.) végzo
személyek (a tovabbiakban: kiils6 adatfeldolgozd) kezelhetnek (az adatkezelési tevékenységet végzo
alkalmazottak, munkavallalok és kiilsé adatfeldolgozok egyiittesen a tovabbiakban: az adatkezeld
irdnyitasa alatt eljar6 adatfeldolgozok).

Az adatkezel$ iranyitasa alatt eljaro adatfeldolgozok az érintettek személyes adatait kizardlag az
adatkezel§ utasitasanak megfelel6en kezelhetik a vonatkozo adatkezelési célhoz kapcsolddodan, az
adatkezeld altal meghatarozott terjedelemben és a tevékenységiik végzéséhez sziikséges mértékben
engedett hozzaférési jogosultsagoknak megfelelGen.

Az adatkezeld alkalmazottjai vagy munkavallaloi ltal végzett adatkezelés

Az adatkezel$ iranyitasa alatt eljard6 olyan adatfeldolgozok, akik az adatkezelével alkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban vagy pedig megbizési jogviszonyban allnak, és munkakdriiknek
kifejezetten részét képezik személyes adatok kezelésével kapcsolatos feladatok, adatfeldolgozasi
tevékenységet csak azt kovetden végezhetnek, hogy titoktartasi nyilatkozat tételével alavetették
magukat az adatbiztonsdgi szabalyok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségnek. A titoktartasi
nyilatkozat mintajat a jelen szabélyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A kiilsé adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés

Az adatkezeld kizarolag olyan kiilsé adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld
garanciakat nyujtanak az adatkezelésnek a GDPR kdvetelményeinek valé megfelelését és az érintettek
jogainak védelmét biztositdo, megfelelé technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara. Az
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adatfeldolgozassal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes adatokat
felhasznald iizleti tevékenységben érdekelt. Az adatfeldolgozasra vonatkozo szerzddést irasba kell
foglalni — az adatfeldolgozokkal kotendd (kiegészité) adatkezelési megallapodas mintjat a jelen
szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza. Az adatfeldolgozok nyilvantartasat az 4. szama mellléklet
tartalmazza.

A kiils6 adatfeldolgoz6 az adatkezeld eldzetesen irdsban tett eseti vagy altalanos felhatalmazésa nélkiil
tovabbi adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az altalanos irasbeli felhatalmazas esetén a kiilsd
adatfeldolgoz6 tajékoztatja az adatkezel6t minden olyan tervezett valtozasrél, amely tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételét vagy azok cseréjét érinti, ezzel biztositva lehetdséget az adatkezeldnek
arra, hogy ezekkel a valtoztatasokkal szemben kifogast emeljen.

A kiils6 adatfeldolgoz6 személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit torvény,
valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények keretei kozott az adatkezel6 hatarozza meg.

A Kkiils6 adatfeldolgozo és barmely, az adatfeldolgozo iranyitasa alatt eljaro, a személyes adatokhoz
hozzaféréssel rendelkezé személy ezeket az adatokat kizardlag az adatkezeld utasitasanak megfeleléen
kezelheti, kivéve, ha az ett6l valo eltérésre 6t unids vagy tagallami jog kotelezi.

8. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezeld ¢és az adatkezeld képviseldje a felelosségébe tartozoan végzett adatkezelési
tevékenységekrol nyilvantartast vezet. E nyilvantartas a kdvetkezd informacidkat tartalmazza:

a) az adatkezel$ neve és elérhetdsége, valamint az adatkezel6 képvisel6jének és az adatvédelmi
tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

b) az adatkezelés céljai;
c) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdriainak ismertetése;
d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozdIni fogjék;

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasara vonatkozé informéaciok;

f) ha lehetséges, a kiilonb6z6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok.

Az adatkezeld, valamint az adatkezelé képvisel6je megkeresés alapjan a felligyeleti hatosag részére
rendelkezésére bocséatja a nyilvantartast.

Minden 1) adatkezelés bevezetése el6tt az adatkezelésért felelés alkalmazott - tovabbiakban adatgazda
- koteles az adatkezelést jelenteni az tigyvezetének.

Az adatkezelési nyilvantartds az abban rogzitettek valtozasa vagy tovabbi adatkezelési tevékenység
megkezdésekor modositando, illetve bovitends. Az adatkezelések nyilvantartasat a jelen szabalyzat 3.
szamu melléklete tartalmazza.

9. Az adatvaltoztatasok szabalyai

Adatok tarolasa, archivalasa

A személyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas esetén az Iratkezelési
szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozé rendelkezései biztositjak.

Adatok masolasa, adatkezelések dsszekapcsolasa

Az érintett személyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban megadott vagy megfeleld
jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében engedélyezett. Az érintett adatok masolasa,
azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara alkalmas - j adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal



ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZAT
GTU Kozhaszni Nonprofit Kft.

Osszekapcsolédsa Uj adatkezelésnek mindsiil, melyhez az Adatkezelének be kell szereznie az érintett
hozzéjarulasat, vagy rendelkeznie kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal. Az adatokbol képzett,
a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott Ujonnan képzett adatokat az Adatkezeld
felhasznalhatja statisztikak, belsé kimutatdsok készitésére.

Adatok torlése, megsemmisitése

Az adatok meg0rzési ideje adatkezelésenként keriil meghatarozasra. Az Adatkezel6 az érintett szamara
biztositja a lehetdséget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha ezt torvény kifejezetten nem
tiltja, illetve az Adatkezelére nézve az adat torlése nem jelent joghatranyt. Az Adatkezelé azonnal
végrehajtja az altala kezelt adatok torlését

a) ha annak végrehajtasat birdsagi itélet rendeli el,

b) a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) az adatkezelés jogellenessegét
megéllapitja, elrendeli az adatok torlését és az Adatkezel6 e dontés ellen birésdghoz nem fordul.

Az Adatkezel6 a papir alapu adathordozokon tarolt adatok torlését az Iratkezelési szabalyzat selejtezési
el6irasai szerint, jelen szabalyzat adatbiztonségi eléirasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat torlését
minden esetben az adatkezelésért felelés alkalmazott koteles kezdeményezni, a selejtezésrél
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az elektronikusan tarolt adatok torlését az adatgazda utasitaséara a kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorlés végrehajtdjanak azonositdjat, a végrehajtas idejét az adatfeldolgozé rendszerben
visszakeresheté modon naplozni kell, a naploéallomanyt 5 évig meg kell 6rizni.

Adattovabbitéas

Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kiild6 megindokolta, jogszabalyi
hivatkozéssal alatdmasztotta az adat kezelésére vald jogosultsdgat. Amennyiben az érintett érdeke
kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irdsbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor az
Adatkezel6 a kért és rendelkezésre allo adatokat, a megkeresést kiildd szerv részére a Kkiilon
szabalyzatban foglaltak szerint atadja.

Személyes adat és kiilonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

Az adatkezel6 az adattovabbitas jogszeriiségének ellendrzése, valamint az érintett tajekoztatasa celjabol
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak
idépontjat, az adattovabbitds jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének
meghatarozasat, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A
nyilvantartas vezetése az adatkezelésért felelds vezetd feladata.

Adattovabbitasok napl6zéasa: annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacios
onrendelkezési jogat megfeleléen gyakorolhassa, az Adatkezelé automatizalt munkafolyamataiban
olyan napl6zasi rendszert hasznal, amely lehetévé teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy
felé torténé adattovabbitisa - beleértve a tovabbitas idépontjat, a pontos adattartalmat -
visszakereshetové valjon.

Nyilvanossagra hozatal

Az Adatkezel6 személyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt jogszabaly elrendeli vagy az
érintett ahhoz el6zetesen hozzajarul. Az Adatkezel6 altal készitett, személyes adatokon is alapul6, de
anonim adatokkal feltiintetett statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

10. Az adatkezelés soran alkalmazott alapelvek

A jelen szabalyzatot az aldbbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni:

»jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag”: az Adatkezel6 koteles a személyes adatok
kezelését jogszeriien, tisztességesen és az érintettek szamara atlathatd modon végezni. A személyes
adatok kezelésekor a természetes személyek szamara atlathat6va kell tenni a rajuk vonatkozé személyes
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adataik gy(jtésének és felhasznalasanak modjat, mikéntjét, az adatok kezelésének mértékét, tovabba az
azokba valo betekintés lehetdségét és modjat. Az atlathatosdg elve megkoveteli, hogy a személyes
adatok kezelésével Osszefiiggd tdjékoztatas, illetve kommunikacio konnyen hozzaférhetd és kozérthetd
legyen, valamint hogy azt vildgosan és egyszert nyelvezettel fogalmazzak meg

»célhoz kotottség”: : a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol
torténhet. A személyes adatok nem kezelhetdk ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon A
személyes adat csak a cél megvalosuldsédhoz sziikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

Ladattakarékossag”: az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol
megfeleldek és relevansak kell, hogy legyenek, tovabba a személyes adat kezelése csupan a sziikséges
mértékre korlatozddhat.

Hpontossag”: mivel az adatkezelésnek pontosnak és sziilkség esetén naprakésznek kell lennie, az
Adatkezel6 minden észszerii intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatokat haladéktalanul torélje vagy mihamarabb helyesbitse.

Lkorlatozott tarolhatésag”: a személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az
érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréseéhez szilkséges ideig teszi
lehetdveé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak akkor kertilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelése ezt kovetGen is igazolhatdan sziikséges. Jelen rendelkezés
valamennyi adatkezelési- és adatfeldolgozéi tevékenységre vonatkozik.

Hintegritas és bizalmas jelleg”: Az Adatkezeld az adatkezelést oly modon végzi, hogy megfeleld
technikai vagy szervezeési intézkedések alkalmazésaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Helszamoltathatosag”: az Adatkezeld a jelen alapelvek betartasaért felelésséggel tartozik.

11. Adatkezelés jogalapja

Maganszemélyek adatait az alabbi jogalapok (minimum) egyikével lehet csak kezelni:

»az érintett hozzajarulasa”, azaz az érintett hozzajérulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez, ebben az esetben az Adatkezelénél mindaddig, amig az a személyes
adatokat kezeli rendelkezésre kell alini az érintett kifejezett irasbeli hozzajarul6 nyilatkozatanak (GDPR
6. cikk 1. a) pontja);

»Szerzodeés teljesitése”, azaz az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, vagy a szerz0dés megkotését megeldzéen az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges (GDPR 6. cikk 1. b) pontja);

»jogi kotelezettség teljesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges (GDPR 6. cikk 1. ¢) pontja);

LHlétfontossagu érdek”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy
létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges (GDPR 6. cikk 1. d) pontja);

»kozérdek, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasa”, azaz az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezel6re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges (GDPR 6. cikk 1. e) pontja);

»jogos érdek érvényesitése”, azaz az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez sziikseges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai €s szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kulénosen akkor, ha az érintett gyermek. (GDPR 6. cikk 1. f) pontja).
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Klonleges adatok kezelésével jaro uigyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tal is megkilénboztetett
gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy kuldnleges adatok kizardlag torvenyi, ill.
rendeletbeli felhatalmazas alapjan, illetve az érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetok.

12. Az érintett hozzajarulasa alapjan torténo adatkezelés

A hozzéjaruldson alapulé adatkezelés esetén az érintett személy a személyes adatainak kezeléséhez valo
hozzéjarulasat a kovetkez6 formaban adhatja meg:

a) irdsban, személyes adatkezeléshez hozzajarulast ad6 nyilatkozati formaban,

b) hozzajaruld magatartassal, amennyiben az Adatkezelé elére meghatarozza és tajékoztatja az
érintett személyt arrol, mely magatartasok tanusitasa mindsiil hozz4jarulésnak.

Az adatkezeléshez vald hozzajarulasnak — torténjék az barmelyik fent felsorolt formaban — minden
esetben alkalmasnak kell lennie annak igazolasara, hogy az érinttet a személyes adatainak kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult. A hallgatds vagy a nemcselekvés a fentiek alapjan nem mindsiil
hozzajarulasnak.

A hozijarulas feltétele, hogy a hozzdjarulds megadasa eldtt az érintett maganszemély megfeleld,
egyértelmii és részletes tajékoztatast kapjon az adatai kezelésével kapcsolatos minden jelentds tényrol.
A tijékoztatasnak ki kell terjednie az adatkezelés céljara és jogalapjara, az adatkezeld és az
adatfeldolgozd személyére, az adatkezelés id6tartamdra, a hozzajarulasra, mint jogalapra, illetve az
azokrol a személyekrdl valo tajékoztatasra, hogy kik férhetnek hozza, kik ismerhetik meg az adatokat.
A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett maganszemélynek adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Egy hozzajarulas egy adatkezelési cél érdekében végzett adatkezeléshez vald hozzajarulast jelent. Ha az
adatkezel6nek t6bb adatkezelési célja van, akkor az érintett személy hozzajarulasat kiilon-kilon be kell
szerezni.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. Az érintett személy hozzajarulasa
visszavonasara ugyanolyan egyszeri eljarast kell lehet6vé tenni szamara, mint amilyen eljarasban a
hozzajarulasa beszerzésre keriilt. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl
tajékoztatni kell.

13. Adatkezelés szerz6dés teljesitése kapcsan

Adatkezeld a vele szerz6do természetes személyek, valamint a nem természetes személy szerzodéses
partnereinek képviseletre jogosult tagjai, munkavallaldi, megbizottjai, alvallalkoz6i, egyéb
kozremiikddoi személyes adatait a szerzédéses jogviszonnyal 6sszefliggésben kezeli.

A szerzbédés teljesitésekor nem sziikséges személyes adatok kezeléséhez val6 érintetti hozzajarulés, az
nem lehet feltétele a szerz6déskotésnek.

Az adatkezeld a szerz6dés teljesitése jogalappal a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése,
kapcsolattartas és a szerz0désbdl eredd igényérvényesités, valamint a szerzodéses kotelezettségeknek
val6 megfelelés céljabol kezelhet személyes adatokat.

Az ezen a jogalapon alapulo adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megel6zoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

Az érintett maganszemélyt tajékoztatni kell a személyes adatai adatfeldolgozd részére torténd
tovabbitasarol is.
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14. Jogi kotelezettségen alapuld adatkezelés

Azokban az esetekben, amikor az Adatkezel6 jogi kotelezettség teljesitése alapjan kezeli az érintett
személyes adatait, a jogi kotelezettség teljesitése esetén az adatkezelés jogalapjat torvény, illetéleg mas
jogszabaly (ide nem értve az adatkezeld sajat bels6 szabalyzatait és gyakorlatait) hatarozza meg, igy az
érintett hozzajarulasa személyes adatainak kezeléséhez nem szlikséges.

Olyan esetben, amikor az adatkezel$ az érintett személyes adataihoz az érintett hozzajarulasa alapjan
fért hozza, a jogi kotelezettség teljesitése cimén az adatkezelé még az érintett hozzajarulasanak
visszavonasat kdvetden is jogosult kezelni azon adatkort, amely valamely rd4 vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitése végett szlikséges

Kotelezo, jogszabalyon alapuld adatkezelés esetén a kezelend6 adatok fajtait, az adatkezelés céljat €s
feltételeit, az adatok megismerhetdségét, az adatkezelés id6tartamat, valamint az adatkezel6 személyét
az adatkezelést elrendelé jogszabaly hatarozza meg. A vonatkozd jogszabalyrdl, illetve annak
tartalmarol az Adatkezel§ sziikség esetén tajékoztatja az érintetteket.

Amennyiben az adatkezelés jogszabdly vagy szerzddés altal az adatkezeldre rott jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges, a jogi kotelezettség meghatarozasa korében a sajat, vagy 3. személy ehhez
fliz0d6 pontos érdekének leirasa sziikséges.

15. Adatkezelés kozérdekii vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében

A kozérdekbol torténd adatkezelés tekintetében annak sziikségesnek kell lennie valamely kozérdekii
vagy az adatkezel6ére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz.

Azokban az esetekben, amikor az adatkezelést jogszabaly rendelkezése kézvetlenil nem rendeli el, de
az adatkezelést a jogszabaly altal elrendelt més kozérdekii vagy kozhatalmi feladat végrehajtasa
kdzvetve teszi sziikségessé.

16. Jogos erdek érvényesitése

Azokban az esetekben, amikor az Adatkezelé jogos érdek érvényesitése alapjan kezeli az érintett
személyes adatait, az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezelot is, akivel a személyes adatokat kdzolhetik
—vagy valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre, feltéve, hogy az érintett
érdekei, alapveto jogai €s szabadsagai nem élveznek elsdbbséget, figyelembe véve az adatkezeldvel valo
kapcsolata alapjan az érintett észszer(i elvarasait. Illyen jogos érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor
relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezeld kozott, példaul (de nem
kizardlagosan) azon esetekben, amikor az érintett az adatkezeld tigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

A jogos érdek fennalldsdnak megallapitasdhoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgalni tobbek
kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gyiijtésének id6pontjaban és azzal Gsszefiiggésben
szamithat-e észszertien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriilhet sor.

17. Az adatok védelme

Az adatkezeld a tudomany és technologia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatokore, kérulményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
jelentett, valtozo valdszinliségli és stlyossagu kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a kockazat mértekének megfeleld szintii
adatbiztonsagot garantalja, tovabba amelyek elengedhetetlentl szilkségesek az adatbiztonsagra
vonatkoz6 jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz.
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A végrehajtando technikai és szervezési intézkedések a kovetkezdkre iranyulnak:

a) a személyes adatok Kkezelésére haszndlt rendszerek és szolgaltatdésok folyamatos bizalmas
jellegének biztositasa, integritasa, rendelkezésre allasa és ellenall6 képességének fennallasa;

b) fizikai vagy miszaki incidens esetén az arra valo képesség, hogy a személyes adatokhoz valo
hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kell6 idOben vissza lehet allitani;

c) az adatkezelés biztonsadganak garantalasara hozott technikai és szervezési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljaras alkalmazasa.

Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisuilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd hozzéaférhetetlenné valés ellen.

Az Adatkezel6 az egyes adatkezelési tevekenységei soran megadott személyes adatokat mas adatoktol
elkllonitetten tarolja, azzal, hogy — ¢sszhangban a fenti rendelkezésekkel — az elkilonitett
adatallomanyokat kizarolag a megfelelé hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok
ismerhetik meg. A kildnleges adatok taroldsa, kezelése kiemelt védelem mellett és a tobbi adattol
elkilénalten valésul meg.

Az Adatkezel6 az altala kezelt adatokat az iranyad6 jogszabalyoknak megfeleléen tartja nyilvan,
biztositva, hogy az adatokat csak azok a munkavallalok, és egyéb a tarsasag érdekkdrében eljaré
személyek ismerhessék meg, akiknek erre munkakdriik, feladatuk ellatasa érdekében sziikségik van.

Az adatmindség biztositasa érdekében teendd intézkedésekért, az egyes adatok feliilvizsgalataért
(hianypotlés, pontositas, torlés) a tarsasag tigyvezetdje felelds; a pontatlan vagy hianyos adatok
pontositasat és kiegészitését a tarsasag illetékes munkatarsa végzi.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az ligyvezetO €s az adatkezelést végzo
munkatarsak felel6sek. Az Adatkezeld altal kezelt személyes adatok védelmérdl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérél ¢és betartasarol az iigyvezetd
gondoskodik.

18. Alapvet6 adatbiztonsagi intézkedések

Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az alabbi személyek
tartozkodhatnak:

a) munkavégzés céljabol jelen 1év6 foglalkoztatott,
b) az érintett vagy torvényes képvisel6je, valamint az érintett altal felhatalmazott személy.

Az ligyintézOnél vagy az irattarban 1év6 iratba az tigyintézén kiviil mas személy csak akkor tekinthet
be, amennyiben ezt torvény lehetdvé, vagy a tevékenységével Osszefiiggd feladatellatas sziikségessé
teszi.

Az érintett vagy képviseldje betekintési joganak gyakorlasa soran gy kell eljarni, hogy ezaltal masok
jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkoz6 személyes, vagy védett adatokat adott esetben ki
kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy kell eljarni a masolat, kivonat
készitésekor is.

Az adatvédelmi tisztviseld — kiiléndsen az adatvédelmi feladatok végrehajtasanak ellenérzése soran, e
feladatahoz kot6dden és sziikséges korben, — jogosult az Adatkezeld altal kezelt valamennyi adat —
ideértve valamennyi személyes adat, mindsitett adat, vagy tizleti titok — megismeréseére.

A térsasag munkatérsa a néla 1év6 személyes adatokat tartalmazo iratokat koteles munkaidén tal - €s
amelyeket lehetséges munkaid6ben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéb
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helyen hivatalos iratok csak munkavégzés céljabdl és annak tartama alatt tarolhatok. Ezen iratok
elzarasaért az az ligyintézo felelds, akinél azok a munkaidd befejezésekor talalhatok.

Azokat a szobékat és helyiségeket, ahol szdmitdgép, munkaéllomas vagy koz6s hasznélati nyomtatd
vagy masologép tlizemel, ugy kell hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlizrendészeti és
informatikai biztonsagi kovetelményeknek. Az iigyintéz6 koteles a szamitogépet és az ahhoz
alkalmazott adathordozokat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényl6 adatokat illetéktelen személy
ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a munkaallomast — a folyamatosan
bekapcsolva és online tartandé munkaalloméasok kivételével — kikapcsolni, az ajtét bezarni.

Az adatok telefonon, és egyéb elektronikus uton csak kell koriiltekintéssel és kizardlag a tarsasag
technikai eszkdzeinek igénybevételével tovabbithatok.

Személyes és kilonleges adatokat is tartalmazo iratot a tarsasag épiiletébdl Kivinni, munkahelyen kiviil
tanulméanyozni, feldolgozni, tarolni kizarélag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban és kizérolag
az ugyvezet6 engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kételes gondoskodni arrél, hogy az irat
ne vesszen el, ne rongalédjon, vagy ne semmistljon meg, és tartalma ne jusson illetéktelen személy
vagy szerv tudomasara.

Az iratrél mésolat készitését oly mértékben kell biztositani, hogy az harmadik személy személyes és
kilonleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy személyiségi jogait ne sértse.

Az ligyiratba nem kertiild, papiralapt feljegyzésben rogzitett, személyes és kiilonleges adatokat — tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa érdekében — azonositasra alkalmatlanna kell tenni.

19. A papiralapu nyilvantartasok, manualisan kezelt adatok védelme

Adatkezeld a papiralapt nyilvantartasok védelme érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket
kiilondsen a fizikai biztonsag, illetve tlizvédelem tekintetében. A papir alapu adattaroldsi eszkozok
védelmében az Adatkezel6 illetéktelen személyek hozzaférhetdségét meggatld fizikai biztonségi
eszkozoket (riasztd, zarhatd ajtok, zarhatd irattari szekrények) alkalmaz.

A tarsasag tigyvezet6je, alkalmazottjai, munkavallalGi és egyéb, a tarsasag érdekében eljard személyek
az altaluk hasznalt vagy birtokukban 1év6, személyes adatokat is tartalmazé adathordozokat, fiiggetlenil
az adatok rogzitésének maodjatol, kotelesek biztonsdgosan Orizni, €s védeni a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistiilés és sériilés ellen, az iratokat az azokon végzett operativ miiveleteket kovetden a hivatal
dolgozdi rendeltetési helyikre elzarni kotelesek.

Az adatokat keletkezésiikkor megfeleld6 minéségli (hagyomanyos papir, formanyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni. Az adatok olvashatdsagaért az azokat felvevd, illetve rogzité (leird)
foglalkoztatott felel.

20. Elektronikusan kezelt adatok védelme

Az Adatkezelé az informatikai nyilvantartasai tekintetében az adatbiztonsag megvaldsulasahoz a
kovetkezo sziikséges intézkedéseket foganatositja:

a) ellatja az altala kezelt adatallomanyokat szamitogépes virusok elleni allandé védelemmel, (val6s
idejii virusvédelmi szoftvert alkalmaz);

b) gondoskodik az informatikai rendszer hardver eszkdzeinek fizikai védelmérdl, beleértve az elemi
karok elleni védelmet;
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¢) gondoskodik az informatikai rendszer jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérol, mind a szoftver
mind a hardver eszkdzok tekintetében;

d) megteszi mindazokat az intézkedéseket, amelyek az adatdlloméanyok helyreéllitdsahoz
szlikségesek, rendszeres biztonsagi mentést hajt végre, tovabba a biztonsagi masolatok elkilonitett,
biztonségos kezelését végrehajtja.

Az Adatkezel6 gondoskodik az informatikai rendszeren tarolt adatok rendszeres mentésérol a
mindennapi feladatok végzése soran hasznalt adattarold eszkdzon tali védett informatikai eszkozre is.

Elektronikusan tarolt adatok esetében adatot csak a nyilvantartott hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6
adatkezeld kezelhet. Az adatkezelonek egyéni, titkos jelszoval kell bejelentkeznie a rendszerbe. A
rendszerbe tortént, jelszoval védett adatkezelésért az adatkezeld felel. Az esetleges visszaélések
elkeriilése érdekében az adatkezelé kotelessége, hogy egyéni jelszava titkossagat biztositsa. Az
adatkezelés befejeztével az adatkezelOnek a rendszerbdl ki kell 1épni.

Az adatkezel0 koteles a szamitogépes €s az ahhoz alkalmazott adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy
a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaid
végeztével a szamitdgépet kikapcsolni.

Az informatikai rendszer lizemeltetését az adatkezel? kiils6 szolgaltatd tjan biztositja.

Az informatikai rendszer tizemeltetésért felel6s szolgaltatd, valamint az ilyen targyban megbizott
személyek egyiittmiikodnek az adatvédelmi tisztviselovel a tarsasdg adatbiztonsdgéanak kialakitdsaban
és fenntartasaban, technikailag biztositjak a tarsasag rendszereinek adatvédelmeét.

Az informatikai biztonsag érdekében teend6 intézkedésekért az ligyvezeto felelds.

21. Erintett jogai és érvényre juttatasa

Az Adatkezel6 az érintettek részére biztositja a GDPR Ill. fejezet 1-4. szakasza szerinti jogokat. Ezek:
a) eldzetes tajékoztatashoz valo jog;
b) hozzaférési jog;
c) helyeshitéshez valo jog;
d) torléshez (elfeledtetéshez) vald jog;
e) adatkezelés korlatozasahoz valo jog;
f) adathordozhatésaghoz valo jog;
g) tiltakozasi jog;

h) panasztételhez, hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog.

22. Elozetes tajéekoztatashoz valo jog, tajékoztatashoz valo jog

Az érintett maganszemély barmikor jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol és
informaciokrol érthetd tajékoztatast kapjon, ez a joga fennall kiilondsen az adatkezelés megkezdését
megel6zden is. Az adatkezelési tajékoztatdo mintdjat a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

Az Adatkezel0 az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas modjat és elérhetségét nyilvanossagra hozza
a) minden formanyomtatvanyon, melyben az Gigyfél hozzajarul6 nyilatkozatot tesz;

b) sajét internetes honlapjan.
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Az érintett kérelmére a tajékoztatast végz6 munkavallalo koételes ismertetni az Adatkezel6 altal kezelt
adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat, tovabba azt, hogy kik és milyen célbol
kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortént-e.

Az adatkezel6 a tajékoztatast az alabbiak szerint adja meg:

a) a személyes adatok kezelésének konkrét korilményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétdl szamitott ésszerl hataridon, de legkésdbb egy honapon bellil;

b) ha a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az érintettel
valo6 elso kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

c) ha varhatoan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok els6 alkalommal
vald kozlesekor.

Ha az adatkezel6 a személyes adatokon a megszerzésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan
végezni, a tovabbi adatkezelést megel6zden tdjékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol minden
relevans kiegészité informaciordl.
A fenti tajékoztatast nem kell megadni, ha:

a) az érintett mar rendelkezik az informéciokkal;

b) az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten eldirja az adatkezel6re alkalmazand6 unids vagy
tagallami jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgald megfeleld intézkedésekrdl
rendelkezik; vagy

€) a személyes adatoknak valamely unidés vagy tagallami jogban el6irt szakmai titoktartasi
kotelezettség alapjan, ideértve a jogszabalyon alapulé titoktartasi kételezettséget is, bizalmasnak kell
maradnia.

Abban az esetben, ha az érintett részletes tajékoztatast kér a 3. személy felé tortént adattovabbitasrol
vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tajékoztatast végz6 munkavallalod kotelessége az
Ugyfelet az érintett adatgazdahoz iranyitani, aki a nyilvantartdsok alapjan koteles a sziikséges
tajékoztatasi és betekintési kotelezettségnek eleget tenni. A tajékoztatast irasban 15 napon belil kell
elvégezni.

23. Hozzéaférési jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl tomor, kozérthetd valaszt kapjon arra
nézve, hogy személyes adatainak kezelését végzik-e aktualisan, és ha igen, akkor jogosult arra, hogy a
személyes adatokhoz és az unids rendeletben meghatarozott kapcsol6dod informaciokhoz hozzaférést
kapjon.

Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az adatkezeld az adminisztrativ koltségeken alapulo,
észszerli mértékii dijat szamithat fel. Ha az érintett elektronikus Uton nydjtotta be a kérelmet, az
informécidkat széles kdrben hasznalt elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve,
ha az érintett masként kéri.

Az érintett az Adatkezel6tél személyesen tajékoztatast kérhet a vele kapcsolatban kezelt adatokrdl. A
tajekoztatas soran a munkavallalo koteles az érintett tudomasara hozni, hogy az adatkezeléssel
kapcsolatos esetleges panasza esetén elsédlegesen az ligyvezetéhoz vagy szabalytalan adatkezelés
vélelmezése esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informéacioszabadsag Hat6saghoz fordulhat.
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Az érintett csak személyes megkeresés esetén, Kizarolag a sajat személyes adataival kapcsolatos
adatkezelésbe tekinthet bele oly mddon, hogy mas érintett személyes adatairdl, azok kezelésérdl
semmilyen informé&ciot sem nyerhet.

24. Helyesbitéshez valo jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem nélkil —
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Az érintett jogosult arra, hogy kérje a hibas,
hidnyos személyes adatok madositasat, kiegészitését.

25. Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 — indokolatlan késedelem nélkil —
tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles az érintettre vonatkozo személyes
adatokat indokolatlan késedelem nélkul torélni amennyiben az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
maodon kezelték;

b) hozzajarulas alapjan torténd adatkezelés esetén az érinett visszavonja az adatkezelés alapjat
képezo hozzajarulast, és az adatkezelésnek nincs masik jogalapja;

c) az érintett tiltakozik a adatkezelése ellen, és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok az adatkezelésre;
d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unids vagy tagallami jogban eldirt jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.

Ha az adatkezelé a személyes adatot tordlni koteles, az elérhetd technologia és a megvalositas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az észszerlien elvarhatd 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé masik adatkezelSket, hogy az
érintett kérelmezte toliik a szoban forgd személyes adatokra mutato linkek vagy e személyes adatok
masolatanak, illetve masodpéldanyanak torlését.

Az érintett torléshez vald joga kiléndsen a hozzajarulasa alapjan kezelt személyes adataihoz
kapcsoléddan all fent, az alabbi esetekben ezen joga kifejezetten korlatozott:

a) a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz vald jog gyakorlasa céljabdl;

b) a személyes adatok kezelését eldiro, az adatkezelore alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbol vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol

C) népegszségligy teriiletét érintd kozérdek alapjan;
d) kdzérdeki archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatas, vagy statisztikai célbol;

e) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

26. Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést amennyiben a GDPR
I11. fejezet 3. szakasz 18. cikkjében meghatarozott feltételek teljesiilnek. Ez az esetkdr leginkdbb egy
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bizonyos adatkezelési allapot rogzitésére szolgal, amely akar egy jogvitas helyzet el6zménye vagy mar
maga a konkrét vitas helyzet is lehet.

27. Adathordozhatosaghoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabbé jogosult arra,
hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelonek tovabbitsa. Az érintett jogosult tovabba arra, hogy —
ha ez technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok aratkezel6k kozotti kdzvetlen tovabbitasat.

28. Tiltakozashoz valo jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen,
ebben az esetben a személyes adat tovabb nem kezelhetd, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az
adazkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget élveznek az érintett
érdekeivel szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolddnak:

a) az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges, illetve ha

b) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

Ezen jogra legkésébb az érintettel vald elsé kapcesolatfelvétel soran kifejezetten fel kell hivni annak
figyelmét, és az erre vonatkozo tajékoztatast egyértelmiien €s minden mas informaciotkol elklonitve kell
megjeleniteni. Az érintett a tajékoztatast végzé munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi
igényeét kihez és milyen formaban cimezze. A munkavallalé koteles az tigyvezet6hoz irdnyitani és
felhivni az érintett figyelmét, hogy tiltakozasat irdsban az iigyvezetének cimezve teheti meg.

Az tgyvezetd koteles a tiltakozast 15 napon belll kivizsgalni, a szikséges vizsgalatot, ellen6rzést
lefolytatni, a vizsgalat eredményeérél az érintettet tajékoztatni.

29. Panasztételhez, hatékony birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett maganszemély jogosult arra, hogy panaszt tegyen a fellgyeleti hatésagnal, ha az érintett
megitélése szerint a ra vonatkozo6 személyes adatok kezelése megsérti az unids adatvédelmi rendeletet.

Felugyeleti Hatdsag:
Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag
cim: 1055 Budapest, Falk Miksa u. 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest Pf. 9.
e-mail: www.naih.hu
tel.: +36(1)391-1400

Minden természetes és jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a felligyeleti hat6sag ra
vonatkozo, jogilag kotelez6 erejii dontésével szemben. Ez a jog akkor is fenndll, ha a feltigyeleti hatosag
nem foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon belul nem t4jékoztatja az érintettet a benyujtott
panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol vagy annak eredményérol.

Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint az adatkezelé a
személyes adatainak az unios rendeletnek nem megfelel6 kezelése kovetkeztében megsértették a jogait.
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30. Az érintetti kérelmekhez kapcsolodé eljaras

Az Adatkezel6 eldsegiti az érintett jogainak gyakorlasat, az érintett jelen szabalyzatban is rogzitett
jogainak gyakorlasara irdnyul6 kérelem teljesitését nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az
érintettet nem all modjaban azonositani

Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de minimalisan az érintetti kérelem beérkezésétol
szamitott 30 napon (1 hénap) bellil tdjékoztatja az érintett maganszemélyt a jogai gyakorlasara irdnyuld
kérelmében foglaltak teljesitésérol, a kérelem esetleges elutasitasarol és a jogorvoslati lehetéségekrol.

Ha az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmet, a tdjékoztatast lehetéség szerint elektronikus
uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt maskeént kéri.

Ha az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme alapjan, akkor késedelem nélkil — de
legkés6bb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil — tdjékoztatja az érintettet az intézkedés
elmaradasanak okairdl, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyujthat be a felligyeleti hatésagnal, és
élhet birdségi jogorvoslati jogaval.

Ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy — kiilondsen ismétlddé jellege miatt — talzo,
az adatkezeld, figyelemmel a kért informacio vagy tajékoztatas megadasaval vagy a kért intézkedés
meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségek fedezésére aranyos dijat szamithat fel, vagy
megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést. Err6l azonban az adatkezelé haladéktalanul
koteles értesiteni az érintettet. A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzd jellegének
bizonyitasa az adatkezel6t terheli.

31. Adatvédelmi incidensek

Adatvédelmi incidensnek mindsiil: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi. igy
kiilondsen incidensnek mindsiilhet: ,,céges” laptop vagy mobil telefon ellopasa vagy elvesztése, vevoi-
szallitoi-, illetve Ugyféladatbazisok illetéktelen kezekbe keriilése, Adatkezel6 informatikai rendszerének
feltorése és adatokhoz vald hozzaférés.

A tarsasag adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozd szabalyait a GTU Kézhaszni Nonprofit Kft.
Incidenskezelési szabalyzata tartalmazza.

32. Zard rendelkezések

Az tigyvezeté koteles gondoskodni arrdl, hogy a tarsasag valamennyi alkalmazottja és munkavallaldja
megismerje és betartsa a Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

Jelen szabdlyzatban foglaltak értelmezése kapcsan a GDPR-ben taldlhaté fogalmak, elvek és
meghatarozasok az irdnyadoak, kiegészitd jelleggel figyelembe vehetdk a magyar adatvédelmi hatosag
(NAIH) esetleg meglévo jogértelmezései, amennyiben nem ellentétesek a GDPR-el.

Jelen szabalyzat .... napjan lét hatalyba.

A szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 adatkezelésekre is alkalmazni kell.

Gomba, 20..........cciiiiii.
Jakab Laszl6 Imre

igyvezetd
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33. Mellékletek



	A GTÜ Nonprofit Kft. (a továbbiakban: Társaság, vagy Adatkezelő) kiemelten fontosnak tartja munkavállalói, ügyfelei, az általa ellátott tevékenységgel érintett természetes személyek, szerződéses partnerei információs önrendelkezési jogának tiszteletbe...
	Az adatkezelési és adatvédelmi szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) célja, hogy
	a) a vonatkozó jogszabályok figyelembevételével meghatározza az Adatkezelő által nyilvántartott adatok kezelésének feltételeit, módját és működési rendjét valamennyi tevékenysége, illetőleg a jelenlegi és jövendőbeli alkalmazottjaival, munkavállalóiva...
	b) meghatározza a személyes adatokat tartalmazó dokumentumok és adatállományok kezelését, biztosítva az adatvédelmi jogszabályok érvényesülését, megakadályozva az adatok titkosságának, sértetlenségének és rendelkezésre állásának elvesztését;
	b) az adatkezelések során a jogszabályokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul érvényesítésre kerüljenek;
	c) megismertesse az adatok kezelése során érvényesítendő szabályokat és eljárásokat mindazon személyekkel, akik az Adatkezelő adatvagyonához hozzáférhetnek, az adatkezelővel munkavégzésre, adatfeldolgozásra irányuló jogviszonyban állnak.
	Az adatkezelési műveleteket Adatkezelő úgy tervezi meg és hajtja végre, hogy az érintettek magánszférájának védelme megfelelő módon biztosított legyen. A technika mindenkori fejlettségére tekintettel megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedé...
	Adatkezelő: GTÜ Gomba Község Településüzemeltető, Településfejlesztő és Szociális Közhasznú Nonprofit Kft.
	Székhely:  2217 Gomba, Kossuth Lajos tér 21.
	Adószám:   24393140-2-13
	Elérhetőségek: +3629/633-064; e-mail: gtukft@gomba.hu
	Képviselő/DPO: Kozma Lívia +3620/282-7322; kozma.livia@korend.hu,
	A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed az Adatkezelő által folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira vonatkozik, valamint amely közérdekű adatot vagy közérdekből nyilvános adatot tartalmaz, függetlenü...
	A szabályzat személyi hatálya kiterjed
	a) az Adatkezelőnél foglalkoztatott valamennyi, a munka törvénykönyve hatálya alá tartozó munkavállalóira és a munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló személyekre;
	b) mindazokra, akik az Adatkezelő adatvagyonához hozzáférhetnek.
	A szabályzat hatálya nem terjed ki:
	a) az olyan adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely különösen olyan vállalkozásokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formáját, valamint a jogi személy elérhetőségére vonatkozó adatokat;
	b) az anonim információkra (olyan információk, amelyek nem azonosított vagy azonosítható természetes személyekre vonatkoznak, valamint az olyan személyes adatokra, amelyeket olyan módon anonimizáltak, amelynek következtében az érintett többé nem azono...
	E szabályzat vonatkozásában a kapcsolódó jogszabályok a következők:
	a) az Európai Parlament és Tanács 2016. április 27-i a természetes személyek a személyes adatok kezelése tekintetében történő védelméről és az ilyen adatok szabad áramlásáról, valamint a 95/46/EK irányelv hatályon kívül helyezéséről szóló 20165/679 re...
	b) az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (Infotv.);
	c) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (Ptk.)
	d) a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (Mtv.)
	Értelmező rendelkezések tekintetében irányadó:
	a) az Infotv. 3. §-a;
	b) a GDPR 4. cikke.
	E szabályzat szerinti alapfogalmak:
	„személyes adat”: azonosított vagy azonosítható természetes személyre („érintett”) vonatkozó bármely információ; azonosítható az a természetes személy, aki közvetlen vagy közvetett módon, különösen valamely azonosító, például név, szám, helymeghatároz...
	„adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatállományokon automatizált vagy nem automatizált módon végzett bármely művelet vagy műveletek összessége, így a gyűjtés, rögzítés, rendszerezés, tagolás, tárolás, átalakítás vagy megváltoztatás, lekérdezés, ...
	„az adatkezelés korlátozása”: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük korlátozása céljából;
	„nyilvántartási rendszer”: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott ismérvek alapján hozzáférhető;
	„adatkezelő”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszközeit önállóan vagy másokkal együtt meghatározza; ha az adatkezelés céljait és eszközeit az uni...
	„adatfeldolgozó”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, amely az adatkezelő nevében személyes adatokat kezel;
	„címzett”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot közlik, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgálat keretébe...
	„harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvet...
	„az érintett hozzájárulása”: az érintett akaratának önkéntes, konkrét és megfelelő tájékoztatáson alapuló és egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerősítést félreérthetetlenül kifejező cselekedet útján jelzi, hogy belee...
	„adatvédelmi incidens”: a biztonság olyan sérülése, amely a továbbított, tárolt vagy más módon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisítését, elvesztését, megváltoztatását, jogosulatlan közlését vagy az azokhoz való jogosulatlan hoz...
	„felügyeleti hatóság”: egy tagállam (jelen esetben Magyarország) által létrehozott független közhatalmi szerv;
	„NAIH”: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság, személyes és közérdekű adatokkal foglalkozó autonóm közigazgatási szerv.
	j) az Adatkezelő – az általa ellátott közfeladatra tekintettel – a GDPR 37. cikk (1) bekezdése a) pontjában foglaltak alapján adatvédelmi tisztviselő kijelölésére köteles, valamint az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét közzéteszi, és azt a...
	k) az Adatkezelő biztosítja, hogy az adatvédelmi tisztviselő a személyes adatok védelmével kapcsolatos összes ügybe megfelelő módon és időben bekapcsolódjon, feladatai ellátásával kapcsolatban utasításokat senkitől ne fogadjon el. Az adatvédelmi tiszt...
	a) jóváhagyja a személyes és különleges adatokat tartalmazó, adatszolgáltatási, adattovábbítási, valamint az adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;
	b) engedélyezi a nyilvántartási rendszerekhez a hozzáférési jogosultságot, valamint gondoskodik a nyilvántartási rendszerekhez hozzáférési jogosultsággal rendelkező alkalmazottak nyilvántartásának naprakész vezetéséről;
	c) szükség esetén az adatvédelmi tisztviselő közreműködésével gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatásáról a Társaság foglalkoztatottai részére;
	d) a tudomására jutott visszásság esetén utasítja az érintett foglalkoztatottat a jogszerűtlen adatkezelés megszüntetésére, szükség esetén fegyelmi eljárást kezdeményez a foglalkoztatottal szemben;
	e) az adatvédelmi tisztviselő közreműködésével évente ellenőrzi a vonatkozó jogszabályok, valamint a Szabályzat előírásai és az adatbiztonsági követelmények teljesülését;
	f) konkrét ügyekben felmerülő adatvédelmi kérdésekben segítséget nyújt az adatkezelők részére.
	a) köteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabályokat és jelen szabályzatot megismerni és maradéktalanul betartani;
	b) köteles tájékoztatni közvetlen felettesét, szükség esetén a ügyvezetőt, a feladatkörében felmerült bármely adatvédelmi problémáról, észrevételeiről, a számítástechnikai eszközök meghibásodásáról, az adatállomány kezelhetőségében bekövetkezett probl...
	c) köteles a tudomására jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt szabálytalanságot haladéktalanul megszüntetni;
	d) vezeti a munkakörébe tartozó adat-, adatszolgáltatási és adattovábbítási nyilvántartást;
	e) gondoskodik arról, hogy az általa vezetett nyilvántartás adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá, ügyel a nyilvántartás biztonságos tárolására;
	f) elvégzi a kezelésében lévő adatok biztonsági mentését, gondoskodik azok biztonságos tárolásáról;
	g) a jogszabály által felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgáltat, adatot továbbít;
	h) köteles közvetlen felettesét, szükség esetén az ügyvezetőt tájékoztatni minden olyan eseményről, amikor őt jogszerűtlen adatkezelésre kérték fel, vagy utasították;
	i) haladéktalanul jelzi közvetlen felettesének, ha az adatállományban jogosulatlan hozzáférést vagy változást tapasztal;
	j) fegyelmi és kártérítési felelősséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelésre és az adatok védelemére vonatkozó jogszabályoknak, valamint jelen szabályzatnak, az adatkezelést elrendelő jogszabály hiányában pedig az érintett hozzájárulás...
	k) köteles adatvédelmi oktatáson és ismeretmegújító oktatásokon részt venni;
	l) ellenőrzi az adazkezelés jogalapjának fennálltát, az érintett hozzájárulása alapján történő adatkezelés esetén ellenőrzi a hozzájárulás meglétét, szükség szerint gondoskodik a hozzájárulás beszerzéséről.
	a) az adatvédelmi tisztviselő tevékenységében tájékoztat és szakmai tanácsot ad az adatkezelő, valamint az adatkezelést végző alkalmazottak részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb uniós vagy tagállami adatvédelmi rendelkezések szerinti kötelezet...
	b) az adatvédelmi tisztviselő közreműködik, és segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, valamint az érintettek jogainak biztosításában;
	c) kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon követi a hatásvizsgálat elvégzését, konkrét ügyekben felmerülő igények alapján adatvédelmi kérdésekben segítséget nyújt a társaság munkatársai részére;
	d) ellenőrzi e szabályzatnak, valamint az uniós vagy tagállami adatvédelmi rendelkezéseknek, továbbá az adatkezelő személyes adatok védelmével kapcsolatos belső szabályainak való megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, ellenőrzi a társaság s...
	e) az ellenőrzésről jegyzőkönyvet készít, hiányosságok esetén 30 napos határidővel intézkedésre hívja fel a társaság vezetőjét. Az intézkedés teljesítésének ellenőrzésére 60 napon belül utóellenőrzést végez;
	f) az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlásához kapcsolódó valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselőhöz fordulhatnak, aki kivizsgálja és intézi a hozzá érkező bejelentéseket;
	g) elkészíti szükség esetén felülvizsgálja az adatvédelemmel kapcsolatos szabályzatokat adavédelmi szempontból, jogszabályváltozás miatt vagy más fontos okból gondoskodik annak módosításáról, kiegészítéséről;
	h) a Társaság munkatársai részére adatvédelmi oktatást, ismeretmegújítást tart;
	i) együttműködik a felügyeleti hatósággal; az adatkezeléssel összefüggő ügyekben – ideértve az előzetes konzultációt is – kapcsolattartó pontként szolgál a felügyeleti hatóság felé, valamint adott esetben bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat v...
	A jelen szabályzatot az alábbi alapelvek szerint kell értelmezni és alkalmazni:
	„jogszerűség, tisztességes eljárás és átláthatóság”: az Adatkezelő köteles a személyes adatok kezelését jogszerűen, tisztességesen és az érintettek számára átlátható módon végezni. A személyes adatok kezelésekor a természetes személyek számára átlátha...
	„célhoz kötöttség”: : a személyes adatok gyűjtése csak meghatározott, egyértelmű és jogszerű célból történhet. A személyes adatok nem kezelhetők ezekkel a célokkal össze nem egyeztethető módon A személyes adat csak a cél megvalósulásához szükséges mér...
	„adattakarékosság”: az Adatkezelő által kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjából megfelelőek és relevánsak kell, hogy legyenek, továbbá a személyes adat kezelése csupán a szükséges mértékre korlátozódhat.
	„pontosság”: mivel az adatkezelésnek pontosnak és szükség esetén naprakésznek kell lennie, az Adatkezelő minden észszerű intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjából pontatlan személyes adatokat haladéktalanul törölje ...
	„korlátozott tárolhatóság”: a személyes adatok tárolásának olyan formában kell történnie, amely az érintettek azonosítását csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez szükséges ideig teszi lehetővé; a személyes adatok ennél hosszabb ideig tö...
	„integritás és bizalmas jelleg”: Az Adatkezelő az adatkezelést oly módon végzi, hogy megfelelő technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazásával biztosítva legyen a személyes adatok megfelelő biztonsága, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes keze...
	„elszámoltathatóság”: az Adatkezelő a jelen alapelvek betartásáért felelősséggel tartozik.
	„az érintett hozzájárulása”, azaz az érintett hozzájárulását adta személyes adatainak egy vagy több konkrét célból történő kezeléséhez, ebben az esetben az Adatkezelőnél mindaddig, amíg az a személyes adatokat kezeli rendelkezésre kell állni az érinte...
	„szerződés teljesítése”, azaz az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések megtételéhez szükséges (GDPR 6. cikk 1. b) pontja);
	„jogi kötelezettség teljesítése”, azaz az adatkezelés az adatkezelőre vonatkozó jogi kötelezettség teljesítéséhez szükséges (GDPR 6. cikk 1. c) pontja);
	„létfontosságú érdek”, azaz az adatkezelés az érintett vagy egy másik természetes személy létfontosságú érdekeinek védelme miatt szükséges (GDPR 6. cikk 1. d) pontja);
	„közérdek, vagy közhatalmi jogosítvány gyakorlása”, azaz az adatkezelés közérdekű vagy az adatkezelőre ruházott közhatalmi jogosítvány gyakorlásának keretében végzett feladat végrehajtásához szükséges (GDPR 6. cikk 1. e) pontja);
	„jogos érdek érvényesítése”, azaz az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekkel szemben elsőbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amely...
	Jelen szabályzat …. napján lét hatályba.
	A szabályzat rendelkezéseit a folyamatban lévő adatkezelésekre is alkalmazni kell.
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