ADATVEDELMI SZABALYZAT
(Szabalyzat)
1. A SZABALYZAT CELJIA

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az KMS Mérndk Iroda Kft. (6763 Szatymaz, Rézsa u. 21. és 6724
Szeged, Hétvezér utca 12. 1.em. 1.) tovabbiakban Adatkezel6nél zajlé adatkezelések térvényes kereteit,
biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek és az informacids dnrendelkezési jognak az érvényesitését,
elésegitse az adatbiztonsdg kovetelményeinek vald megfelelést, tovabba megakadalyozza a jogosulatlan
adatkezelést. Az Adatvédelmi Szabalyzat kialakitja az adatvédelem szempontjabdl fontos feladatokat,
felelGsségi viszonyokat, kiilonos tekintettel a munkavallalok szerepére az adatbiztonsagban.

2. ASZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6 és szervezeti egységei altal kezelt valamennyi természetes
személy személyes adataira, az automatizalt és nem autmatizalt médon térténé adatkezelési miveletek teljes
korére, keletkezésik, kezelésiik, feldolgozasuk helyétdl, valamint megjelenési formajuktol fliiggetlentil.

A Szabdlyzat vonatkozik tovdbba az Adatkezel§ és szervezeti egységei mikodése korében keletkezett vagy
alkalmazott minden személyes adatot tartalmazd kiilsé és belsé adatra fliggetleniil az adattarold tipusatal.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed Adatkezel6 valamennyi szervezeti egységére, minden alkalmazottjara,
valamint a vele szerz6déses vagy egyéb kapcsolatban all6, személyes adatkezelést végz6 személyekre.

A Szabalyzat elkészitéséért, betartatasaért és idGszakos felllvizsgalataért az Adatkezel§ Ugyvezetdje felel. A
Szabdlyzatot évente feliil kell vizsgalni és a fellilvizsgalat tényét a szabalyzat eredeti példanyan aldirdssal
igazolni.

3. ALKALMAZANDO SZABALYOK
- 2011. évi CXII. torvény Az informacids onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol;
- 2016/679 EU rendelet (GDPR)
- 2012. évi l. térvény — a munka torvénykonyvérél (Mt.);
- 2013. évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrél (Ptk.);

- 1995. évi CXIX. torvény a kutatas és a kozvetlen Uzletszerzés céljat szolgdld név- és lakcimadatok
kezelésérél

- Egyéb szabalyzatok: Az Adatkezels belsd szabalyzatai és Altalanos Szerzédési Feltételek c. szabalyzata.
tovabba a mindenkori lgyvezet6k és szakmai vezet6k utasitdsai, amennyiben ilyen dokumentumok
megalkotdsra kertlnek.

4. FOGALOM MEGHATAROZASOK

4.1. Kezelt adatok kore

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,Ugyfél”) vonatkozd barmely
informdacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett mdédon, kiiléndsen valamely
azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozd egy vagy tobb
tényez6 alapjan azonosithato;



Kiildnleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre
vonatkozd személyes adat, b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blinlgyi személyes adat;

Személyazonosité adat: a csaladi és utonév, lednykori név, a nem, a sziiletési hely és id6, az anya lednykori
csaladi és utdneve, a lakohely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombiztositdsi azonositd jel (a tovabbiakban: TAJ
szam) egylttesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az tigyfél azonositasara;

4.2. Adatkezelési folyamatok

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fluggetlenll az adatokon végzett barmely mdvelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kalonosen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mliveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, flggetlenil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mdédszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy
a technikai feladatot az adatokon végzik;

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek soran a személyes
adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes jellemz&k értékelésére, kilonbsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz,
érdeklédéshez, megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodé jellemzék
elemzésére vagy elGrejelzésére hasznaljak; c5kxh668hab675

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé tétele;
Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele;

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet, aki vagy
amely 6ndlléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja
(jelen szabalyzatban AdatkezelG és Adatkezel6 azonos);

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet, aki
vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerz6dést is - adatok
feldolgozasat végzi;

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasuk tébbé nem lehetséges;
Adatmegjeldlés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése céljabdl;

Adatzarolds: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatérozott idére
torténd korlatozasa céljabol;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazoé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az lgyféllel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel§ vagy adatfeldolgozd kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;
Ugyfél hozzajaruldsa: az Ugyfél akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelS tajékoztatason alapuld és
egyértelm(i kinyilvanitasa, amellyel az (gyfél nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé
cselekedet Utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas moddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

4.3. Adatkezel6k



Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiség nélkili szervezet, aki vagy amely a 3. pontban
felsorolt vagy egyéb jogszabadly szerinti adatkezelési célbdl egészségligyi és a hozza kapcsolddd személyes vagy
személyazonositd adat kezelésére jogosult.

5. ADATKEZELESI ALAPELVEK

A személyes adatok kezelése sordn a jogszabdlyoknak megfelelGen, tisztességesen, és valamennyi érintett
szamara atlathatd médon kell eljarni (jogszer(iség, tisztességesség, atlathatdsag).

Az adatkezelés kizarélag meghatarozott célbdl térténhet (célhoz kotottség), amelynek relevansnak kell lennie,
és a szlikséges tevékenységre, valamint idére kell, hogy korlatozédjon (adattakarékossag).

A személyes adatoknak az adatkezelés soran naprakésznek kell lennitik, (pontossag).

A személyes adatokat olyan formaban kell tarolni, amely az érintettek azonositdsat csak az adatkezelés céljanak
eléréséhez sziikséges ideig teszi elérhetévé (korlatozott tarolhatdsag).

A személyes adatok kezelése soran biztositani kell az adatok jogosulatlan vagy jogellenes megismerésének,
kezelésének, felhaszndlasanak az elkerilését, ideértve az adatok véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy kdrosodasaval szembeni védelmet is (adatbiztonsag, integritas és bizalmas jelleg).

6. A ADATKEZELO ADATKEZELESENEK ALTALANOS ELOIRASAI

6.1. Alapvet§ szabalyok:

Az adatkezelS személyes adatokat csak az alabbi esetekben kezel:

- azérintett hozzdjaruldsaval a konkrét cél megjeldlése mellett,

- ha azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli,

- az adatkezel6nél munkajogviszonyba 4ll6 munkavallalok munkaszerz6désének teljesitéséhez
szlikséges, vagy az adatkezelés a munkaszerz6dés megkotését megel6z6en az érintett kérésére
torténd lépések megtételéhez szilkséges.

Személyes adatot csak megfelel6 jogalappal, Ugyfél hozzdjarulasaval, a felek altal vagy jogszabalyban
meghatarozott cél eléréséhez sziikségeses esetekben és mértékben lehet kezelni, a felek vagy jogszabaly altal
megszabott id6n bell.

Az Adatkezel§ altal végzett adatkezelésnek lehet célja az altala kindlt, illetve kozvetitett szolgdltatasok, valamint
jelenlegi és jov6beni partnerei szolgaltatdsairdl, termékeirdl tajékoztatasok, rekldamok kildése a 1995. évi CXIX.
torvényben meghatarozott szabalyok megtartasaval. A megkeresés médja: eDM (hirlevél, személyre szabott e-
mail); telefonos megkeresés (telesales, call center, sms); postai kiildemény (DM levél) tovabbiakban: marketing
célu adatkezelés.

6.2. Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés mindenkori jogalapja az ligyfél Onkéntes hozzajarulasa, amely lehet kifejezett ilyen tartalmu
nyilatkozat alairasa vagy az Adatkezel6vel meghatarozott targyban irdsban megkotott szerzédés.

Ha vonatkozd jogszabalyok alapjan az Onkéntes hozzajaruldson alapulé adatkezelés jogalapja és célja a
AdatkezelGvel irasban kotott szerz6dés végrehajtdsa, ilyen esetben a szerz6désnek tartalmaznia kell minden
olyan informaciét, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl az ligyfélnek ismernie kell, igy



kiilondsen a kezelendd adatok meghatdrozasat, az adatkezelés id6tartamat, a felhasznalds céljat, az adatok
tovabbitasanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgoz6 igénybevételének tényét. A szerzédés aldirdsaval az tgyfél
hozzéjarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez. Az Adatkezel6 koteles az
adatkezelési miveleteket Ugy megtervezni és végrehajtani, hogy az e torvény és az adatkezelésre vonatkozd
mas szabalyok alkalmazasa soran biztositsa az Ggyfelek maganszférajanak védelmét.

Adatkezel6nek kell igazolnia, hogy az érintett6l a hozzajarulast beszerezte. A hozzdjarulas barmikor
visszavonhato, de a visszavonas nem érinti a visszavonas elGtti adatkezelés jogszerliségét.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajaruldsaval keriilt sor, az Adatkezel6 a felvett adatokat torvény
eltéré rendelkezésének hidnyaban:

- aravonatkozod jogi kotelezettség teljesitése céljabdl, vagy
- az Adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban all

tovabbi kilon hozzajarulds nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavondsat kovetben is kezelheti.
7. AZ ERINTETTEK JOGAI
7.1. Alapelvek

Az Adatkezel6 megfelel§ intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy minden érintett tudomast szerezhessen
szamara kdnnyen érthetd, atlathaté és hozzaférhet6 modon az 6t megillet6 jogokrdl.

Az Adatkezel6 a tajékoztatas révén elGsegiti az érintett jogainak gyakorlasat. Az érintett kérelmének teljesitését
nem tagadhatja meg, kivéve, ha bizonyitja, hogy az érintettet nem all médjaban azonositani.

Az Adatkezel6 a hozza érkezé kérelmeket, bejelentéseket legkésébb 30 napon beliil elintézi, kivizsgalja, és
tajékoztatast ad a kérelem, illetve a bejelentés nyoman tett intézkedésrél, vagy annak elmaraddsanak okairdl,
valamint utébbi esetben az érintettet megilleté jogorvoslati lehet&ségekrél és azok gyakorldsanak alapvet6
szabalyairdl. A hataridd tovabbi két hdnappal meghosszabbithato, ha a kérelem vagy bejelentés 0sszetettsége,
vagy azok szama ezt indokolja. Az Adatkezel§ eljarasa dijmentes.

7.2. Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy visszajelzést kapjon arrdl, hogy személyes adatainak a kezelése folyamatban van-
e, haigen, akkor az adatkezelés milyen jelleg(, és jogosult arra is, hogy a személyes adatokhoz hozzajusson.

A hozzaférés kiterjed az aldbbi informdacidkra is:

- adatkezelés célja

- személyes adatok kategoridi

- azok a cimzettek, akikkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak
- a személyes adatok taroldsanak idétartama

- a személyes adatok helyesbitésének torléséhez, az adatkezelés korlatozdsahoz, az adatkezelés elleni
tiltakozashoz f(iz6dd jog gyakorolhatdsaga

- felligyeleti hatésaghoz torténé panasz benyujtasa
- a nem az érintettdl szarmazo személyes adat forrasa.
7.3. A személyes adatok helyesbitése

Az érintett kérheti, hogy az Adatkezel6 a kezelt személyes adatait helyesbitse vagy azokat kiegészitse.

7.4. A személyes adatok torlése



Az érintett jogosult kérni a személyes adatainak torlését, ha

- aszemélyes adatok kezelésére mar nincs szlikség, vagy

- az érintett a hozzajarulasat visszavonta kivéve, ha az Adatkezel6 az adatkezeléshez rendelkezik
mas jogalappal

- tiltakozik az adatkezelés ellen,

- aszemélyes adatokat jogellenesen kezelik.

Az Adatkezel§ a torlési kérelemnek késedelem nélkil koteles eleget tenni.
7.5. Az adatkezelés korlatozasa
Az érintett kérésére az AdatkezelS korlatozza az adatkezelést a kovetkez6 esetekben:

- az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat; a korlatozas addig az idGtartamig tart, amig az
Adatkezel6 tisztazza a személyes adatok pontossagat

- az adatkezelés jogellenes, és az érintett az adatok torlése helyett azok felhasznélasnak korlatozasat
kéri

- az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli
azokat jogi igényének elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez

- azérintett tiltakozott az adatkezelés ellen.

A korlatozas ald es6 személyes adatok a korlatozast kévet6en az Adatkezeld altal kizardlag tarolhaték, kivéve ha
egyéb adatkezel tevékenységhez az érintett hozzajarult, vagy az adatkezelés jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez szlikséges.

7.6. Ertesitési kotelezettség

Az Adatkezel6 az adatkezelés korlatozdsardl, a személyes adatok helyesbitésérGl és torlésér6l minden
cimzettet tajékoztat, kivéve ha az lehetetlen vagy ahhoz nagy eréfeszitések sziikségesek.

7.7. Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a kezelt személyes adatait hordozhatd, géppel olvashatd formaban megkapja,
amely a személyes adatokat tagoltan tartalmazza.

7.8. Tiltakozas

Az érintett barmikor tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés kdzérdek(i vagy az
adatkezel6re ruhdzott kodzhatalmai jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
szlikséges, illetve ha az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges.

Az Adatkezel6 biztositja, hogy az érintett a tiltakozashoz vald jogot muszaki elGirdson alapuldé automatizalt
eszkozokkel is gyakorolhassa.

7.9. Birdsagi jogérvényesités

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat. A peres eljarast valasztasa szerint a lakdhelye
vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes térvényszék eldtt is megindithatja.

8. AZ ADATKEZELG FELADATAI

Az Adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket tesz annak érdekében, hogy a személyes
adatok kezelése a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban torténjen, és hogy a jogszabalyoknak vald
megfelelés bizonyithatd legyen. Ennek sordn a jelen szabalyzat és az annak végrehajtasara és betartatasara
vonatkozé intézkedések kiemelt szerephez jutnak.

Az adatkezelést végzd személy a tevékenysége soran:



kezeli és meg6rzi a feladata ellatasa soran birtokaba kerult adatokat;

Ugyel a személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;
gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozz3;
betartja az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és belsé utasitasokat;

haladéktalanul jelzi vezetdje felé, amennyiben az adatvédelmi lGgyben a felettes segitségére szorul.

9. AZ ADATOK FELHASZNALASA

Az AdatkezelG altal kezelt adatok kizardlag az Info tv., az Mt. és mas jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelGen
hasznalhaték fel.

Szamitastechnikai, tavkozlési eszkozok és programok helyességének ellendrzésére, felhasznaldk betanitasara,
illetve oktatasi célra valos személyi adatokat felhasznalni nem lehet.

Az AdatkezelG altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha azt torvény rendeli el.

Statisztikai célud adatfelhaszndlas hozzajarulas nélkil lehetséges, de csak olyan mddon, hogy az adatok
személyazonositasra nem alkalmas maédon kerillnek rogzitésre.

10. ADATSZOLGALTATAS

Amennyiben az Adatkezel6h6z adatszolgaltatasi igény érkezik, ugy a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

1.

Az adatszolgaltatasi igény jogalapjat és céljat ellenérizni kell.

Amennyiben az adatszolgdltatasi igény nem tartalmazza a jogalap és a cél megjel6lését, ugy
hidanypdtlasra kell felhivni az igényl6t. A hianypdtlds eredménytelensége esetén az igénylést el kell
utasitani.

Hianypdtlas sziikségtelensége vagy annak teljesitése esetén az adatszolgdltatasi igénylésben megjeldlt
jogszabalyhelyet ellendrizni kell.

Amennyiben a megjel6lt jogszabalyhely az igényl6t nem jogositja fel az adatszolgaltatdsi igénylésre,
ugy hianypdtlasra kell felhivni az igénylGt. A hianypdtlas eredménytelensége esetén az igénylést el kell
utasitani.

Jogszabdlyi felhatalmazas fennallasa esetén az adatszolgdltatasi igénylésben megjeldlt célt meg kell
vizsgalni.

Amennyiben az adatigénylés tulterjeszkedik a szlikséges mértéken, Ugy a célhoz kotottségnek
megfelel6 adatokat lehet csak kiadni, az azon fellili adatigénylést el kell utasitani. Amennyiben az
adatigénylés megfelel a célhoz kotottség elvének, ugy az abban foglaltaknak megfelel6en kell az
adatkérést teljesiteni.

11. ADATKEZELESI NYILVANTARTAS, ADATTAROLAS, ADATBIZTONSAG

11.1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az Adatkezel§ adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartdst vezet. A nyilvantartas tartalmazza:

az AdatkezelG nevét és elérhetGségét,
az adatkezelés céljat,

az adatkezelés jogalapjat,

az érintettek kategoériait,

a kezelt személyes adatokat,

azon cimzettek kategdriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozéini
fogjak.

A nyilvantartasban haladéktalanul rogziteni kell a bevezetett meglévé és Uj adatkezeléseket, és a korabbi
adatkezelések valtozasait, mig a megsz(int adatkezeléseket tordlni kell a nyilvantartasbal.



Az adatkezelést végz6 személy az Adatkezel6 szervezetén belll felel6s az adatok feldolgozdasdaért,
megvaltoztatasdért, torléséért, tovabbitasaért és nyilvanossdgra hozataldért, valamint az adatok pontos,
kovethet6 dokumentalasaért.

11.2. Az adatok tarolasa

A kezelt adatokat ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelenek — ideértve azon munkavallalékat is, akik nem
jogosultak ezen adatok megismerésére, kezelésére — ne férhessenek hozza. Papir alapu adathordozok esetében
a fizikai tarolds, irattarazas rendjének kialakitasaval, elektronikus formaban kezelt adatok esetén kozponti
jogosultsagkezel6 rendszer alkalmazdasaval torténik a kezelt adatok biztonsagos tarolasa.

Az adatok informatikai modszerrel torténé téarolasi maodjat ugy kell megvalasztani, hogy azok toérlése — az
esetleg eltérd torlési hataridére is tekintettel — az adattorlési hataridé lejartakor, illetve ha az egyéb okbol
szlikséges, elvégezhets legyen. A torlésnek visszaallithatatlannak kell lennie.

A papir alapu adathordozdkat iratmegsemmisité segitségével, vagy kiils6, iratmegsemmisitésre szakosodott
vallalkozd igénybevételével kell a személyes adatoktol megfosztani. Elektronikus adathordozék (mereviemezek,
nyomtatdk, SIM kartyak, mobileszk6zok, telefonok, PDA-k, Tablet-ek, laptopok, stb.) esetében a selejtezésére
vonatkozé szabalyok szerint kell gondoskodni a fizikai megsemmisitésrdl, illetve sziikség szerint el6zetesen az
adatoknak a biztonsagos és visszaallithatatlan torlésérdl. Az adathordozdék megsemmisitését ellendrizni,
dokumentalni kell, valamint a dokumentdciot visszakeresheté maodon kell megérizni, illetve selejtezni.

11.3. Manualis kezelésii adatok
A manudlis kezelés(i személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Afolyamatos aktiv kezelésben Iévé iratokhoz csak az illetékes ligyintéz6k férhetnek hozza.

- A manualis kezelés( iratok archivaldsat rendszeres id6kdzonként el kell végezni, és a meghatarozott
adatkezelési hataridé elteltével haladéktalanul at kell adni megsemmisitésre.

11.4. Munkavallaléi adatbiztonsagi kotelezettségek
Aki a személyes adat és az lzleti titkot képez6 adat megismerésére jogosult:

- koteles a személyes adatok és Uzleti titok védelmére vonatkozd rendelkezéseket, valamint a jelen
Szabalyzatban meghatarozott elirasokat megismerni, valamint ezen elGirasokat alkalmazni;

- a tudomdsdra jutott személyes adatot és Uzleti titkot az érvényességi id6n belll illetéktelen
személynek at nem adhatja, illetve nem hozhatja illetéktelen tudomasara vagy nyilvanossagra
(titoktartasi kotelezettség);

- koteles a hozzaférési jog megszlinésekor — ideértve a munkaviszony megsz(inésének eseteit is — az
Gzleti titokkd mindsitett adatot és személyes adatot tartalmazé minden ndla lévé adathordozot az
Adatkezel6nek, mint az adattal rendelkezé jogosultnak atadni.

Aki Gzleti titok, illetve személyes adat birtokaba jut, kételes a titkot id6beli korlatozas nélkil megtartani.

Az lzleti titkot, személyes adatot nem lehet visszaélésszer(ien felhasznalni, igy kiilénosen tilos az Adatkezeld
feladatkorén kivil a munkavallalé sajat vagy mds személyes, illetve Uzleti céljainak, kdzvetlen vagy kozvetett
elényok elérésére, valamint az Adatkezel§ vagy ligyfeleinek megkarositasara hasznalni.

12. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

Az Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban lévé személyek kotelesek jelen szabalyzat, tovabba a
hatalyos jogszabalyok szerint a rdjuk bizott, illetve tudomasukra jutott személyes adatokat és Uzleti titkokat
id6beli korlatozas nélkil megérizni. A munkavallalok kizarélag a munkakoéri leirdsban meghatarozott
feladatkériikon belll ismerhetik meg az ilyen adatokat. E titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok
nyilvanossagara és a kozérdekbsl nyilvdnos adatra vonatkozd, kiilén térvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.



Az adatbiztonsdg személyi feltételeinek kialakitdsa tekintetében minden olyan munkavallalét, aki feladatai
ellatasa soran személyes adatot vagy Uizleti titkot kezel, megfelels felkészitésben, oktatasban kell részesiteni.

Minden személyes adatot, Uzleti titkot tartalmazé rendszerhez valé hozzaférésre feljogositott munkavallalé
koteles titoktartasi kotelezettség vallalast tenni. A kotelezettség vallaldsban nyilatkozni kell arrél, hogy a
munkavallalé jelen szabalyzat rendelkezéseit megismerte, azokat magara nézve kotelez6ként elismeri, a
szlikséges titokvédelmi ismereteket elsajatitotta, valamint a személyes adatok védelméhez f(iz6dé jog és az
izleti titok megsértésének mind blintetdjogi, mind polgari jogi kévetkezményeivel tisztaban van.

13. ADATVEDELMI OKTATAS, FELKESZITES

Az adatbiztonsdg személyi feltételeinek kialakitdsa tekintetében minden olyan munkavallalét, aki feladatai
elldtdsa soran személyes adatot vagy Uzleti titkot kezel, megfeleld felkészitésben, oktatasban kell részesiteni.

Adatkezel6 minden olyan munkavallaldja, aki személyes adatot tartalmazé dokumentumot, feljegyzést készit,
kezel, tarol, megismer vagy barmilyen mas mddon kapcsolatba keriil, munkaba allas elétt koteles elolvasni jelen
adatvédelmi szabalyzatot és alairasaval ezt igazolni.

Adatkezel6 a szabalyzat elfogadasat kovetGen oktatdst tart a munkavallaldk szamadra annak érdekében, hogy a
szabalyzatban foglaltakat megismerhessék, a rdjuk vonatkozé kotelezettségekkel és az Gket megilleté jogokkal
tisztaban legyenek.

Adatvédelmi tovabbképzést Adatkezel6 vezetd tisztségviselGje vagy adatvédelmi felel6se szervezi személyesen
vagy az erre alkalmas jogi felkésziltségl személy bevonasaval tartja meg.

14. FELELOSSEG

A szabalyzat végrehajtasdért Adatkezel6 mindenkori UgyvezetGje felelés. Valamennyi munkavallalé
kotelezettsége annak bejelentése, ha a szabalyzat megkerilésérél vagy megsértésér6l szerez tudomast, vagy
ennek gyanuja meril fel. Bejelentés a kdzvetlen felettes, a szervezeti egység szerinti vezet6 megkeresésével
torténhet.

Amennyiben az Adatkezel§ a személyes adatok jogellenes kezelésével, és az adatbiztonsagi kovetelmények
megszegésével az érintett jogat megsérti, Ugy a Ptk. vonatkozd szabalyai alapjan az ezzel okozott kar
megtéritésére koteles. Amennyiben az Adatkezel6 a személyes adatok jogellenes kezelésével, és az
adatbiztonsagi kovetelmények megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, ugy a Ptk. vonatkozd
szabalyai alapjan sérelemdij megfizetésére koteles.

Az adatkezelS szervezet munkavallaléja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasaért személyes
felelsséggel tartozik.

Az adatkezelés soran a jogellenes magatartast konkrétan megvaldsité munkavallalé — amennyiben magatartasa
blinteté jogellenes — biintetGjogi felelGsséggel is tartozik.

15. ADATVEDELMI TORVENYESSEGI ELLENORZEST GYAKORLO SZERV
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