Az SRE Panorama Offices Ingatlanhasznosito Kft. adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza
az SRE Panorama Offices Ingatlanhasznosité Kft. (székhely: 8000 Székesfehérvar, Rékdczi utca 1.,
addszam: 13752219-2-07; mint Szervezet) szervezetében megvaldsulé adatkezelések részletes
szabalyait, az adatkezelések soran biztositsa a személyes adatok védelme és a kozérdek(i adatok
nyilvanossaga alkotmdnyos elveinek, tovabba az adatbiztonsag kbvetelményeinek érvényesiilését.

A Szabalyzat hatdlya
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed

a) A Szervezet tagjaira és alkalmazottaira, kiilondsen azokra, akik munkakdri leirdsuk alapjan
személyes és kozérdek(i adatok kezelését végzik (tovabbiakban: munkatars).

b) A Szervezettel megbizasi vagy vaéllalkozasi jogviszonyban all6 személyekre.
A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabadlyzat jogszabdlyi alapjat

a) az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szél6 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info.),

b) a Polgdri torvénykonyvrél szol6 2013. évi V.torvény,

c.) Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérgl (altaldnos adatvédelmi
rendelet)

Ertelmezd rendelkezések
E Szabdlyzat alkalmazdsaban

a) személyes adat: barmely meghatérozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kilondsen akkor tekinthet6 azonosithaténak, ha 6t
- kézvetleniil vagy kdzvetve - név, azonosito jel, illetéleg egy vagy toébb, fizikai, fiziolégiai, mentdlis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagdra jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet;

b) kozérdekl adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében lévs, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
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rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenil kezelésének maodjatol, ondllé vagy gylijteményes
jellegétdl;

c) személyazonositd adat: a csalddi és utdnév, lednykori név, a nem, a szilletési hely és id6, az anya
lednykori csaladi és utdneve, a lakéhely, a tartdzkodasi hely, a tarsadalombiztositasi azonosito jel (a
tovabbiakban: TAJ szdm) egylittesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas
lehet az érintett azonositasara;

d) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlenil az adatokon végzett barmely m(ivelet vagy a
miveletek 0Osszessége, igy példaul gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala, 0Osszehangoldsa vagy
Osszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakaddlyozadsa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is;

e) adatkezel§: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;

f) Intézményvezetd: az SRE Panorama Offices Ingatlanhasznosité Kft. mindenkori Ugyvezetdje;

g) adatfeldolgozas: az adatkezelési mdlveletekhez kapcsolddd technikai feladatok elvégzése,
fliggetlenil a mdveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszert6l és eszkéztél, valamint az
alkalmazas helyétél;

h) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel§ megbizdsabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
tortén6 megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

i) adatvédelmi felelGs: a szervezet vezetdje altal kijelolt személy;

j) hozzdjérulds: az érintett kivdnsaganak &nkéntes és hatdrozott kinyilvdnitdsa, amely megfelels
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok - teljes kor(i vagy egyes m(iveletekre kiterjeds - kezeléséhez;

k) adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetbvé teszik;
I) nyilvanossdgra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozzaférhet6vé teszik;

m) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozéval;

n) személyesadat-nyilvantartd rendszer: személyes adatok barmely strukturdlt, funkcionalisan vagy
foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya, amely meghatarozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd;



o) adatallomany: az egy nyilvdntartd rendszerben kezelt adatok 6sszessége;

p) irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd érkezett,
egy egységként kezelendS rogzitett informdcié, adategyiittes, amely megjelenhet papiron,
mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozén; tartalma lehet széveg, adat,
grafikon, hang, kép, mozgbkép vagy barmely mds formdban 1évé informacié vagy ezek kombindcidja;

q) kdzirat: a keletkezés idejétdl és az Grzés helyétsl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas mdédon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatkezelés célja, az adatkezelés célhoz kétottsége

(1) A Szervezet munkatdrsa személyes adatot kizardlag a térsasag tevékenységi kérébe tartozd
tevékenység végzése soran, az ahhoz szilkséges mértékben, munkakori leirdsdban meghatdrozott
feladatai teljesitése céljabdl a jogszabalyi elGirasok és a jelen adatvédelmi szabalyzat szerint kezelhet.

(2) Csak olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen és a
cél elérésére alkalmas. A személyes adatok kizardlag a cél megvaldsuldsédhoz sziikséges mértékben és
ideig kezelhet&ek.

(3) Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az (1) bekezdésben meghatarozott
céloknak.

(4) Az adatkezel6 az altala kezelt adatokat személyazonositasra alkalmatlan médon, statisztikai célra
felhaszndlhatja, és azokbdl statisztikai célra, személyazonositasra alkalmatlan mddon, adatot
szolgdltathat.

Az adatvédelmi feladatok ellatasa

(1) A Szervezet vezetGje felligyeli az adatvédelmi feladatok ellatdsét. Ennek keretében elfogadja az
adatvédelmi szabdlyzatot és gondoskodik annak végrehajtasarol.

(2) A Szervezet vezet6je gondoskodik
a) a Szabalyzat elkészitésérél és aktualizélasardl,
b) az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.
Az adatkezelés jogszerlisége
A személyes adatok kezelése akkor jogszer(, ha az aldbbiak valamelyike teljesil:

* az érintett hozzajdruldsat adta személyes adatainak egy vagy tdbb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;

* az adatkezelés olyan szerz&dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz8dés megkotését megel§z8en az érintett kérésére torténd |épések megtételéhez sziikséges;




¢ az adatkezelés az adatkezelGre vonatkozé jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossdgl érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdek( vagy az adatkezelGre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsahoz sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az
érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy
szerz6déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelGre vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil sor,
vagy ha az kozérdekl feladat végrehajtasahoz, illetve kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz
sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagdllam jogaban foglalt jogalappal kell
rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mads fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mds természetes személy
létfontossdgu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor, ha a
szdban forgod adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhdny tipusa szolgadlhat egyszerre fontos kbzérdeket és az érintett
|étfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitdrius okokbdl,
ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kdvetéséhez, vagy humanitarius vészhelyzetben,
kiilonosen természeti vagy ember altal okozott katasztréfak esetében van sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kdzblhetik — vagy valamely
harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos érdekrél lehet szd
példaul olyankor, amikor relevdans és megfelel6 kapcsolat all fenn az érintett és az adatkezel6 kozott,
példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezel§ ligyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak a csaldsok megelGzése céljabdl feltétleniil sziikséges kezelése szintén az
érintett adatkezelS jogos érdekének mindsiil. Személyes adatok kdzvetlen lizletszerzési célu kezelése
szintén jogos érdeken alapulonak tekinthet6. A jogos érdek fennallasanak megallapitdsahoz
mindenképpen koriiltekintéen meg kell vizsgalni tobbek kézott azt, hogy az érintett a személyes
adatok gydjtésének idSpontjdban és azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszer(ien arra, hogy
adatkezelésre az adott célbdl keriilhet sor. Az érintett érdekei és alapvet§ jogai els6bbséget
élvezhetnek az adatkezel6 érdekével szemben, ha a személyes adatokat olyan korilmények kozott
kezelik, amelyek kbzepette az érintettek nem szdmitanak tovdbbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezel6 jogos érdekének minGsil a kozhatalmi szervek, szdmitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, haldzatbiztonsdgi incidenskezel6 egységek, elektronikus hirkdzlési
halézatok lUzemeltetSi és szolgaltatdsok nyujtédi, valamint biztonsdgtechnoldgiai szolgdltatdk altal
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végrehajtott olyan mértékl személyes adatkezelés, amely a halézati és informatikai biztonsag
garantalasahoz feltétleniil szlikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gy(jtésiik eredeti céljatdl eltérd egyéb célbdl térténd kezelése csak akkor
megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethet6 az adatkezelés eredeti céljaival, amelyekre a
személyes adatokat eredetileg gy(jtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attdl a jogalaptdl eltérd,
kilon jogalapra, mint amely lehet6vé tette a személyes adatok gydijtését.

A személyes adatok hatésagok altali, hivatalosan elismert vallasi szervezetek alkotmanyjogban vagy
nemzetkozi kdzjogban megallapitott céljainak elérése érdekében torténd kezelése kozérdeken
alapulédnak mingsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

° Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell lennie
annak igazoldsara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

° Ha az érintett a hozzdjaruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik, a hozzdjarulas iranti kérelmet ezekt§l a mas ligyektél egyértelmien
megkulonboztetheté médon kell kozoini.

° Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat bdarmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A
hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet err6l tajékoztatni kell. A hozzdjarulds visszavonasat
ugyanolyan egyszer(i modon kell lehet6vé tenni, mint annak megaddsat.

° Annak megallapitdsa soran, hogy a hozzéjarulds nkéntes-e, a lehet6 legnagyobb mértékben
figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerz8dés teljesitésének — beleértve a
szolgaltatdsok nyujtasét is — feltételéiil szabtdk-e az olyan személyes adatok kezeléséhez vald
hozzdjaruldst, amelyek nem sziikségesek a szerz6dés teljesitéséhez.

° Kdzvetlentl gyermekeknek kindlt, informdciés tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok
vonatkozdsaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a gyermek a 16. életévét
betdltdtte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése
csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha a hozzajaruldst a gyermek feletti szll6i felligyeletet
gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z8désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a természetes
személyek szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok kezelése tilos,
kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajaruldsat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tébb
konkrét célbdl torténé kezeléséhez. A biintetSjogi felel6sség megdllapitdsdra vonatkozo
hatarozatokra és a biincselekményekre, illetve a kapcsol6dd biztonsagi intézkedésekre vonatkozé
személyes adatok kezelésére kizérdlag abban az esetben keriilhet sor, ha az kdzhatalmi szerv
adatkezelésében torténik.




Az adatkezelés idGtartama

(1) A Szervezet a jelen adatvédelmi szabdlyzat szerint megadott adatokat kizardlag az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz sziikséges ideig kezeli.

(2) A Szervezet az adatokat az érintettel vald kapcsolat megsziinését kovet6en a Ptk. 6:22. § alapjan
5 év mulva torli. Ha az adatokat a Szervezet a szdmvitelr§l szél6 2000. évi C. térvény (,Szamviteli
Torvény”) 169. § alapjan koteles meg6rizni, az adatokat az érintettel valé kapcsolat megsz{inését
kovet6en 8 év mulva torli.

(3) A személyes adatot tartalmazd nyilvantartasokbdl, iratokbdl a személyes adatot az adatkezel8
torli, ha

a) az adatkezelés célja megsz(int vagy az adatok taroldsanak térvényben meghatarozott ideje
lejart,

b) az adatkezelés jogellenes,
c) a birdsag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte,
d) az hidnyos vagy téves, és jogszer(ien nem korrigalhato.

(4) Az adatok torlésével, illetve az adatkezelés megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyz8kdnyvben kell rogziteni.

Adattovabbitas, adatkezelések 6sszekapcsoldsa

(1) A személyes adatok akkor tovabbithatdk, valamint a kiillonbdz6 adatkezelések akkor kapcsolhaték
0ssze, ha ahhoz az érintett hozzdjarult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei
minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

(2) Az érintettrdl felvett személyazonositd adatot, valamint azok tovabbitadsat nyilvan kell tartani. Az
adattovabbitasrol sz6l6 nyilvéntartds tartalmazza a személyes adatok tovabbitasanak idépontjat, az
adattovébbitds jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok kérének meghatdrozdsat,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

(3) A nyilvéntartas eszkdze lehet minden olyan adattarolé eszkdz vagy mdédszer, amely biztositja az
adatok 13.§ szerinti védelmét.

Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai és jogorvoslati lehetdségei

(1) Az érintett jogosult a ra vonatkozd személyazonosité adatokat megismerni, azokrél - sajat
koltségére - masolatot kaphat.

(2) Az érintett az adatkezel6td| tajékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl, és az adatokba
bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy annak sordn az érintett mas személy adatait
ne ismerhesse meg.

(3) Az adatkezel6 a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil kdteles irasban, koézérthetd
formdban megadni a tdjékoztatast. A tajékoztatasnak ki kell terjednie



a) az érintettnek az adatkezeld altal kezelt adataira,

b) az adatkezelés céljara, jogalapjara,

c) az adatkezelés idGtartamara,

d) arra, hogy az adatkezelés sordn kik és milyen célbél kaptak meg az adatokat.

(4) Az érintett kérheti személyes adatainak helyesbitését. A valésdgnak nem megfelel6 adatot az
adatkezel6 két munkanapon beliil helyesbiteni kdteles.

(5) Az érintett kérheti, hogy személyes adatait:

- tagolt, széles kdrben hasznidlt, géppel olvashaté formatumban az On rendelkezésére bocsdssa

- mas adatkezel6hoz tovabbitsa,

(6) Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést tOrvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen (izletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

(7) Az érintett az adatkezeléssel Gsszefliggl jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be az
adatvédelmi felel6shoz, illetve birésaghoz fordulhat.

(8) Az adatkezel6 - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtdsatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és annak
eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zérolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

(9) Amennyiben az érintett az adatkezel6nek a (2) bekezdés alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, az ellen - annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil - e toérvény szerint birésaghoz fordulhat.

(10) Ha az adatétvevd térvényes jogdnak érvényesitéséhez sziikséges adatokat az érintett tiltakozdsa
miatt nem kapja meg, a (2) bekezdés alapjan torténd értesités kozlésétél szamitott 15 napon beliil, az
adatokhoz valé hozzdajutés érdekében - e torvény szerint - birédsaghoz fordulhat az adatkezeld ellen.

(11) Ha a birdsdg az adatatvevd kérelmét elutasitja, az adatkezel6 koteles az érintett személyes
adatat az itélet kozlésétdl szamitott 3 napon belill tordlni. Az adatkezel6 kdteles az adatokat akkor is
t6rdlni, ha az adatatvevd a (4) bekezdésben meghatérozott hataridén beliil nem fordul birésaghoz.




(12) Az adatkezel§ az érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést t6rvény rendelte el. Az adat
azonban nem tovadbbithaté az adatatvevd részére, ha az adatkezel6 egyetértett a tiltakozdssal,
illetéleg a birdsag a tiltakozds jogossagat megallapitotta.

(13) Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag az
Ugyben soron kivil jar el.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetGség

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5. Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400
Fax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
URL https://naih.hu
Adatbiztonsag

(1) Az adatkezel6 biztositia a személyes adatok védelmét a jogosulatlan hozzéaféréssel,
megvaltoztatassal, tovabbitassal, nyilvanossagra hozatallal, torléssel, megsemmisitéssel, valamint a
véletlen megsemmisiiléssel és sériiléssel szemben (adatbiztonsdg), valamint felel6s a nyilvantartds
megé6rzéséért. Ennek érdekében

a) a személyes adatokat tartalmazd iratokat, koziratokat, egyéb dokumentumokat (a
tovabbiakban egyitt: személyes adatot tartalmazd iratok) zarhatd helyiségben, zéarhato
iratszekrényben tarolja,

b) a személyes adatot tartalmazd iratokat csak a feladat ellatasahoz szitkséges mértékben és
ideig tartja maganal, amelynek soran gondoskodik a biztonsagos 6rzés feltételeirdl.

(2) Elektronikus uton toérténd adatrogzités, adattarolas esetén is biztositani kell, hogy az adatokhoz
jogosulatlan személy ne férhessen hozza. Az adatkezel§ az adatokat csak jelszd megaddsa utan érheti
el. A jelszavakrdl nyilvantartas nem vezethetd.

(3) A személyazonositoé adatok kezelése és feldolgozdsa soran biztositani kell az adatok biztonsdgat
véletlen vagy szandékos megsemmisitéssel, megsemmisiiléssel, megvaltoztatassal, karosoddssal,
nyilvanossagra keriiléssel szemben, tovdbbd, hogy azokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

(4) Amennyiben az adatkezel6 nem kizérélagosan haszndlja a szamitdgépet, személyes adatot csak
akkor rogzithet, tarolhat rajta, ha az adatokhoz valé kizarélagos hozzaférése megoldhato.

(5) A Szervezet vezetGje biztositja az adatok biztonsagos Grzésének, taroldsanak technikai feltételeit,
igy kiilondsen azt, hogy

a) a papir alapu adathordozdk téroldsara megfelelS, zarhatd iratszekrények 4&lljanak
rendelkezésre,

b) az informatikai rendszer alkalmas legyen az elektronikus uton rogzitett adatok védelmére
(jelszavak titkossdganak biztositdsa, virusvédelem).



Adatmoddositas, adatpotlas

(1) Ha tévesen kertilt sor az adat felvételére, illetve egyéb ok miatt az adatot médositani kell, ez csak
ugy végezhet§ el, hogy az eredeti adat megallapithato legyen.

(2) Az adatokat ért sériilés vagy megsemmisiilés esetén a rendelkezésre 4llé egyéb adatforrasokbdl a
lehetséges mértékig meg kell kisérelni az adatok pétlasat. Amennyiben erre nincs lehetdség, az
érintett tdjékoztatdsa és a hidnyos adat torlése mellett, Uj adatfelvételre kertil sor.

(3) A pétolt adatokon a pétlas tényét és idGpontjat fel kell tintetni.

(4) Személyes adatot tartalmazd irat, elektronikus adathordozé eltulajdonitasa esetén az adatkezeld
a rend8rség és az adatvédelmi felels haladéktalan értesitése mellett tajékoztatja az érintetteket a
torténtekrél és a lehetséges kovetkezményekrdl.

(5) Az adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart —az Avtv. 18. §-aban foglaltak kivételével —
vétkességére tekintet nélkiil kbteles megtériteni.

A kozérdekii adatok nyilvanossaga

(1) Amennyiben a Szervezet jovGbeni miikodése sordn részben kozfeladatot is ellat vagy
allamhdztartési alrendszerbdl részesedik, e kérben koteles elGsegiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tdjékoztatasat [Avtv. 19. § (1) bek.].

Titoktartasi kételezettség

(1) Az adatkezel6t titoktartasi kotelezettség terhel minden olyan adatot, tényt illetéen, amely
feladatainak ellatdsa soran jutott tudomadsara.

(2) A titoktartdsi kotelezettség az adatkezelS6t a Szervezettel fennallé munka-, megbizasi, illetve
vallalkozdsi jogviszonydnak megsziinése utan is terheli.

(3) A titoktartdsi kotelezettség aldl kizardlag jogszabaly rendelkezése vagy az érintett irdsbeli
hozzdjaruldsa esetén mentesiil az adatkezeld.

A dokumentacioé atadasanak rendje

(1) Az adatkezel6 személyében bekovetkezd valtozds esetén a folyamatban lévs iigyek személyes
adatot tartalmazé iratai atadas-atvételi jegyz8konyv kiséretében keriilnek atadasra.

(2) Az dtadas-atvételi jegyz6konyvben tételesen fel kell tiintetni az atvett, illetve atadott iratokat.

(3) Az atadas-atvételi jegyzGkonyvet az adatkezel§ az adatvédelmi felel6snek bemutatja, aki azt
ellenjegyzi.




A miikodés ellendrzése

(1) Az adatkezeld mkddését, tevékenységét az Ugyvezetd altal megbizott személy ellendrizheti.
Ennek sordn az adatkezel6 kezelésében lév6 személyes adatot tartalmazé iratokba betekinthet, de
személyes adatot nem kezelhet, igy kiilondsen az adatot nem tovabbithatja és nem hozhatja
nyilvdnossagra.

(2) Az (1) bekezdés szerinti iratbetekintési jog gyakorlasa sordn birtokdba jutott adatokat, tényeket az
ellenGrzésre jogosult kdteles megdrizni.

A személyes adatok nyilvanossagra hozatala, a sajtoé tajékoztatasa
(1) Az adatkezel6 személyes adatot az érintett irdsbeli hozzajarulasdval hozhat nyilvanossagra.

(2) Az adatkezel6nek meg kell gy6z6dnie réla, hogy az érintett akarata valéban az adat nyilvanossagra
hozataldra iranyul. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

Személyligyi nyilvantartas

(1) A személyligyi nyilvantartas a tarsasdggal munka-, megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyban allé
személyek személyi adatait, bér- és kozterheit, megbizasi, illetve vallalkozasi dijat tartalmazd
nyilvdntartas.

(2) A személyligyi nyilvantartds az (1) bekezdésben meghatarozott jogviszonyokkal kapcsolatos
tények megallapitasara, munkaligyi Ugyintézésre, bérszamfejtésre, a megbizasi, vallalkozoi dij
kifizetésére, kozterhek elszamolasdra, jogszabalyokban meghatdrozott igazoldsok kiallitasara
hasznalhato fel.

(3) A személyligyi nyilvantartast kizdrélag az arra felhatalmazott személyek kezelhetik.
(4) A személylgyi nyilvantartas nem selejtezhetd.
Elektronikus adatkezelés

(1) Az adatbiztonsdg kovetelményeinek az elektronikus adatkezelés soran torténd biztositasa
érdekében a rendelkezésre allo technikai-m(iszaki eszkdzokkel (pl. hardverkulcs, egyéni, titkos jelszo)
gondoskodni kell réla, hogy az adatokhoz csak az arra jogosult férhessen hozza.

(2) Az elektronikusan rogzitett, tarolt adatok megsemmisiilés, sériilés elleni védelme érdekében
rendszeres virusellenérzést és biztonsdgi mentést kell végezni. A virusvédelem érdekében keriilni kell
a cserélhetd periféridk (floppy, CD, DVD) hasznalatat. Amennyiben feltétleniil sziikségessé valik az
ilyen perifériak hasznalata, a virusvédelemre fokozottan ligyelni kell.
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Egyéb célbdl térténd adatkezelés

Amennyiben a szervezet olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban nem
szerepel, el6zetesen ezen belsd szabdlyzatat kell megfelel6en kiegésziteni, illetve az 0j adatkezelési
célnak megfelel rész-szabdlyokat hozzakapcsolni.

Székesfehérvdr, 2018. augusztus 27.
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