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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat célja

Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Digitalis Kormanyzati Fejlesztés és
Projektmenedzsment Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a tovabbiakban: DKF vagy Tarsasdg) altal vezetett
és kezelt, személyes adatokat tartalmazod nyilvantartdsokkal kapcsolatos legfontosabb adatvédelmi
szabalyokat tartalmazza az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. &prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatédlyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: ,altalanos adatvédelmirendelet” vagy ,GDPR”), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
alapjan; kilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal és adattovabbitassal kapcsolatos
kovetelményekre.

Jelen Szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a Tdrsasag altal folytatott személyes adatok kezelésének
jogszerl rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek érvényesiilését.

A személyes adatok kezeléséhez kapcsolddd tovabbi szabdlyokat allapithatnak meg a 9. fejezetben
(kapcsolodo szabalyzatok) felsorolt szabalyzatok, tovabba ott fel nem sorolt munkaltatoi utasitasok.

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1. Személyi hatdly

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, valamint a Tarsasaggal
munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott (egyitt:
Foglalkoztatott) személyre.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed tovabbd — a vellik kotott szerz6désben és a titoktartdsi nyilatkozatban
foglalt mértékben — a Tarsasdggal szerzédéses jogviszonyban 3allé6 természetes személyekre, jogi
személyekre és egyéb szervezetekre, valamint ezek alkalmazottaira is, a vellik kotott polgari jogi
szerz6désekben meghatdrozott mértékben.

1.2.2. Targyi hataly

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi
olyan folyamatra, amely sordn a GDPR 4. cikk 1. pontjdban meghatarozott személyes adat kezelése
megvaldsul.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak tekintetében az altaldnos adatvédelmi rendelet 4. cikke szerinti
meghatdrozasok iranyadok.

A Szabalyzatot az altalanos adatvédelmi rendelet, valamint az Infotv. 2. § (2) bekezdés szerinti
kiegészitésekre figyelemmel, tovabba az alkalmazandd agazati jogszabalyi elGirdsokkal 6sszhangban,
valamint a kapcsolddé belsd szabalyozasi eszk6zokben részletezettek betartasaval kell alkalmazni.
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2. Részletes rendelkezések

2.1. Adatkezelésre vonatkoz6 altalanos szabalyok

A Tarsasadg adatkezelésének alapelveit a honlapon elérhet6 ,Adatvédelem a DKF-ben” cim(
dokumentum tartalmazza.

A Tarsasagnal bevezetésre keriilt az un. beépitett adatvédelem (privacy by design). Ennek biztositasa
érdekében, az adatkezelés tényleges megkezdése el6tt — mar a projektel6készités szakaszaban is —
figyelemmel kell lenni a GDPR elGirasaira, ezért a Tarsasag minden szervezeti egysége az adatkezelés
megkezdése el6tt koteles — a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jének bevonasaval — megvizsgalni, hogy
a tervezett tevékenység soran az adatvédelmi alapelvek teljeskor(ien érvényre jutnak-e, magvaldsul-e
az érintettek GDPR szerinti tajékoztatdsa, a jogalap megfelel-e és megfelel6éen dokumentalt-e,
valamint, hogy az adatkezelés soran biztositottak-e az érintettek jogai, tovdbbd a szikséges és
elégséges adatbiztonsdagi kovetelmények.

ATarsasagnal kizarélag olyan adat kezelhetd, amely az adott szervezeti egység feladatanak ellatdsahoz,
illetve az adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, és a cél elérésére alkalmas. A
személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhet6.

Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az adatkezelést a Tarsasagnal
csak akkor lehet megkezdeni, ha az adatkezelés a vonatkozd valamennyi jogszabadlyi feltételnek
megfelel és az érintettek jogai biztositottak. Az adatkezelés tervezésekor meg kell hatdrozni az
adatkezelés idGtartamat, vagy az annak meghatdrozasara iranyado koriilményeket.

Amennyiben az adatkezelés jogalapja az adatkezel6 kozfeladatai végzésével 6sszefliggd adatkezelés,
és az adatkezelést elrendel6 jogszabaly nem rendelkezik az adatkezelés idejérél, az adatkezelés
megkezdésétdl szamitott legaldbb haromévente sziikséges fellilvizsgalni, hogy az adatkezelés tovabbra
is szlikséges-e az adatkezelési cél(ok) eléréséhez. A feliilvizsgalat koriilményeit és eredményét
dokumentalni sziikséges, és a dokumentumot 10 évig kell megGrizni.

Ha a Szabadlyzat hatdlya alatt allé személy tudomast szerez arrél, hogy a Tarsasag altal kezelt személyes
adat hibds, hianyos vagy idGszer(tlen, koteles annak helyesbitését az adat rogzitéséért felelGs
munkatarsnal kezdeményezni.

Az adatkezelési cél megszlinését kovet6en az adatok torlésérél az adatot ténylegesen kezel6
munkavallalé koteles gondoskodni. A torlést az adatgazda, valamint az adatvédelmi tisztvisel6
barmikor jogosult ellenérizni.

A Tdrsasagndl minden Foglalkoztatott felel6sséggel tartozik a feladatai teljesitése soran végzett
adatkezelés jogszerlségéért, jelen utasitasban foglaltak betartasdért, kiilonosen akkor, ha feladatai
teljesitése soran a jogszerlen megismert személyes adatot illetéktelen személy részére atadja, vagy
hozzaférhet6vé teszi, vagy a jogosulatlan adatlekérést hajt végre.

Ha valamely Foglalkoztatottnak tudomadsara jut, hogy a jogszabalyban, vagy a jelen utasitasban foglalt
adatvédelmi vagy adatbiztonsagi rendelkezéseket megsértették, vagy ennek veszélye all fenn, az
adatvédelmi tisztvisel6t haladéktalanul koteles tdjékoztatni.
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3. A DKF adatvédelmi szervezete

3.1. Az ligyvezet6

A Tarsasag mindenkori vezetd tisztségviselGje (ligyvezetd) felel6s a Tarsasag adatkezelésének
jogszerlségéért, a személyes adatok védelméért. Ennek keretében:

- bels6 utasitasok és szervezetszabalyozd eszkdzok Utjan meghatarozza a személyes adatok
védelme és az adatkezelés jogszerlisége szempontjabdl elvart, megfelel6 technikai és
szervezési intézkedéseket és rendelkezik azok folyamatos alkalmazdsardl és naprakészen
tartasarol;

- gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl, az adatvédelmi és
adatbiztonsagi intézményrendszer mikodtetésérél, a mikodéshez sziikséges intézkedések
meghozatalardl;

70 1

- kijeloli a Tarsasadg adatvédelmi tisztvisel§jét, valamint annak helyettesét;
- meghozza a DKF, mint adatkezel6 vonatkozasaban az adatkezelésre vonatkozd dontéseket;

- felel a Tarsasdg adatkezelési tevékenységével kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

7

teljesitéséért;

- felelGs az érintettek GDPR-ban meghatdrozott jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételek

s

biztositasaért;

- 0nalld szervezeti egységek vezetGi utjan gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi
feltételeink biztositasardl, a szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyok foglalkoztatottak altali megismerésérdl és betartasardl;

- az adatkezeléssel kapcsolatos dontések el6készitését, az elszamolhatésag érdekében
szlikséges dokumentdcio és intézkedések tervezetének dsszedllitasat a Tarsasag adatvédelmi
tisztvisel6je Utjan végzi.

3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6

P

A Tarsasag adatvédelmi rendszerének feliigyeletét az ligyvezet6 altal kijel6lt adatvédelmi tisztviseld
latja el. Adatvédelmi rendszer alatt azon belsé szabdlyzatok, folyamatok, technikai és szervezési
intézkedések 6sszeségét kell érteni, amelyek célja a személyes adatok jogszer(, biztonsagos kezelése
és az érintetti jogok érvényesitése a GDPR és az Info tv., valamint az adatvédelmi szabdlyokat el6ird
egyéb agazati jogszabalyok elGirdsai szerint.

Az adatvédelmi tisztvisel6 GDPR 39. cikkében meghatarozott feladatai mellett

- vezeti a feladatkorébe utalt nyilvantartasokat;
- adatvédelmi ellenGrzési tervet készit, melyet az ligyvezetd hagy jova;

- az adatvédelmi ellendrzési terv alapjan — szlikség esetén, de kilondsen érintettdl érkezd, a
Tdarsasdg adatkezelését érint6 panasz, vagy adatvédelmi incidens bekdvetkezte esetén —
ellendrzi a Tarsasagnal az adatbiztonsagi és adatvédelmi kdvetelmények teljestilését;
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kozrem(kodik az adatvédelmi incidens kezelésében, kivizsgadlasaban, és a vizsgalat
eredménye, valamint az (igyvezet6 erre vonatkozo déntése alapjan az adatvédelmi incidenst
a GDPR 33. cikke szerint bejelenti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
(a tovabbiakban: NAIH) részére;

adatvédelmi megfelelség szempontjabdl véleményezi és jévahagyja a Tarsasag adatvédelmi
relevancidval bird belsé szabalyozasi eszkozeit;

7

a személyes adatok kezelését igényl6 U] tevékenység ellatasaért felelGs szervezeti egység
kérésére elGzetesen is véleményezi a tervezett adatkezelést;

megvizsgdlja a Tarsasag altal tervezett vagy médosuld adatkezelések érintettekre gyakorolt
kockazatat, sziikség esetén adatvédelmi hatdsvizsgalatot kezdeményez és koordinalja annak
lefolytatasat;

adatvédelmi szempontbdl véleményezi az adatfeldolgozéval, k6z6s adatkezel6vel vagy mas
0ndllé adatkezel6vel kétendé megdllapodast, kozremikodik a vonatkozdé adatkezelési
dokumentumok elkészitésében;

Uj adatkezeléssel jaro tevékenység tervezése vagy valamely adatkezelés korilményeinek
valtozasa esetén megvizsgdlja, hogy sziikséges-e azzal kapcsolatosan adatkezelési
tdjékoztatd, Uj adatvédelmi nyilvantartas bejegyzés, vagy mas dokumentacié Osszeallitasa,
illet6leg a mar létez6 dokumentum maddositasa;

kezdeményezi a Tdrsasag munkatarsainak adatvédelmi tudatosité képzését, részt vesz az
ilyen képzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban, képzést tart;

el6segiti az érintetteket megillet6 jogok érvényesiilését, valamint el6késziti a Tarsasaghoz
érkez6, érintetti jogok gyakorldsara iranyuld beadvanyokra dsszedllitott valasz tervezetét;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint nyomon
koveti a hatdsvizsgalat elvégzését.

3.3. Adatgazdak

A Tarsasag szervezetén bellil az adatkezelést végz6 szervezeti egységek vezetGi (igazgatdk, a
titkarsagvezetd, a kdzpontvezets és az ligyvezetd), mint adatgazdak,

felelGsek az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek adatkezelésének jogszer(iségéért,
jelen Szabdlyzat végrehajtasdért és betartatasaért;

jogosultak a jelen Szabalyzattal Osszhangban az Aaltaluk vezetett szervezeti egység
tekintetében az adatkezeléssel 6sszefliggd eljarasrend, munkautasitasok kiaddsara;

77 1

adatvédelmi incidens bekovetkezésekor vagy az adatvédelmi elGirasok (beleértve jelen
Szabalyzat elGirasait is) egyéb megsértésének észlelése esetén az adatvédelmi tisztviseld
egyidej( tajékoztatdsa mellett intézkedést tesznek annak megsziintetésére, indokolt esetben

kezdeményezik a felelGsségre vonasi eljaras lefolytatasat;

adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén — az dltaluk vezetett szervezeti egység
érintettsége esetén — részt vesznek az incidens kivizsgalasaban;
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- gondoskodnak az irdnyitasuk ala tartozo foglalkoztatottak adatvédelmi tudatosité — ideértve
az adatvédelmi incidenskezeléssel, a kapcsolddd informacidbiztonsdggal, valamint az
iratkezeléssel 0sszefliggd ismereteket is — képzéseken torténd részvételrdl, sziikség esetén
ilyen képzés szervezésének kezdeményezésérdl;

- meghatdrozzdk a felel6sségi korikbe tartozd személyes adatokkal végezhetd adatkezelési
m(iveleteket és eme miveleteket végrehajthatd szerepkoroket, valamint az adatok védelmi
szintjét, figyelembe véve a személyes adatok jellegét;

- aziranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek tevékenysége soran Ujonnan felmerild, vagy
mddosulé adatkezelési tevékenységek bevezetése el6tt gondoskodnak a folyamat

Py

adatvédelmi tisztviseld altali véleményezésének kezdeményezésérél.
A fent jelzett feladatok, vagy azok egy része a vezetGi beosztasban foglalkoztatott munkavallalék
részére a feladataik ellatashoz sziikséges mértékben irasban atruhazhato.
3.4. Az adatkezelést végz6 munkatarsak

Az adatkezelést végz6 munkatars

- koteles az altala kezelt adatokat a jogszabalyok és a Tarsasag belsé szabalyzatai alapjan
kezelni;

- koteles a tudomasdra jutott személyes adatokat titokként kezelni és a személyes adatokat
csak az arra jogosult részére hozzaférhet6vé tenni;

- adatvédelmiincidens gyanuja esetén koteles a jelen Szabalyzat 6. fejezete szerint eljarni;

- koteles a feladatelldtdsa sordn felmerilt adatkezelési problémardl, visszdssagrél az

adatvédelmi tisztviselSt értesiteni, tovabba az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai ellatasanak
el6segitése érdekében az adatvédelmi tisztvisel§ kérésére az adatkezeléssel kapcsolatos

informdacidt szolgaltatni;

- koteles a vezetGje utjan az éves adatvédelmi jelentéshez adatot szolgéltatni;

- az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, sajat céljara adatkezelést, adattdrolast

nem végezhet.

3. 5. Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelGs személy

Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelGs személy tevékenyége ellatasa soran
- koteles kiemelt figyelmet forditani a személyes adatokat érinté biztonsagi intézkedések

megvaldsitdsara;

- Az adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval gondoskodik a Tarsasag elektronikus informacios
rendszerei tekintetében az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesitésérdl, és tevékenysége

soran egyuttmUkodik az adatvédelmi tisztvisel6vel a Tdarsasdg adatbiztonsagdnak

fenntartasaban;
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- Adatvédelmi incidens esetén részt vesz annak kivizsgalasaban, valamint jelen Szabalyzatban
meghatdrozott adatvédelmi munkacsoport munkajaban, az adatvédelmi incidens
megoldasaban;

- Az adatkezelésbe bevondsra keril6 kiilsé eréforras esetén a kockazat mértékéhez igazodva
jovahagyja az elvart informacidbiztonsagi minimumkovetelményeket.

4. Az adatvédelmi tisztviselS jogallasa és feladatai

4.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

A Térsasdg biztositja, hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a személyes adatok védelmével kapcsolatos
Osszes Ugyben megfelel6 médon és id6ben bekapcsolédjon.

A Tarsasdg az alabbi személyi, technikai és szervezési er6forrasok biztositasaval tdmogatja az
adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaban:

- hozzaférés a relevans dokumentumokhoz és rendszerekhez,
- munkavégzéséhez szilkséges eszkozok és korilmények,

- szakértGi szint(i ismereteinek fenntartasahoz sziikséges képzéseken, rendezvényeken vald
részvétel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitél nem fogadhat el.
Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai ellatasaval Osszefliggésben a Tarsasag nem bocsathatja el és
szankciéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetlenil a Tarsasag ligyvezet6jének tartozik
felelGsséggel.

Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorlasahoz kapcsolédo
valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unidés vagy tagdllami jogban
meghatdrozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettség
koti.

Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé biztositja,
hogy e feladatokbdl ne fakadjon 6sszeférhetetlenség.

4.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 a GDPR 39. cikkében meghatarozottakkal 6sszhangban, valamint a 3.2.
pontban meghatarozottakon tul:

- kozremikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozataldban,
valamit az érintettek jogainak biztositasaban;

- az érintett szervezeti egységek bevondsdval megvdlaszolja a Tarsasdaghoz beérkezett
adatkezeléssel kapcsolatos megkereséseket, panaszokat;

- az dltala vezetett nyilvantartasokban adminisztralja a jelen Szabalyzat értelmében hozza
beérkezett adatvédelemmel kapcsolatos eseteket;

- az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult az adatvédelemre vonatkozd elGirasok betartdsat
ellendrizni a Tarsasag szervezeti egységeinél;
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- az éves tevékenységérdl az ligyvezetd szamara targyévet koveté majus 31-ig dsszefoglald
jelentést készit;

- jogszabalyi valtozds, vagy egyéb szilkséges esetben kezdeményezi jelen Szabdlyzat
aktualizalasat;

- gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl;

- tajékoztat és szakmai tandcsot ad a Tdrsasdg és annak adatkezelést végzé munkavallaléi
részére a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrdl;

- egylttm(kodik a NAIH-hal;

- vezeti a jelen Szabalyzat szerinti egyéb nyilvantartasokat;

- részt vesz NAIH altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan;

- azadatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a NAIH felé, valamint
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat a Hatdsaggal

- gondoskodik adatvédelmi szakmai ismereteinek naprakészen tartasarol.

r_

Az adatvédelmi tisztvisel§ feladatait az adatkezelési mi(iveletekhez f(iz6d6 kockazat megfelel6
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, korilményére és céljara is tekintettel végzi.

Feltart torvénysértés, adatvédelmi incidens vagy aggalyos mikodési gyakorlat esetén az illetékes
teriilet vezetSje értesiti az esetr6l az adatvédelmi tisztvisel6t, és a jogért felel6s szakterilet
bevondsaval kozosen meghatarozzak a szakterilet teenddit a megfelel6ség helyreallitasara. A terilet
vezet6je az egyeztetett hataridGre elvégzi a meghatarozott intézkedést, melyrél az adatvédelmi
tisztvisel§ utjan az GgyvezetSnek jelentést tesz.

5. Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok

5.1.Az adatkezelés kialakitasaval 6sszefiiggd kotelezettségek

A személyes adatok kezelésével jaré Uj tevékenység megkezdése, vagy a folyamatban Iév6 adatkezelési
tevékenységekkel kapcsolatos mddositdsok hatdlyba lépése elStt a feladat ellatasaért felelGs
szervezeti egység vezet6je, vagy az altala kijeldélt munkatars kezdeményezi az adatvédelmi
tisztvisel6nél az adatkezelés jogszer( kialakitasa, illetve az elszamolhatésag elvének torténd
megfelelés érdekében sziikséges és aranyos intézkedésekre vonatkozo allasfoglalasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 bevondsa kotelez6 az alabbi esetekben, a jelzett dokumentumok
megkulldésével:
- a projekt indité megbeszélésre a projekt leirdsat tartalmazé dokumentum megkiildésével,
kivéve, ha mar van adatvédelmi tisztvisel6i allasfoglalas arrél, hogy a projektnek nincs
adatvédelmi vonatkozasa;

- a Tarsasag gazddlkodasra, kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra vonatkozé
szabdlyzatanak hatdlya ald tartozd, adatvédelmi relevanciaval bird kotelezettségvallalasok

11 / 24. oldal

Digitalis Kormanyzati Fejlesztés és Projektmenedzsment Kft.
1138 Budapest, Esztergomi Gt 31-39. HUB 3. éplilet

E-mail: info@dkf.hu
Web: www.dkf.hu


mailto:info@szervezet.hu

s _

megkotését megel6z6en legaldabb 5 munkanappal a megallapodas tervezet szévegének
megkildésével;

- amennyiben a beszerzés targya vélhet6en személyes adatok kezelését is érinti a m(iszaki
leiras tartalmanak véglegesitését legalabb 5 munkanappal megel6z6en a miszaki leirds és a
szerz6déstervezet megkuldésével;

- adatvédelem szempontbdl relevans bels6 szabdlyzatok, eljarasrendek kialakitasakor a
jovahagyasi folyamatba épitetten a szovegtervezet megkiildésével;

- Uj adatkezelési tevékenység bevezetése vagy meglévS adatkezelési folyamatokat érinté
modositas esetén a tevékenység tervezési/elGkészitési szakaszaban jelen szabalyzat 1. szamu
mellékletének (,,Adatlap Uj adatkezelési tevékenység bejelentéséhez”) kitoltésével.

A beérkezett Adatlap tartalma alapjan az adatvédelmi tisztviselS, szlikség esetén az elGterjesztd
szervezeti egységgel valé konzultacid, vagy az adatlap kiegészitése és pontositasat kovetben szintén az
Adatlap vonatkozé részeinek kitoltésével megallapitja

- a DKF adatkezel6i minGségét;
- adatfeldolgozéi vagy k6z6s adatkezelSi megallapodas megkdtésének sziikségességét;

- az adatkezelés jogalapjat, a jogalaphoz sziikséges megfelelGség feltételeit, az érintetti
hozzdjarulds megadasanak maddjat, visszavonasanak lehetlségét;

- a szUkségesnek tartott tovabbi szervezési és technikai intézkedésekre, vagy a GDPR 5.
cikkében foglalt alapelveknek megfelel6 adatkezelés kialakitasanak szempontjaira vonatkozé
javaslatait;

- akapcsolddd adatvédelmi hatdsvizsgdlat szlikségességét;
- személyes adatok kiilonleges kategdridinak kezelése esetén sziikséges feltételek meglétét;

- azadatkezelési tdjékoztato elkészitésével, a tajékoztatds megadasanak modjaval 6sszefliggd
rendelkezéseket;

17

- egyéb, az adatkezelés egyedi megitélésébdl fakadd elGirdsokat.

7o 7

5.2. Az érintettek el6zetes tajékoztatasa - adatkezelési tajékoztato elkészitése

Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység a Tarsasag adatvédelmi tajékoztatd sablonjanak (2. szamu
melléklet) felhasznaldsaval az 5.1. pontban részletezett adatok alapjan elkésziti az adatkezelésre
vonatkozo adatkezelési tajékoztatédt, vagy maodositja a meglévs adatkezelési tajékoztatot és megkildi
az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az adatvédelmi tisztviseld - sziikség esetén tovabbi egyeztetéseket kbvetéen — irasban nyilatkozik az
adatkezelési tajékoztato adatvédelmi szakmai megfelelGségérdl.

Az adatkezelésért felel6s szervezeti egység a szakterileti és adatvédelmi szakmai megfelelGsége

Py

esetén gondoskodik a tajékoztatd iktatasardl, valamint az Ggyvezetd altali elektronikus alairasarél.

Az adatvédelmi tisztvisel§ az adatkezelést felvezeti az adatkezelési nyilvantartasba, médosulas esetén
a moédositasok nyilvantartasban vald atvezetésérél gondoskodik.

12 / 24. oldal

Digitalis Kormanyzati Fejlesztés és Projektmenedzsment Kft.
1138 Budapest, Esztergomi Gt 31-39. HUB 3. éplilet

E-mail: info@dkf.hu
Web: www.dkf.hu


mailto:info@szervezet.hu

5.3. Adatfeldolgoz6 igénybevétele

Amennyiben a DKF feladatkdrébe tartozd tevékenység elvégzéséhez adatfeldolgozd igénybevétele
szlikséges, az altaldnos adatvédelmi rendelet 28. cikke elGirdsainak figyelembevételével az
adatfeldolgozo felel6sségét, az adatfeldolgozdénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit az adatkezelésre vonatkozé jogszabdlyok, és az adatfeldolgozdsra vonatkozd
utasitasait az adatkezeld és adatfeldolgozd kozott létrejott adatfeldolgozasi megallapodas hatdrozza
meg. Az adatfeldolgozasi megallapodas megkotése torténhet 6nallé szerz6désben, vagy a felek kozott
létrejovl szerzGdés (alapszerzdés) mellékleteként.

Tdrsasag csak olyan adatfeldolgozét vehet igénybe, amely megfelel6 garancidkat nydjt az adatvédelmi
kovetelmények teljesiilését biztositd technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara és az
adatkezelés biztonsagara. Az adatfeldolgozotdl elvart informacidbiztonsagi minimumkovetelmények
meghatdrozdsa az adatfeldolgozd igénybevételét megel6z6en (ha van, akkor) a muszaki leirasban,
valamint az adatfeldolgozdsi megallapoddsban torténik elektronikus informaciés rendszer
biztonsagdért felelGs személy bevondsaval.

Az adatfeldolgozasi megallapodds megkotésének szilkségessége targyaban az adatvédelmi tisztviseld
az 5.1. pontban meghatdrozottak szerint nyilatkozik.

Az adatfeldolgozasi megallapodast a Tarsasag gazddlkodasra, kotelezettségvallalasra és utalvanyozasra
vonatkozo szabalyzatdban meghatarozott személyeken kivil, az adatvédelmi tisztviseld is ellenjegyzi.

Az adatfeldolgozdkrdl az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet.

A Tarsasag és az adatfeldolgozé kozotti adatfeldolgozdsra vonatkozd rendelkezéseket szerz6désbe kell
foglalni.

Az adatfeldolgozd az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarélag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6 rendelkezései szerint koteles tarolni és
megdrizni.

Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa soran mads adatfeldolgozot kizardlag a Tarsasag altal
el6zetes, irasban tett eseti felhatalmazas alapjan vehet igénybe.

Az adatfeldolgozdssal nem bizhatdé meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes adatokat
felhasznald Gzleti tevékenységben érdekelt.

5.4. K6z6s adatkezelés

Amennyiben a Tarsasag feladatkorébe tartozd tevékenység elvégzéséhez kdzos adatkezelbi jogviszony
|étesitése sziikséges, a felek kozott [étrejove irdsbeli megallapodas legaldbb a GDPR 26. cikke szerinti
elemeket kell, hogy tartalmazza k6z0s adatkezelési megallapodasként, vagy a felek kdzott Iétrejové
szerz6dés (alapszerzddés) részeként.t

A koz6s adatkezelési megdllapodas megkotésének sziikségessége targydban az adatvédelmi tisztvisel6
az 5.1. pontban meghatdrozottak szerint nyilatkozik.

A koz6s adatkezelési megallapoddst a Tarsasag gazddlkodasra, kotelezettségvallaldsra és
utalvanyozdsra vonatkozd szabdlyzatdban meghatdrozott személyeken kiviil, az adatvédelmi tisztvisel6
is ellenjegyzi.
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A koz0s adatkezelési megéllapodas lényegét a kapcsolédé adatkezelési tajékoztatd részeként
szikséges az érintett rendelkezésére bocsatani.

5.5. Az adattovabbitas szabalyai

5.5.1. Adattovabbitas a szervezeten beliil

A Tarsasag szervezetén belll a munkavallaldk és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allék
személyes adatai — a Tarsasdg mindenkor hatdlyos jogosultsdgkezelési szabdlyzatban
meghatdrozottakkal 6sszhangban - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig csak olyan
munkatdrs szamara tehet6k hozzaférhet6vé, vagy juttathatok el, akik esetében a személyes adatokhoz
valé hozzaférés igazolhatdan, a munkakoérébe tartozé feladatellatasahoz feltétlendil sziikséges.

A Tarsasagnal folyd, kilonb6z6 célra irdnyuld adatkezelések csak jogszabalyban meghatarozottak
alapjan, indokolt esetben, az adatvédelmi tisztvisel6 véleménye kikérése mellett kapcsolhatdk ossze.

5.5.2. Adattovabbitas harmadik fél részére az EU-n beliil

Személyes adatok tovabbitdsara kizardlag jogszabaly felhatalmazdsa, vagy az érintett hozzajarulasa
alapjan keriilhet sor. Ha az adattovabbitas feltétlei fenndllnak, csak naprakész, pontos adat
tovabbithato.

A harmadik fél felé torténd adattovabbitds esetén az adattovabbitdst minden esetben irdsban
dokumentalni kell oly médon, hogy annak menete és jogszerlisége bizonyithaté legyen. Az egyes
adatkezelési tdjékoztatokban tdjékoztatni kell az érintetteket az adattovabbitdsok tényérdl és
cimzettjeir6l. Az adattovdbbitds el6tt az adatkezelést végzd Foglalkoztatott az adatvédelmi tisztviselSt
tdjékoztatja az adattovabbitas lényeges jellemzG6irSl (a kezelt adatok tovabbitdsanak maddja és
id6pontja, a tovabbitott adatkérok, az adattovabbitas jogalapja, az adattovabbitds cimzettje, az
adattovabbitasért felel6s neve és elérhetdsége) sziikség esetén kikéri allaspontjat.

Amennyiben az adatatadds nem elektronikus adatatviteli dton keresztll valdésul meg, Ugy az
adatatadas kizardlag iktatott dokumentumon torténhet a Tdrsasdg belsé szabalyzataiban irtaknak
megfelel&en.

A jogszabalyon alapulé adattovabbitasi kotelezettség esetén az adatgazda, illetve az adattovabbitast
végz6 foglalkoztatott minden esetben koteles ellenérizni az adattovabbitas jogalapjanak meglétét,
szlikség esetén kikéri az adatvédelmi tisztviseld allaspontjat.

Nem min@sil adattovabbitasnak:

- egy nyilvantartason (nyilvantartdsi rendszeren) bellil az egymassal ala- folé- vagy
mellérendeltségi kapcsolatban 1évé szervezeti egységek adatfeldolgozasi célu adatatadasa;

- azérintett sajat adatairdl torténd tajékoztatdsa.

Az adattovabbitast regisztralni kell (adattovabbitadsi nyilvantartas), annak érdekében, hogy
megallapithaté legyen, hogy milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsag alapjan, mikor kerdlt
tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra.

Az adatszolgaltatas feltételeit kétség esetén az adatgazda az adatvédelmi tisztvisel§ kozremUikodésével
koteles ellendrizni.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbirdldasa — a térvényben
kotelez6en elGirt adattovabbitas esetét kivéve — az adatvédelmi tisztvisel6 feladata.

14 / 24. oldal

Digitalis Kormanyzati Fejlesztés és Projektmenedzsment Kft.
1138 Budapest, Esztergomi Gt 31-39. HUB 3. éplilet

E-mail: info@dkf.hu
Web: www.dkf.hu


mailto:info@szervezet.hu

Abban az esetben, ha az adatszolgaltatast nem lehet jogszer(en teljesiteni, vagy az igény elbiralasahoz
sziikséges informdcidkat az adatigényl6 a felkérést kovetGen sem jelolte meg, Ugy az adattovabbitast
meg kell tagadni. Az adattovabbitds megtagadasardl — annak indokolasdval egyiitt — irasban kell
értesiteni az adatigényl6t.

Az adattovdbbitdsokrél az adatkezelést végzé Foglalkoztatott altal megadott informdcidk alapjan az
adatvédelmi tisztvisel6 naprakész nyilvantartast vezet.

5.5.3. Adattovabbitas harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezetnek

Harmadik (EGT-n kiviili) orszagba, vagy nemzetkozi szervezet részére torténé adattovabbitds esetén az
adatvédelmi tisztvisel6 minden esetben megvizsgdlja, hogy a fentieken tul teljesiilnek-e a GDPR V.
fejezetében meghatdrozott feltételek. Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglaldsa alapjan a
személyes adatok kezelésére vonatkozd garancidk az adott adattovabbitds vonatkozdsdban nem
elégségesek, a személyes adat nem tovabbithatd.

5.6. Adatvédelmi hatasvizsgalat

Olyan adatkezelés vonatkozasaban, amely valdszinGsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az adatkezelés megkezdését megel6z6en a Tarsasag
adatvédelmi hatasvizsgalatot végez.

Az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésre szakmai indokldssal aldtdmasztott allasfoglalast ad ki az
adatkezelés kockazati besoroldsa és a hatdsvizsgalat sziikségessége targyaban.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat az Ggyvezet6 rendeli el.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai tandcsat kotelezd
kikérni kiilon6sen az aldbbi kérdésekben:

- kell-e adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni,
- az adatvédelmi hatdsvizsgalat médszertandra vonatkozé javaslata kapcsan,
- milyen biztositékokat kell alkalmazni a kockazatok csokkentésére,

- az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzésére van-e megfelel§ szakmai kapacitds szervezeten
beliil, vagy kiils6 szakértelem igénybevétele javasolt-e,

- azadatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa megfelelS volt-e, a kdvetkeztetései megfelelnek-
e a GDPR kovetelményeinek.

Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgdlat soran az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai ajanlasai,
allasfoglaldsa és javaslata nem keril megfelel6en beépitésre, a hatasvizsgdlaton belil ezt indokolni
szlikséges.

Amennyiben a hatasvizsgalat eredményeképpen a fennmaradd kockazatok tovabbra is magas
mindsitéslek, szlikséges az adatvédelmi hatdsaghoz (NAIH) fordulni el6zetes konzultacié érdekében.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatrdl, valamint a kapcsolddd véleményekrdl az lgyvezet6t az érintett
szervezeti egység vezetbje jelentésben tajékoztatja. A hatasvizsgalat alapjat képez6 adatkezelés csak
abban az esetben kezdhet6 meg, ha az ligyvezetd elfogadija

- az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményes lezarultardl, az abban foglalt intézkedések
bevezetésérdl és az adatkezelés jovahagyasardl szol6 jelentést, vagy

- az adatvédelmi hatdsvizsgdlat mellGzésérél, vagy megsziintetésének okairdl tartalmazé
jelentést.
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5.7. Adatvédelmi nyilvantartasok

5.7.1. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelések nyilvantartdsa naprakész kimutatds a Tarsasag altal folytatott, személyes adatokat
érinté adatkezelésekrél, azok legfontosabb adatairdl.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa az adatkezelési célok mentén, a GDPR 30. cikke 3ltal
meghatdrozott tartalommal Osszedllitott bejegyzésekbdl all, amelynek 6sszhangban kell lennie a
kapcsolédd adatkezelési tdjékoztatédban foglaltakkal.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartdsa a Tdarsasag belsé tuddasmegosztd portdlon kerdl
kozzétételre, szerkesztésére kizardlag az adatvédelmi tisztvisel6nek van jogosultsaga.

5.7.2. Adatfeldolgozok nyilvantartasa

A Tarsasag koteles nyilvantartdst vezetni azon adatkezeléseir6l, amelyek vonatkozasaban
adatfeldolgozoként mikodik kdzre. A nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel6 vezeti a GDPR 30. cikk
(2) bekezdésében foglaltak szerinti tartalommal.

5.7.3. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 a hozza beérkezett és altala kivizsgalt adatvédelmi incidenseket — az
érintettek jogaira és szabadsagaira jelentett kockazati értékelés kimenetelétél fliggetlenil — a vizsgdlat
lezarasat kovetSen felvezeti az incidensek nyilvantartasaba. Az incidens-nyilvantartas legaldbb a GDPR
33. cikk (5) bekezdés szerinti informacidkat tartalmazza.

5.7.4. Adattovabbitasi nyilvantartas

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adattovabbitast végz6 szervezeti egység tajékoztatdsa alapjan — a
Szabdlyzat 3. szamu. melléklete szerinti — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a személyes adatok
tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést el6iré jogszabdlyban meghatdrozott egyéb
adatokat.

Az adattovabbitasi nyilvantartds vezetése torténhet adatbdzisban, vagy papir alapu iktatott
dokumentum formaban.

Az adattovabbitdsi nyilvantartds megérzési ideje 5 év.

5.8. Belsd adatvédelmi audit

Az adatvédelmi tisztvisel6 éves munkaterve részeként ellenGrzési tervet készit, amelyet az lgyvezetd
hagy jova.
A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6je jogosult altalanos és célellenérzéseket végezni a Tarsasagnal

folytatott adatkezelések vonatkozasaban minden szervezeti egységnél. Az ellen6rzés megkezdésérdl
az Ggyvezet6t - az ellenGrzés megkezdéséig, vagy azzal egyidejlileg - tdjékoztatni koteles.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az ellendrzés céljara figyelemmel az ellenérzés érdekében minden olyan
helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezelést végz6kt6l minden olyan kérdésben
felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba betekinthet, amely az
ellendrzott szerv adatkezelési tevékenységével sszefligg.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 jogosult az irat és adatkezeléssel kapcsolatos belsé dokumentumok,
jegyz6konyvek és nyilvantartasok attekintésével ellenérizni az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 részére a belsé haldzaton az ellen6rzéshez sziikséges mértékben és ideig
hozzaférési jogosultsagot kell biztositani.

Az adatvédelmi auditrél az adatvédelmi tisztvisel jegyz6konyvet koteles felvenni, és az adatvédelmi
audit megdllapitdsairdl és az esetleges jogsértések megsziintetésére tett javasolt intézkedésekrél
koteles a Tarsasag ligyvezetdjét értesiteni.

5.9. Ellendrzési, intézkedési feladatok

Ha a Foglalkoztatott adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalysértés(ek)rél tudomast szerez, koteles azt
haladéktalanul, de legkésébb az észlelés napjat koveté munkanapon a kézvetlen vezetGjének jelenteni.

P 7 _

A személyes adatokat is kezel6 rendszerek minden tervezett médositdsat, bévitését megel6z6en, az
abban érintett munkavallalék kotelesek az adatkezelést végz6 szervezeti egység vezetSje részére
tdjékoztatdst nyujtani, szlikség esetén 6t a modositassal vagy bévitéssel kapcsolatos egyeztetésekbe
bevonni.

5.10. A Tarsasag szervezetén kiviili személyek bevonasa az adatkezelés folyamataba

A Tdrsasaggal munkaviszonyt, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt létesit6 vagy egyéb
szerz&dés (igy kilondsen megbizasi, vallalkozasi szerz6dés stb.) alapjan kozrem(ikodd személy koteles
a munkavégzés/tevékenység megkezdése eldtt titoktartasi nyilatkozatot aldirni. A titoktartasi
nyilatkozat sablonjat a DKF munkatdrsak és kiilsGs partnerek képvisel6i vonatkozasaban az 4. szamu
melléklet, az adatfeldolgozd képviseletében eljaré kozrem(ikod6k titoktartasara vonatkozd
feltételeket az adatfeldolgozasi megallapodas részeként készitett sablon mellékletként tartalmazza.

6. Adatvédelmi incidens kezelésével kapcsolatos feladatok

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatdsat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi, igy kiléndsen de
nem kizarélag munkahelyi laptop, telefon, adathordozd elvesztése; honlap feltorése, haldzat elleni
tdmadas, személyes adatok illetéktelen személyek szadmdra torténé rendelkezésre bocsatasa,
hozzaférhet6vé tétele.

6.1. Az adatvédelmi incidens észlelése

A Tdrsasdg minden Foglalkoztatottja koteles a Tarsasagon beliil tértént adatvédelmi incidenst, vagy
annak gyanujat haladéktalanul jelenteni a szervezeti egysége vezet6jének, vagy kapcsolattartdjanak,
valamint ezzel egyidejlileg az adatvédelmi tisztvisel6nek.

A bejelentést a szervezeti egység vezetdjének munkahelyi e-mail cimére és az adatvedelem@dkf.hu e-
mail cimre kell megkildeni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a bejelenté nevét, telefonszamat,
beosztasat, szervezeti egységének megnevezését, valamint az incidens targyat, rovid leirasat és azt,
hogy az incidens érinti-e a Tarsasag informatikai rendszerét.

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Tarsasag informatikai rendszerét is, akkor a bejelentést
az IT Gzemeltetési irodavezetének és informacidbiztonsagi vezetének is meg kell kildeni.

A bejelentés adatvédelmi tisztvisel6hoz érkezését kovetGen az adatvédelmi tisztvisel6 vezetésével
haladéktalanul meg kell kezdeni az adatvédelmi incidens kivizsgalasat és értékelését.
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6.2. Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa, értékelése

Az adatvédelmi tisztvisel6 az elektronikus informdcids rendszer biztonsagdért felel6s személlyel
egyluttm(ikodve megvizsgalja a bejelentést és amennyiben szlikséges, a bejelent6tdl tovabbi adatokat
kér az incidensre vonatkozéan. Az adatvédelmi tisztviselS felhivasara a bejelent6 kdteles megadni: az
adatvédelmi incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét, az adatvédelmi incidens egyéb
korilményeit, az adatvédelmi incidens altal érintett adatok korét, mennyiségét, az adatvédelmi
incidenssel érintett személyek korét és szamat, az adatvédelmi incidens varhatd hatasait, az
adatvédelmi incidens megel6zésére, kovetkezményeinek enyhitésére megtett intézkedések
felsorolasat.

Az adatvédelmi tisztvisel6, amennyiben a bejelentésbél megadllapithatd, hogy sérilt az adatok
biztonsdga és az incidens személyes adatot érint, valamint a biztonsag sériilésébdl adodik az
adatvédelmi incidens, megallapitja az adatvédelmi incidens tényét és tipusat (bizalmassagi incidens,
sértetlenséggel kapcsolatos incidens, hozzaférhet6séggel kapcsolatos incidens).

Az adatvédelmi incidens azonositdsat kovet6en az adatvédelmi tisztvisel6 felméri és értékeli az
adatvédelmi incidens kockazatait, mely sordn kilonosen az alabbi szempontokat mérlegeli:

- azincidens tipusa,
- az érintett személyes adatok kategdridja, érzékenysége, szama,
- azincidens altal érintett személyes adatok érintettjei mennyire egyszerlen azonosithatdk,

- azincidens hatdsainak sulyossaga, kiilondsen nagyszamu érintett és sériilékenyebb érintetti
kor esetén,

- azincidens bekovetkezésének koriilményei,
- aTarsasag incidens megel6zésére tett intézkedései,
- aTarsasag incidens bekovetkezését kbvet6 kockdzatokat csokkentd intézkedései.

Az incidens kivizsgdldsa soran az adatvédelmi tisztvisel6 tovdbbi adatokat, informdcidkat kérhet be,
mely informdaciét a megkeresett munkatdrs soron kivil, haladéktalanul koteles a tisztvisel6
rendelkezésére bocsajtani annak érdekében, hogy a jogszabalyi hatarid6k betartasaval
intézkedhessen.

A kockazatok értékelését az adatvédelmi tisztvisel6 a bekovetkezésiik valdszinlisége és az érintettek
jogaira és szabadsagaira jelentett hatds sulyossagarara tekintettel végzi és eredményeképpen
meghatarozza az incidens kockazati besoroldsat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a kockazati besoroldstdl fliggéen meghatdrozza
- azincidens hatasainak csokkentésére vonatkozd tovabbi intézkedéseket,
- azincidens ujbdli el6forduldsanak kiklszobolését eldsegits intézkedések,

- az incidens adatvédelmi hatdsag (NAIH) felé vald bejelentési kotelezettségének tényét,
valamint

- azérintettek tdjékoztatdsdnak sziikségességét.

Amennyiben az incidens sulyossaga és O0sszetettsége indokolja, az adatvédelmi tisztvisel6 az incidens
kivizsgalasara munkacsoportot hoz létre, amelynek kotelezé tagja a Tarsasag elektronikus informacios
rendszer biztonsagaért felel6s munkatarsa, az incidens altal érintett szervezeti egység vezetGje
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(adatgazda), valamint az incidens jellegére tekintettel sziikségesnek itélt egyéb szakteriilet képviseldje,
vagy szakértd.

A vizsgalat eredményeként a munkacsoport meghatdrozza az adatvédelmi incidens kezelésének
madjat és felhivja az intézkedésre jogosult személyt az incidens kezelésére és az adatvédelmi tisztvisel6
az adatvédelmi incidenst rogziti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a vizsgalata indokldssal ellatott eredményérél irasbantdjékoztatja a Tarsasag
UgyvezetGjét, aki egyetértése esetén elrendeli a szilkséges intézkedések megtételét, vagy indoklds
mellett eltérd intézkedéseket hataroz meg.

A vizsgalat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy az incidens tényének megallapitasatdl szamitott 72
oran belll - amennyiben sziikséges - az adatvédelmi hatdsag felé torténd bejelentés megtorténjen.
Indokolt esetben az incidens bejelentése szakaszos bejelentési formaban is megvaldsulhat.

Az lgyvezetd dontésének megfelel6en az incidens adatvédelmi hatdsag felé térténd bejelentésérdl az
adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik, valamint ellendrzi a sziikséges intézkedések érintett teruletek
altali végrehajtasat.

6.3. Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosag részére

Az adatvédelmi tisztviselS az ligyvezet6 dontését kdvetben haladéktalanul, de legkésGbb az incidens
bekovetkezésétdl szamitott 72 6éran belll bejelenti azt a Hatdsag részére, kivéve, ha az incidens
valdszinGsithet6en nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a
bejelentés nem torténik meg hatdridében, valamint a szakaszos bejelentés esetén is az adatvédelmi
tisztvisel6 koteles ennek okat igazolni a Hatdsag részére.

A hatdsagi bejelentésnek tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok korét és hozzavet6leges szamat,
- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek korét és hozzavetGleges szamat,
- azadatvédelmiincidens jellegét, korilményeit,
- az adatvédelmi tisztviselS nevét és elérhetGségét,
- az adatvédelmi incidens valdszinUsithet6 kovetkezményeit és

- azadatvédelmiincidens orvosldsara és enyhitésére megtett intézkedéseket.

6.4. Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrdl

Ha a vizsgalat eredményeként megallapitast nyer, hogy az adatvédelmi incidens valdszinGsithet6en
magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és szabadsagdra nézve és az érintettek
tdjékoztatdsa szlikséges, az ligyvezetd jovahagyasat kovetben az érintettek tdjékoztatasara vonatkozo
levél tervezetet az érintett szervezeti egység késziti el, kikérve az adatvédelmi tisztvisel6 és sziikség
esetén a kommunikaciéért felelds terilet véleményét.

Nem kell az érintetteket tajékoztatni:

- ha a Téarsasag olyan technikai, szervezési, védelmi intézkedéseket hajtott végre az érintett
adatokra vonatkozdan, amelyek megakadalyozzak az illetéktelen személyek szamara vald
hozzaférést az adatokhoz vagy megakadalyozzak az adatok értelmezhet6ségét;
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- ha az adatvédelmi incidens bekovetkezését kbvetGen a Tarsasag olyan intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy a feltart adatkezelési kockdzat valdszinlsithetéen nem valésul
meg;

- ha a tdjékoztatas aranytalan eré6feszitést tenne szikségessé. Ebben az esetben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok utjan kell tajékoztatni, mely tajékoztatas
elektronikus Uton is megtorténhet.

6.5. Az adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, amelybe minden
kivizsgaldsa ald esé incidens felvezetésre kerdil.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az érintett személyes adatok korét,

- az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
- az adatvédelmiincidens id6pontjat,

- az adatvédelmi incidens kortlményeit, hatdsait,

- azelharitasara megtett intézkedéseket és

- egyéb jogszabalyban el6irt adatokat.

Az adatvédelmi incidensnyilvantartds alapja az adatvédelmi incidens nyilvantarté lap (5. szamu
melléklet), amely az incidens lezarasat kovetben iktatasra kerdl.

7. Az érintettek jogérvényesitésével o6sszefiiggo feladatok

7.1. Az érintett kérelme

A Tarsasag altal kezelt személyes adatok érintettje

- tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél (az érintett hozzaférési joga),

- kérheti személyes adatainak helyesbitését (helyesbitéshez vald jog),

- ajogszabaly altal elrendelt adatkezelések kivételével adatainak torlését (torléshez vald jog),
- vagy kezelésiik korlatozasat (adatkezelés korlatozasahoz valé jog),

- tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen (tiltakozashoz valé jog).

Az érintetti jogérvényesités minden esetben az érintett természetes személy kezdeményezésére,
kérelemmel indul. Kérelemnek minGsil minden, a DKF felé érkez6 érintetti megkeresés, amely
valamely érintetti jog érvényesitésére irdnyul.

Az érintetti jogérvényesitésre irdnyuld kérelem széban és irasban (postai Uton, és elektronikusan) is
el6terjeszthetd.

Széban el6terjesztett jogérvényesitésre irdnyuld igény esetén csak akkor befogadhatd, amennyiben az
el6terjeszt6 személyazonossdga személyazonosité okmany felmutatdsdval igazolhatd. A
személyazonositd okmanyok masoldsa tilos.

Széban elbterjesztett jogérvényesitésre irdnyuld igény esetén jegyz6konyvet kell felvenni.
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Telefonos megkeresés alapjan a DKF rendszereibdl személyes adatot tovabbitani, valamint érintetti
jogérvényesitésre iranyuld kérelmet teljesiteni tilos, tekintettel arra, hogy a hivé fél minden kétséget
kizdré médon torténd azonositdsa a Tarsasagndl nem lehetséges.

A kérelem teljesitésének folyamatdt meg lehet inditani, ha a kérelmezé6 altal benyujtott kérelem
tartalmazza

a kérelmezd beazonositdsdhoz sziikséges informacidkat,

- azadatkezeléssel kozvetlenil 6sszefliggd, az érintett és a Tarsasag kozott [étrejott jogviszony,
vagy valamely projektben vald részvétel miatti érintettség,

- akérelmezd elérhetGségét (értesitési cim, telefonszam, e-mail cim),

- a személyes adatok kezelésével kapcsolatban érvényesiteni kivdnt jog pontos
meghatarozasat,

- a kérelmez6 nyilatkozatat arra, hogy a valaszt milyen formaban szeretné és melyik
elérhetdségére megkapni (elektronikus, postai, egyéb).

7.2. A kérelem vizsgalata

A DKF részére barmely mdédon, formaban és tartalommal elGterjesztett, érintetti joggyakorldsra
irdnyuld kérelmet beérkezése esetén koteles az azt fogadd szervezeti egység munkatdrsa megvizsgalni,
hogy a kérelem elGterjesztje a kérelem alapjan egyértelmien beazonosithaté-e, valamint a kérelmet
a beazonosithatdsdgra vonatkozd informacidkkal soron kivil az adatvédelmi tisztvisel6 részére is
tovabbitani.

Amennyiben a benyujtott kérelem alapjan a kérelmez6 természetes személy érintett nem kétséget
kizardéan beazonosithatd, az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetett tovabbi adat is bekérhet6.

A Tarsasaghoz postai Uton, vagy elektronikus Uton beérkezett kérelmet a Tarsasag iktatasért felelGs
munkatarsa a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzatdban meghatarozottak szerint iktatja, majd
haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést koveté munkanapon, szkennelt formaban megkiildi az
adatvédelmi tisztvisel6nek.

A kérelmet az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgalja, hogy annak formai és tartalmi elemei elégségesek-
e az adatszolgdltatdsi folyamat meginditasahoz.

Amennyiben a kérelem alapjan az érvényesiteni kivant jog tartalma nem valik egyértelm(ivé, az
adatvédelmi tisztvisel6 az abban megjeldlt elérhet6ségen felhivja az érintettet a kérelem
pontositasara.

A kérelem formai és tartalmi megfelel6sége esetén a DKF adatvédelmi tisztviselGje az érintett
szervezeti egységek bevondasdval vizsgalatot folytat le, mely soran felkéri az adatkezelésben érintett
szervezeti egység vezet6jét, hogy szolgdltasson adatot a kérelemmel 06sszefliggésben, annak
elbirdlasdhoz és megvalaszoldsdhoz szlikséges informaciok, az esetleges koltségtéritési dij
meghatdrozasanak sziikségessége, valamint a kérelem haladéktalan teljesitését befolyasold egyéb
tényez6kral.

Az érintett szervezeti egység vezet6je koOteles az adatvédelmi tisztvisel§ kérésének a lehetd
legrévidebb idS alatt, de legfeljebb 5 munkanapon belil olyan mddon és részletezettséggel eleget
tenni, hogy az érintett kérelme teljesithetd, illetve megvalaszolhatoé legyen.
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Az illetékes szervezeti egységekkel tortént egyeztetést kovetGen az adatvédelmi tisztvisel§ a
jogszabalyi el6irasok alapjan megallapitja, hogy a kérelemben foglaltak teljesithet6k-e és megallapitja
az elvégzendd intézkedéseket.

7.3. A kérelem teljesitése és megvalaszolasa

Ha kérelem teljesitése olyan Osszetettségli, hogy a GDPR-ban rogzitett egy hénapos hataridé nem
elegendd, akkor a szervezeti egység vezet6 indokoldssal aldtamasztott elektronikus levélben javasolja
az adatvédelmi tisztvisel6nek a kérelem teljesitésére elSirt hatarid6 GDPR szerinti meghosszabbitasat.
Amennyiben a kérelemben foglaltak teljesitése kimutathatdan aranytalan dologi és/vagy személyi
jellegli koltséggel (papir/adathordozd koéltsége, aranytalan mértékd munkaerdraforditas) jar, ennek
mértékérGl az adatgazda tételes kimutatast (a tovabbiakban: koltségkimutatas-tervezet) készit,
amelyet szintén megkild az adatvédelmi tisztvisel6nek.

Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6 az indokolds alapjan a kérelem teljesitésének
meghosszabbitasardl dont, ugy a kérelem beérkezésétsl szamitott egy hdnapon beliil az érintettnek
cimzett, a meghosszabbitds tényérdl és indokairdl, valamint az esetlegesen felmeril6é koltségekrdl
sz616 tajékoztatd levelet koteles megkildeni.

Amennyiben a kérelem egyértelmlen megalapozatlan, vagy kiléndsen ismétl6dé jellege miatt tulzo,
teljesitésének koltségei vonatkozadsaban ésszerl Osszegl dijat allapithatd meg, vagy a kérelemben
foglaltak teljesitése megtagadhatd. Az ésszerl Osszegl dij mértékérél és a megtagadas javasolt
indokairdl az adatgazda tételes kimutatast (a tovabbiakban: kéltségkimutatas-tervezet) készit, amelyet
szintén megkdild az adatvédelmi tisztviselGnek.

Amennyiben a kérelem nem teljesithet6, az adatvédelmi tisztvisel6 indokoldst és a jogorvoslati
lehetGségekrdl vald tdjékoztatast is tartalmazé valaszlevelet készit, amelyet - az ligyvezet6 (vagy az
altala meghatalmazott személy) altali aldirds és az érintettnek torténé tovabbitas céljabdl -
haladéktalanul megkild az érintett szervezeti egység részére, aki gondoskodik az iktatasardl, valamint
az érintett részére vald megkildésrél.

Amennyiben a kérelem teljesithetd, az adatvédelmi tisztvisel6 az érintettnek cimzett valaszlevelet
készit, amelyet az ligyvezetd (vagy meghatalmazottja) altali aldirast kdvetSen az érintett szervezeti
egység az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en iktat, majd megkiild a kérelmez6 altal megadott
elérhetdségre.

A megadllapitott intézkedés végrehajtasa az érintett szervezeti egységek feladata, az adatgazda 5
munkanapon belil intézkedik a kérelemben foglaltak teljesitésére, és ennek megtorténtérél az
adatvédelmi tisztviselGt elektronikus levélben értesiti. Az intézkedések végrehajtasat az adatvédelmi
tisztviseld ellenérzi.

Amennyiben a kérelem altal érintett adatkezelés soran adattovabbitas, vagy adatfeldolgozd
igénybevétele tortént, az érintett szervezeti egység koteles gondoskodni arrél, hogy a kérelemben
foglaltak az adattovabbitas cimzettjeinél, valamint az adatfeldolgozdnal is érvényre jussanak.

A viélaszlevélnek tartalmaznia kell azt a tajékoztatast is, hogy az érintetti joggyakorlas korében kezelt
személyes adatok a Ptk. szerinti altalanos eléviilési id6t kbvetGen egy év elteltével a DKF iratkezelési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint archivalasra kertlnek.
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8. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 szervezeti egység vezetBje, valamint adott tevékenységi korében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni a hataskorében kezelt személyes adatok biztonsagardl, tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek jelen
Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatokat az adatkezel6nek megfeleld intézkedésekkel védeni kell kilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sérllés, tovabbd az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadd
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kulonbo6z6 nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfelel6
technikai megolddssal biztositani kell, hogy célhoz kotottség elve érvényesiiljion, és a
nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt torvény lehet6vé teszi — kdzvetlenil ne legyenek
osszekapcsolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatkezelésben résztvevs szervezeti egység vezetGje koteles az adatkezelési miveleteket ugy
megtervezni és végrehajtani, hogy az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok alkalmazdsa soran
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét, az adatvédelmi kbvetelmények betartasaval.

A fenti elvek érvényre jutdsat a Tarsasag informdacidbiztonsagi targyu szabdlyzatai (kilénosen az
Informacidbiztonsagi szabalyzat, a Jogosultsagkezelési szabalyzat és az Informacidbiztonsagi Politika)
biztositjak.

9. Kapcsolddo szabalyozasok

9.1.Kiils6 szabalyozas - térvények, jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivll helyezésérél
(,,altaldnos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”);

- Az informacids onrendelkezési jogrél és informacidszabadsag szolé 2011. évi CXII. torvény
(Infotv.);

- 2024. évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagardl (a tovabbiakban: Kiberbiztonsagi
tv.)

- 2013. évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);
- 2012. évi I. térvény a Munka térvénykonyvérél (Mt.);

- 2005. évi CXXXIl. torvény a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi
tevékenység szabalyairdl (Szvmt.);

- 2012. évi C. torvény a Blintetd Torvénykonyvrél, (Btk.);
- 2017. évi XC. torvény a blintet6eljarasrol (Be.);
- 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl (Mvt.);

- 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl;
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- 20083. évi C torvény az elektronikus hirkozlésrél;
- A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény;

- Az elektronikus kereskedelmi szolgdltatasok, valamint az informdciés tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szl 2001. évi CVIIL. torvény (,,Eker. tv.”);

- A gazdasagi rekldamtevékenység alapvetd feltételeirl és egyes korlatairdl sz6lé 2008. évi
XLVIII. térvény;

- AfelnGttképzésrél szlo 2013. évi LXXVIL. torvény;
- AfelnGttképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet;
- Aszakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény;

- Aszakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol sz6lé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet.

9.2.Belsd szabdlyozas:
- Adatvédelmi tdjékoztatok
- ATdrsasag informaciobiztonsagi politikdja;
- ATarsasag informacidbiztonsagi irdnyitasi rendszerének kézikonyve;

- ATarsasag informacidbiztonsagi szabalyzata.

Mellékletek
1. szamu melléklet: Adatlap uj adatkezelési tevékenység bejelentéséhez
2. szamu melléklet: Adatkezelési tdjékoztatd sablon
3. szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas sablon
4. szamu melléklet: a) Titoktartasi nyilatkozat minta munkavallaléknak
b) Titoktartasi nyilatkozat minta kiils6s személyeknek
5. szamu melléklet: Adatvédelmi incidensnyilvantarté lap
6. szamu melléklet: Feljegyzés minta szdbeli érintetti kérelem dokumentdlasahoz
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