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Az Eurépai Patrlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban:
GDPR), tovabba az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011.
¢évi CXII. torvény (a tovabbiakban: Infotv.), tovabba a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairdl szo6lo 2005. évi CXXXIIL torvény alapjan a Jaczkovics
Ugyvédi Iroda (a tovabbiakban: Iroda) adatvédelmének, adatbiztonsiginak és adatkezelésének
rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.

1.

1.1.

1.2.

ALTALANOS RESZ
A Szabalyzat célja és hatalya

1.1.1. A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Iroda tevékenysége és mikddése soran
altala kezelt természetes személyek személyes adatainak védelmére iranyuld
intézkedések és eljarasok jogszeri rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alapjogi
elveinek, az informacids 6nrendelkezési jognak, a személyes adatok védelméhez valo
jognak és az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényestilését.

1.1.2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Irodanal munkaviszony, tagsagi
jogviszony, megbizasi jogviszony vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony
alapjan munkat végz6 természetes személyre, aki tevékenysége soran személyes
adatot kezel.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba minden, az Iroda szolgaltatasait vagy
infrastruktarajat igénybe veve, vagy az Irodaval akar jogviszony létesitése céljabol,
akar egyéb célbdl ténylegesen kapcsolatba kertilt vagy keriilé természetes személyre.

A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik az Irodaval
nem allnak a fentiek szerinti jogviszonyban, illetve kapcsolatban, azonban személyes
adataikat jogszabalyi el6iras folytan az Iroda kezeli.

1.1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Iroda altal barmely célbdl kezelt személyes
adatra és a személyes adatoknak az Irodanal megtalalhaté valamennyi
nyilvantartasara, fiiggetlentil azok megjelenési formajatol.

A Szabalyzat hatalya nem terjed ki az informatikai eszkozokkel 6sszefiged technikai
adatvédelemre, amelyr6l az Informatikai ¢és informacidbiztonsagi szabalyzat
rendelkezik.

A Szabalyzat alkalmazasaban hasznalt fogalmak

A Szabalyzatban hasznalt fogalmak jelentése az alabbi:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informacié; azonosithat6 az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett moédon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolbgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezé alapjan azonosithato.
Jelen Szabalyzat alkalmazasaban valamennyi ,,adat” megjelolés alatt a személyes adatok
értenddek.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti megey6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat, az egészségi allapotra, a kéros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blntigyi személyes adat.



1.3.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetlentl az adaton végzett barmely muvelet vagy a
muveletek Gsszessége, igy kilonosen gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitiasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, {riszkép) régzitése vagy az adatokba vald betekintés.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezé barmely szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé
dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tgynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Az ¢érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelel6
tajékoztatason alapuld és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentl kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint6 személyes adatok kezelésé¢hez.

Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiilonésen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés.

Adattovabbitas: az adatnak egy meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Adattérlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

Feliigyeleti hat6sag: a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag.
AdatkezelSk és adatfeldolgozas

Az Irodaval mindazon, a jelen Szabalyzat 1.1.2. pontja szerint jogviszonyban all6 személy,
aki személyes adat birtokaba jut, ilyet jogviszonya alapjan kezel, kételes védeni és 6rizni a
személyes adatokat, és olyan magatartast tanuisitani, hogy azok megfelel6 védelmét biztositsa.

Az adatokat védeni kell killénosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakadé hozzaférhetetlenné valas
ellen.

Az Irodaval jogviszonyban allok a munkakérikbél, velik kotott szerzédésbdl adodo
feladatok teljesitése soran koételesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciot
vagy dokumentumot — fiiggetlendl att6l, hogy ahhoz milyen formaban és milyen médon
jutottak hozza —, amely el6ttik a munkakori feladataik teljesitése soran vagy azzal
Osszefuggésben valt ismertté.

Az Irodaval jogviszonyban all6 adatkezelést vagy adatfeldolgozast végz6 személyek
felel6sséggel tartoznak minden olyan karért, amely adatkezelési, adatvédelmi kotelezettségiik
megszegésébdl szarmazik.
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1.5.

Az Iroda kizardlag olyan adatfeldolgozékat vehet igénybe, akik vagy amelyek kell6
garanciakat nyujtanak az adatfeldolgozas kovetelményeinek valé megfelelést és az érintettek
jogainak védelmét biztosité technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési tevékenységet olyan — az adatfeldolgozas targyat,
id6tartamat, jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriait, valamint
az adatkezel6 kotelezettségeit és jogait meghatarozé — szerzédésnek vagy mas jogi aktusnak
kell szabalyoznia, amely koti az adatfeldolgozét az Irodaval szemben. A szerzédés kizardlag
irasban kothet6 meg, és abban a GDPR 28. cikk (3) bekezdésében részletezett tartalmat is
rogziteni szitkséges.

Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan személy vagy szervezet, aki vagy amely a
feldolgozandé személyes adatokat felhasznalo tizleti tevékenységben érdekelt.

Az Iroda és az adatfeldolgozo koteles intézkedéseket hozni annak biztositasara, hogy az Iroda
vagy az adatfeldolgozé iranyitasa alatt eljard, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé
természetes személyek kizarolag a jelen szabalyzat rendelkezéseinek és az Iroda utasitasanak
megfelelen kezelhessék az emlitett adatokat, kivéve, ha az ett6l vald eltérésre unids vagy
tagallami jog kotelezi Sket.

Az érintett hozzajarulasa, mint az adatkezelés jogalapja

Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy az Irodanak képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez megfelel6en
hozzajarult.

Az Irodanak biztositania kell azt, hogy az érintett a hozzajarulasat barmikor visszavonhassa.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszertségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errél tdjékoztatni kell.
A hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszer moédon kell lehetévé tennie, mint annak
megadasat.

Amennyiben az Iroda {rasbeli nyilatkozat keretében szerzi be az érintett hozzajarulasat, akkor
a hozzajarulas iranti kérelmet egyértelmtien és vilagosan el kell valasztani a vonatkozo
dokumentum tobbi részétél, valamint ezen kérelmet érthetd és egyszerd nyelvezettel kell
megfogalmaznia.

Az érintett jogai és azok érvényesitése

Tajékoztatasi kotelezettség

A személyes adatok megszerzésének idépontjaban tajékoztatast kell adni az érintettek
szamara a személyes adatok kezelésének

- tényérdl,

- céljarol,

- jogalapjarol,

- a kezelt adatok korérdl,

- az adatkezelés modjardl, idStartamardl vagy az idStartam  meghatarozasanak
szempontjairol,

- az adattovabbitas szabalyairdl,

- a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogarol.
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A tajékoztatas mellett az érintett figyelmét kifejezetten fel kell hivni a tiltakozashoz valé jog
gyakorlasanak lehet&ségére, és az erre vonatkozé tajékoztatast egyértelmiien és minden mas
informaciétdl elkilonitve kell megjeleniteni.

A tajékoztatast

- az Irodaval munkaviszonyt, megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyt 1étesit6 személyek részére a jogviszony létrejottekor, az altalanos tajékoztatas
keretében, a jelen szabalyzat 2. szama melléklete szerinti tartalommal,

- az Irodahoz allaspalyazatot benyudjtok szamara az allaspalyazati felhfvasban a jelen
szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti tartalommal, a hozza kapcsoldédd, 3/1. szamu
melléklet szerinti nyilatkozatmintaval,

- az Iroda szolgaltatasait szerz&déses jogviszony alapjan igénybe vevé személyek szamara a
jelen szabalyzat 4. szamu melléklete szerinti tartalommal

kell megadni.

A tajékoztatot elsésorban az Iroda honlapjan, kénnyen hozzatérheté formaban, vilagosan és
kozérthetéen megfogalmazva kell kozzétenni.

A 2. szamu melléklet szerinti tdjékoztatast papir alapon, elektronikusan vagy a szerz6dés
szovegébe épitve, 3. szamui melléklet szerinti tajékoztatast az Iroda honlapjan, a 4. szamu
melléklet szerinti tajékoztatast a 4. szamu mellékletre utalé hivatkozassal a szerz6dés
szovegébe épitve is meg kell adni, magyar nyelven, nem magyar anyanyelvi személy esetében
a tajékoztatast az anyanyelvén is biztositani kell. Ebben az esetben a tajékoztatas forditasarol
a rendszeradminisztrator gondoskodik.

Az Iroda minden olyan cimzettet tajékoztat a személyes adatot érinté6 valamennyi
helyesbitésrol, torlésrél vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel vagy amellyel a személyes
adatot kozolte, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul vagy aranytalanul nagy eréfeszitést
igényel. Az érintettet kérésére az Iroda tajékoztatja ezen cimzettek korérdl.

Az érintett tajékoztatashoz val6 joga

Az érintett — jogosultsiga igazolasat kovetéen befogadott — kérelmére a
rendszeradminisztrator az adatkezelésben ténylegesen részt vevé illetékes tgyintézé
munkatars kozremtkodésével a kérelem beérkezését kovetéen haladéktalanul, de legkésébb
25 napon belil tajékoztatast ad az érintett vonatkozasaban a folyamatban 1évé adatkezelésrol
azzal, hogy e hatarid6 nem hosszabbithaté meg.

Az érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezé informaciékhoz
hozzaférést kapjon:

a) az adatkezelés céljai;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;

¢) azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kilondsen a harmadik orszagbeli cimzetteket,
illetve a nemzetkozi szervezeteket;

d) adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idStartama, vagy ha ez nem
lehetséges, ezen id6tartam meghatarozasanak szempontjai;

e) az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a ra vonatkozé személyes adatok helyesbitését,
torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése
ellen;
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1.8.

1.9.

1.10.

f) a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

@) ha az adatokat nem az érintettdl gyijtotték, a forrasukra vonatkozé valamennyi elérhet6
informacio;

h) automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a profilalkotast is, valamint legalabb ezekben
az esetekben az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthet6 informaciok, hogy az ilyen

adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

A személyes adatokhoz valé hozzaférést ugy kell biztositani, hogy ezzel 6sszefiiggésben az
érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.

A helyesbitéshez valé jog

Az érintett — jogosultsiga igazolasat kovetéen befogadott — kérelmére a
rendszeradminisztrator haladéktalanul intézkedik az érintettre vonatkozé pontatlan
személyes adatok helyesbitése irant. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult
arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészité nyilatkozat atjan
torténd — kiegészitését is.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett — jogosultsaga igazolasat kovetéen befogadott —  kérelmére a
rendszeradminisztraitor az adatkezelésben ténylegesen részt vevé illetékes Ugyintézd
munkatars kozremutkodésével kotlitozza az adatkezelést, ha a GDPR 18. cikkében
meghatarozott feltételek valamelyike teljestil.

A rendszeradminisztrator el6zetesen tajékoztatja az érintettet az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol.

A torléshez val6 jog

Az érintett — jogosultsiga igazolasat kovetéen befogadott —  kérelmére a
rendszeradminisztraitor az adatkezelésben ténylegesen részt vevé illetékes Ugyintézd
munkatars kozremtkoédésével haladéktalanul torli az érintett személyes adatait vagy azoknak
az érintett altal meghatarozott korét, feltéve, hogy a GDPR 17. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott esetek valamelyike fennall.

Amennyiben az Iroda nyilvanossagra hozta a személyes adatot és azt a fentiek értelmében
torolni koteles, az elérhet6 technolégia és a megvaldsitas koltségeinek figyelembevételével
megteszi az ésszerten elvarhatd lépéseket — ideértve a technikai intézkedéseket is — a
személyes adatokra mutaté linkek vagy e személyes adatok masolatanak, illetve
masodpéldanyanak torlése érdekében.

Az Iroda a személyes adatok torlését a jogszerl kérelem ellenére sem végezheti el,
amennyiben az adatkezelés a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében meghatarozott célbol
sziikséges.

A tiltakozashoz valo jog

Amennyiben az Iroda az érintett adatait kbzérdekd feladat végrehajtasahoz, vagy az Iroda,
illetve egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében kezeli, Ggy az érintett ezen
személyes adatok kezelése ellen tiltakozhat, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapulod
profilalkotast is. Ebben az esetben az Iroda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 ereji jogos okok indokoljak,



amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel vagy jogaival szemben, vagy amelyek jogi
igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak.

Amennyiben a személyes adatok kezelése kozvetlen tzletszerzés érdekében torténik, az
érintett jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol
torténd kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is. Ilyen tiltakozas esetén a személyes adatok
a tovabbiakban e célbol nem kezelhet6k.

1.11. Jogorvoslathoz valé jog

1.12.

1.13.

Az  adatkezeléssel kapcsolatos  jogainak — megsértése esetén az  érintett a
rendszeradminisztratorhoz fordulhat, aki a panaszt megvizsgalja, és ha az alapos, az
adatkezelést ténylegesen végz6 munkatarsnal intézkedést kezdeményez, ellenkezé esetben a
panaszt elutasitja. Az elutasitasrél a panaszost a kérelem kézhezvételét kovets 30 napon belil
irasban tajékoztatja, a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait is kézolve. A kérelem
elutasitasa esetén a panaszost tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a feliigyeleti
szervhez fordulas lehet6ségérdl is. Az elutasitott kérelmekrdl a rendszeradminisztrator
jegyz6konyvet koteles felvenni.

Az adatkezelés biztonsaga

Az adatbiztonsag érdekében az Iroda felméri és nyilvantartja az altala végzett valamennyi
adatkezelési tevékenységet. A nyilvantartast a rendszeradminisztrator vezeti, aki koteles azt
folyamatosan aktualizalni.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa alapjan az Iroda kockazatelemzést végez annak
felmérése érdekében, hogy az egyes adatkezelés mely szervezeti egység altal, milyen feltételek
szerint valoésul meg, illetve az adatkezelés soran mely kockazati tényez6k milyen mértékd
sérelmet, illetve milyen lehetséges adatvédelmi incidenst okozhatnak. A kockazatelemzést a
ténylegesen megvalésul6 adatkezelési tevékenység alapjan kell elvégezni. A kockazatelemzés
célja olyan biztonsagi szabalyok, valamint intézkedések meghatarozasa, amelyek az Iroda
mukoédéséhez, tevékenységéhez igazodva hatékonyan biztositjadk a személyes adatok
megfelel6 védelmét.

Az Iroda az adatkezelés jellege, hatokore, kortilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira jelentett, valtozo valoszinliségl és sulyossagu kockazat figyelembevételével
megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa és bizonyitasa
céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban torténjen, amely
intézkedéseket az Informatikai és informaciobiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az Irodanak az adatok biztonsagat szolgaldé intézkedések meghatarozasakor ¢és
alkalmazasakor tekintettel kell lennie a technika mindenkori fejlettségére. TObb lehetséges
adatkezelési megoldas kozul azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintt
védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az Irodanak.

Az Iroda olyan elektronikus adatkezelési rendszert alkalmaz, amely a rendszerbe tortént
belépést regisztralja, illetve a régzitett adatokrol megallapithatd, hogy az adatrogzités ki altal
és milyen id6pontban tortént.

Az irodavezetd tigyvéd adatvédelmi feladatai

Az Iroda adatvédelmi rendszerének mukodtetéséért az irodavezets tgyvéd felels, aki
feladatat a rendszeradminisztrator kozremtkodésével latja el.



1.14.

1.15.

1.16.

A rendszeradminisztrator adatvédelmi feladatai

A rendszeradminisztrator ellatja az adatvédelemhez kapcsolédo, jelen szabalyzatban
nevesitett feladatait. A rendszeradminisztrator munkéjat az Iroda valamennyi munkatarsa
koteles tamogatni, vele egytittmikodni.

A rendszeradminisztrator a feladatait az adatkezelési muveletekhez fGz6d6 kockazat
megfelel6 figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortilményére és céljara
is tekintettel végzi.

A rendszeradminisztrator elektronikus formaban nyilvantartast vezet:

a) az Irodanal végzett adatkezelési tevékenységekrol. A nyilvantartas tartalmazza az Iroda
nevét és elérhetéségét, kozos adatkezelés esetén a kozos adatkezels nevét, elérhetdségét,
valamint az adatkezelés céljait; az érintettek kategdriainak, valamint a személyes adatok
kategériainak ismertetését; olyan cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik
vagy kozolni fogjak, adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy
nemzetk6zi szervezet részére torténd tovabbitasara vonatkozo informacidkat (beleértve a
megfelel§ garancidk leirasat), ha lehetséges, a kilonb6z6 adatkategoriak torlésére
eldiranyzott hataridéket; és ha lehetséges, az adatvédelmi biztonsagi technikai és
szervezési intézkedések altalanos leirasat. A nyilvantartast folyamatosan aktualizalni kell
az m_adatkezelesi_tevekenysegek_nyilvantartas elnevezésti minta hasznalataval.

b) az Irodanal észlelt adatvédelmi incidensekrSl. A nyilvantartas az adatvédelmi incidenssel
kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét
¢és szamat, az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitasara
megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6é jogszabalyban meghatarozott
egyéb adatokat az m_adatvedelmi_incidens_nyilvantartas mintanak megfelel6
adattartalom szerint.

¢) az Irodanal végzett adattovabbitasrol. Az adattovabbitasi nyilvantartas az adattovabbitas
jogszertuségének ellenérzése, valamint az érintett tajékoztatasa céljabol tartalmazza a
kezelt személyes adatok tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitis jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést  el6ir6  jogszabalyban =~ meghatarozott  egyéb  adatokat = az
m_adattovabbitasi_nyilvantartas mintaban meghatarozottak szerint.

d) az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések nyilvantartasarél. A nyilvantartas
az m_erintett_hozzaferesi_jogaval_kapcsolatos_intezkedesek_nyilvantartas mintanak
megfeleléen tartalmazza a hozzaférési jogat érvényesiteni kivand érintett nevét,
elérhet6ségét, kérelme tartalmanak leirasat, annak benyujtasa datumat, az adatkezelés
jogalapjat, a jogérvényesitési kérelem teljesitése érdekében tett intézkedést, a
jogérvényesitési kérelem teljesitésének datumat, a hozzaférési jogot korlatozo vagy
megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokait.

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Az Iroda a GDPR (91) preambulumbekezdésében foglaltakra tekintettel adatvédelmi
hatasvizsgalatot nem végez.

Adatvédelmi incidens kezelése

Amennyiben az Iroda nevében eljaré adatkezel§ személy akar sajat, akar mas munkatars
Iroda nevében végzett adatkezelése korében adatvédelmi incidensrdl szerez tudomast, azt
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haladéktalanul jelezni koteles a rendszeradminisztratornak az
m_adatvedelmi_incidens_bejelentolap minta kitoltésével.

Az adatvédelmi incidenst a rendszeradminisztrator haladéktalanul, de legkésébb az
adatvédelmi incidens észlelését kovets 72 6ran belil bejelenti a feligyeleti hatésagnak,
kivéve, ha az adatvédelmi incidens valdszindsithetéen nem jar kockazattal a természetes
személyek jogaira nézve. Amennyiben a bejelentés nem torténik meg 72 6ran belil, a
bejelentéshez mellékelni kell a késedelem igazolasara szolgalé indokokat is.

Amennyiben nem lehetséges az informaciokat a bejelentéssel egyidejileg kozolni, azok
tovabbi indokolatlan késedelem nélkil késébb részletekben is koz6lhetok.

Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszinidsithet6en magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira nézve, az Iroda haladéktalanul tajékoztatja az érintettet vagy érintetteket az
adatvédelmi incidensrél. Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetéen
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kovetkezd
informaciékat:

a) a rendszeradminisztrator vagy az incidenssel kapcsolatosan érdemi tajékoztatast nyujto
egyéb kapcsolattartd nevét és elérhetSségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithet6 kovetkezményeket;

c) az Iroda dltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredé esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a GDPR 34. cikk (3) bekezdésében meghatarozott
feltételek barmelyike teljesil.

Az adatvédelmi incidensre tekintettel meghozott intézkedések végrehajtasat kovetéen az
Iroda felméri az intézkedések hatékonysagat, sziikség esetén az érintett adatkérben ujabb
kockazatelemzést végez.

Adattovabbitas

Az Irodanal kilonb6z6 célra iranyul6 adatkezelések kizardlag torvényes célokbol, indokolt
esetben kapcsolhaték Gssze.

Olyan megkeresés, amely az Iroda altal kezelt személyes adat tovabbitasara iranyul, kizarélag
jogszabalyi el6iras alapjan vagy abban az esetben teljesithet, amennyiben az érintett ahhoz
— részletes tajékoztatast kbvetéen — igazolhaté médon hozzajarult. Minden mas esetben az
adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.

Kulfoldre iranyulé adattovabbitas esetén az adattovabbitast végzének kilon meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a kilféldre torténé adattovabbitas GDPR-ban elbirt feltételei
fennallnak-e. Ennek kapcsan vizsgalandé, hogy az adattovabbitas a GDPR-ban
meghatarozott valamely jogalapnak megfelelen torténik-e, és az adatok megfelel6 védelmi
szintje az adatokat atvev$ adatkezel6nél biztositott-e. Amennyiben az adattovabbitas az
EBurépai Gazdasagi Térség valamely tagallamaba iranyul, ugy a személyes adatok megfelel6
szintd védelmét nem kell vizsgalni.

Olyan személyes adatok tovabbitasara —ideértve a személyes adatok harmadik orszagbhdl vagy
nemzetk6zi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet
részére torténd Gjboli tovabbitasat is — amelyeket harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére tOrténé tovabbitasukat kovet6en adatkezelésnek vetnek ala vagy
szandékoznak alavetni, kizarélag abban az esetben kertilhet sor, ha az adatkezel6 és az
adatfeldolgoz6 egyarant teljesiti a GDPR-ban rogzitett feltételeket.
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Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére tOrténd
tovabbitasara sor kertilhet, amennyiben az Eurdpai Bizottsag megallapitotta, illetve az
Eurépai Unié Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kézzétette, hogy a harmadik orszag, a
harmadik orszag valamely teriilete, vagy egy vagy tObb meghatarozott agazata, vagy a szoban
forgd nemzetkézi szervezet megfelel6 védelmi szintet biztosit (megfelel6ségi hatarozat). Az
ilyen adattovabbitashoz nem szitkséges killén engedély.

Az Iroda a személyes adatokat statisztikai célra kizarélag agy jogosult atadni, hogy azokat az
érintettel ne lehessen kapcsolatba hozni.

KULONOS RESZ
Allaspalyazatot benyujtok adatainak kezelése

Az Irodahoz allaspalyazatot benyujté palyazok személyes adatai a jogviszony létrehozatalarol
valé dontés céljabol azon idépontig kezelhetéek, amig a palyazat elbiralasra kerdl.
Amennyiben bizonyossa valik, hogy az allaspalyazat alapjan a felek egymassal nem Iétesitenek
jogviszonyt, a palyazé Iroda éltal kezelt személyes adatait torolni kell.

A palyazé adatainak tovabbi kezelésére akkor kertilhet sor, amennyiben a kézeljovében
varhatoan sor keriil azonos palyazati feltételekkel ujabb allaspalyazat kifrasara. Az adatkezelés
célja ebben az esetben a jogviszony létrehozatalardl valé dontés meghozatala lehet,
amennyiben ez mind a palyazo, mind az Iroda érdekében all. Az ilyen tovabbi adatkezeléshez
a palyazonak {rasban kell hozzajarulnia.

Személyiigyi adatok kezelése és nyilvantartasa

A személylgyi nyilvantartas vezetése az Irodanal munkaviszonyra és tagsagi jogviszonyra
vonatkoz6 tények dokumentaldsara szolgalé adatkezelés, melynek jogszabalyi alapjat
kilonésen a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, az adozas rendjérdl szolo
2017. évi CL. torvény, végrehajtasi rendeleteik és az Iroda belsé szabalyzatai képezik.

A személytigyi nyilvantartast a pénzlgyi asszisztens vezeti.
A személyugyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja
a) jogszabalyokban meghatarozott kérben;

b) az Iroda altal meghatarozott olyan koérben, amelyben az adatkezelés olyan szerz6dés
teljesitésé¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél;

¢) az Iroda altal meghatarozott olyan korben, amelyben az adatkezelés az Iroda vagy egy
harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez els6dlegesen sziikséges.

A személylgyi nyilvantartas adatai a munkatarsak jogviszonyaval kapcsolatos tények
megallapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi tgyintézésre és  statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel, amely feladatok ellatasat adatfeldolgozoként az Irodaval
bérszamfejtési feladatok ellatasara szerz6dott vallalkozas végzi.

Elektronikus beléptetd rendszer

Az Irodanal alkalmazott elektronikus belépteté rendszer célja az Iroda altal hasznalt
ingatlanba torténd illetéktelen belépések, és az esetleges vagyon elleni bincselekmények
megtorténtének megakadalyozasa. Az elektronikus beléptet6 rendszert az Iroda tizemelteti.

Allandé belépést biztosité kartyara az alabbi személyi kor jogosult:
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a) az Irodaval munkaviszony, tagsagi jogviszony, megbizasi vagy munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak, akiknek a munkavégzés helye az adott
épulet,

b) az Iroda mikodtetéséhez, tizemeltetéséhez kapcsolodd mas szervezettel munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek,
akiknek a munkavégzés helye az adott éptilet.

A rendszeradminisztrator a  kartyakrol nyilvantartast vezet (a  tovabbiakban:
kartyanyilvantartas). Az Iroda a kartyanyilvantartasban az allandoé belépésre jogositod kartyak
vonatkozasaban az alabbi adatokat kezeli:

a) kartyaszam,
b) kartyakod,
¢) a hasznal6 neve.

A belépokartya hasznaldjanak tartos tavolléte esetén az adatok a kartya leadasat kbvetden is
a nyilvantartasban maradnak, az érintett jogviszonyanak fennallasaig.

Az elektronikus belépteté rendszer hasznalata soran keletkez6 vagy tudomasra jutott
személyes adatok tekintetében az Irodaval szerzédéses jogviszonyban allo6 személy- és
vagyonvédelmi tevékenységet végzs személyekre a személy- és vagyonvédelmi, valamint a
magannyomozoi tevékenység szabalyairdl szolé  2005. évi CXXXIIL  torvényben
meghatarozott rendelkezések iranyadoéak.

Riasztorendszer

Az Irodanal alkalmazott riasztérendszer célja az Iroda altal hasznalt ingatlanba térténd
illetéktelen belépések és az esetleges vagyon elleni blncselekmények megtorténtének
megakadalyozasa.

Allandé belépést biztosité jelkédra az alabbi személyi kér jogosult:

a) az Irodaval munkaviszony, tagsagi jogviszony, megbizasi vagy munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak, akiknek a munkavégzés helye az adott
épulet;

b) az Iroda mikodtetéséhez, izemeltetéséhez kapcsolodd mas szervezettel munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyek,
akiknek a munkavégzés helye az adott épiilet;

A rendszeradminisztrator a jelkédokrdl nyilvantartast vezet, az allandé belépésre jogositd
jelkdédok vonatkozasaban az alabbi adatokat kezeli:

a) jelkod,
b) a hasznal6 neve,
) a belépési jogosultsaggal érintett teriilet meghatarozasa.

A riasztérendszer hasznalata soran keletkezd vagy tudomasra jutott személyes adatok
tekintetében az Irodaval szerzédéses jogviszonyban allo személy- és vagyonvédelmi
tevékenységet védo személyekre a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi
tevékenység szabalyairdl szo6l6 2005. évi CXXXIII. torvényben meghatarozott rendelkezések
iranyadoak.
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A SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szabalyzat az Iroda valamennyi munkatarsa szamara folyamatosan hozzaférhet6 a JIMI
tgyviteli szoftveren keresztil, tovabba az Iroda biztositja, hogy személyi hatélya ala tartozok
szamara elérhetd legyen.

A rendszeradminisztrator mindenkor hatalyos nevét és elérhetéségét a jelen szabalyzat
mellékletei tartalmazzak, amely adatok médositasa a jelen szabalyzat formalis modositasat
nem igényli.

Jelen szabalyzatot az Iroda taggytlése fogadta el és 2019. februar 1. napjan 1ép hatalyba, és

ezzel egyidejlleg valamennyi, azonos targykorben kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

A jelen szabalyzathoz kapcsolédé mintak jegyzékét az 1. szami melléklet tartalmazza.



