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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Budapest Kozt Zrt. a személyes adatok kezelése, nyilvantartasa, feldolgozasa és tovabbitdsa soran az EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél (tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet), az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011, évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.), valamint
az adatvédelemre vonatkozé egyéb jogszabalyi rendelkezések és hatsigi ajanlasok alapjan jar el. A Szabalyzatban
meghatarozott adatbiztonsagi szabalyok ezért ezen elsddleges cél megval6sithatésiginak érdekében, a személyes
adatokra korlatozédnak.

1.1 A Budapest Kozt Zrt. Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatinak (AASZ) célja

AASZ célja

¢ A Budapest Kozt Zrt. (tovabbiakban: Téarsasag) 4ltal kezelt személyes adatok tekintetében érvényt szerezni a
vonatkozé jogszabalyoknak, biztositani az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsig
kévetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatisat és
jogosulatlan nyilvinosségra hozatalat, valamint meghatdrozni a Tarsasdg 4ltal vezetett nyilvéantartisok
adatvédelemi el6irasok szerinti kezelésének rendjét.

e A Térsasagon beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet kialakitésa, az adatvédelmi jogszabalyok,
el6irasok maradéktalan érvényesitése.

e Olyan adatvédelmi, adatbiztonsagi rendszert, feliigyeleti- és ellen6rzési eljarasokat miikodtetni, melyekkel az
adatvédelmi eldirdsok megsértése megelézhetd, a sériilés koriilményei felderithetdk, és indokolt esetben
felel6sségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

1.2 Az AASZ hatilya

Az AASZ személyi hatdlya
o Kiterjed a Tarsasadggal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allé természetes
személyekre.

e A Tarsasaggal szerzddéses jogviszonyban 4all6 természetes személyekre, és egyéb jogi entitisokra és az 4ltaluk
a Tarsasdg munkateriiletein, vagy a Tarsasag részére munkatevékenységet végzé munkavallaldkra vonatkozéan
is.

Az AASZ teriileti hatdlya
Kiterjed a Tarsasag valamennyi gazdasagi egységére — telephelytl fiiggetleniil —, ahol személyes adatokat kezelnek.
Az AASZ targyi hatdlya

Kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinél folytatott minden személyes adat részben vagy egészben automatizalt
modon torténd kezelésére, valamint azoknak a személyes adatoknak a nem automatizalt médon torténd kezelésére,
amelyek valamely nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy amelyeket egy nyilvantartisi rendszer részévé
kivannak tenni.

A Térsasag kezelésében 1év6 kozérdekl adatokra és kézérdekbol nyilvanos adatokra vonatkozé szabalyokat a
Tarsasag mindenkor hatdlyos, a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételének és a kozérdekii  adatok
megismerésének rendjérdl sz616 szabalyzata hatdrozza meg.

Az AASZ idébeli hatdlya

Id6beli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
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1.3 Az adatvédelmi tevékenységek miikodtetésének feltételrendszere

A Térsasag adatvédelmi feltételrendszerének megteremtéséhez sziikséges személyi- és targyi feltételek kialakitasara
a Tarsasag vezérigazgatdja gondoskodik.

A hatélyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Biztonsagi és vagyonvédelmi osztaly (tovabbiakban: BVO), ezen
beliil a Biztonsagi csoport feladatkdorébe utalja a biztonsagvédelem valamennyi elemét magaba foglald szervezet
mikddtetését.

Az Adatvédelmi tisztviseld feladatkdrére az adatvédelemmel kapesolatos feliigyeleti feladatok ellatdsara e szabalyzat
rendelkezései az iranyadok.

Az adatvédelmi tevékenységek miikodtetéshez sziikséges pénziigyi fedezetet a Tarsasag éves pénziigyi
el6iranyzataban — amennyiben igény meriilne fel — szerepeltetni kell.

A BVO kdteles az AASZ el6irdsait a Tarsasig érdekeinek megfelelden, a Tarsasdg teljes volumenében érvényesiteni.

”rr

14 Az adatvédelmi el6irdsok, kitelezettségek megismertetési — megismerési kotelezettsége

Az adatvédelmi eléirasokat minden. a Tarsasdggal munkaviszonyban, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4116 személlyel, a munkafeladatai ellatasahoz sziikséges mértékben dokumentalhaté médon ismertetni
kell.

Az adatkezelésre és adatfeldolgozésra jogosult munkavallalok részére az adatvédelmi eléirasokat, illetve jogszabélyi
valtozasokat az Adatvédelmi tisztvisel oktatja.

Aki az AASZ-bSl megismert eléirasokat, kotelezettségeket nem tartja be, azzal szemben a hatilyos Tarsasag
szabalyozok alapjan héatrinyos jogkovetkezmények, szerz6dés esetén, az abban meghatarozott szankciok
alkalmazhatok.

1.5 Az AASZ jogszabilyi alapja, szabilyozisi kirnyezete, kapcsolata a belsé szabilyzatokkal

Az AASZ f6bb jogszabdlyi alapja

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (tovabbiakban: altalanos adatvédelmi
rendelet)

e azinform4ciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban:

Infotv.)

Magyarorszag Alaptérvényének VL. cikke

2012. évi C. torvény a Biintetd Térvénykonyvrol

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvér6l

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarél sz6l6 1992. évi LXVI. Térvény

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény

a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV térvény

az allamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.)

a panaszokrdl és a kdzérdekii bejelentésekrol sz616 2013. évi CLXV. térvény

Az AASZ harmonizacidja a Tarsasdg belsd szabdlyzataihoz

Az AASZ-ben rogzitett elirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az alibbi szabalyozasok
adatvédelmet érintd elbirdsaival.

e Informécidbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: IBSZ)
o [Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv (tovabbiakban: Iratkezelési Szabalyzat)
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o Szabalyzat a Kézérdekii adatok elektronikus kizzétételének és a kbzérdekii adatok megismerésének rend;jérél
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerz6dés

A szervezeti egységek sajét kiadasu szabélyozasaiban a jelen AASZ elbirasait kell érvényesiteni. Az adatkezeléssel
kapcsolatos alapfogalmak értelmezését az AASZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

2 AZ ADATVEDELEM, ADATBIZTONSAG SZERVEZETE, FOLYAMATA
2.1 Az adatvédelem szervezete, az AASZ eldirdsok érvényesitése, felelosségek

2.1.1 A Budapest Koéziit Zrt. vezérigazgatéja

A Budapest Kzt Zrt. vezérigazgatdja iranyitja és ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Megbizza, illetve kinevezi az Adatvédelmi tisztviselét, biztositja a feladataik elvégzéséhez sziikséges feltételeket.
Kiadja az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatot.

2.1.2 Az Adatvédelmi tisztvisel6

Az altalanos adatvédelmi rendelet 37. cikkében foglaltak alapjan a Tarsasig Adatvédelmi tisztviseldt jelolt ki.

Az Adatvédelmi tisztviseld az altaldnos adatvédelmi rendeletben és az Infotv-ben foglalt feladatok ellatasa korében
elsésorban

e cllendrzi az adatkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a jelen Szabélyzat rendelkezéseinek betartasat;
adatvédelmi incidens esetén kozremiikidik a vizsgalatban, amelyben szamba veszi az incidens koriilményeit,
hatéasat, javaslatot tesz az adatkezelé szamara az intézkedésekre, koordinalja a résztvevd szervezeti egységeket,
ellatja a Tarsasag szervezeti egységei adatvédelmi tevékenységének szakirdnyitasat és szakfeliigyeletét,

e kozremiikodik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések meghozatalaban, valamint az
Erintettek jogainak biztositdséban,

e kivizsgélja a személyes adatkezeléssel Gsszefliggésben hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az adatfeldolgozot,

o feliigyeli a bels6 adatvédelmi nyilvantartis vezetését,

e tamogatja az adatkezel6t és adatfeldolgozot a jogszabalyi elbirasok teljesitésében,

* kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésaggal (NAIH, tovéabbiakban: Hatésig) a

Térsasagot érint6 adatvédelmi iigyekben,

koordinal az egyes szervezeti egységek kozott az egységes adatvédelmi szemlélet megvaldsitasa érdekében,

szakmai tanacsokkal segiti a hat4svizsgélat készitése kzben az Erintett gazdasagi egységet,

amas vallalkozassal kotott szerzédések keretein beliil adatvédelmi kérdésekben koordinalo, tanicsado, ellendrzd

tevékenységet végez,

véleményezi a részére megkiildstt, adatvédelmi kérdéseket érintd belsd szabalyozasi dokumentumok tervezetét,

az adatvédelmi kérdésekkel Gsszefliggésben tajékoztatja a Tarsasag vezetését,

adatvédelmi szempontbol kritikus szabélyzatokat feliilvizsgélja, azok moédositasara szovegszeri javaslatot tesz,

adatvédelmi tudatossagi oktatasokat tart a Tarsasdg munkavallal6inak.

2.1.3 Az adatkezel6 szervezeti egység vezetije

elvégzi a belsd adatvédelmi nyilvantartasba bejelentésre kitelezett nyilvantartasok bejelentését,

részt vesz a Téarsasag Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzatanak elkészitésében és aktualizaldsgban,
kozremiikodik az Adatvédelmi tisztviseld feladatainak ellatasaban,

részt vesz az adatvédelem terén bekovetkezett incidensek kivizsgalasaban,
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e szakmai segitséget nyijt az adatkezel6k részére,

e gondoskodik az adatvédelmi szabalyok végrehajtisénak feltételrendszerérol, az iranyitasa ald tartozo szervezet
altal kezelt rendszerben talalhaté személyes adatok védelmérdl,

o intézkedik a nem szabélyszerli adatkezelési gyakorlat megsziintetésérdl, az eset kivizsgalasa érdekében értesiti
az Adatvédelmi tisztviseldt, és informatikai rendszer Erintettsége esetén az elektronikus informaciés rendszer
tizemeltet6jét,

e 1j adatkezelés létrehozasa esetén kozremiikédik az adatvédelmi kovetelmények betartisiban, konzultil az
Adatvédelmi tisztviseldvel,

e intézkedik az Adatvédelmi tisztviseld felé az Erintett 4ltal hozza benytjtott, tiltakozas, illetve tajékozodasi jog
teljesiilése érdekében.

e A szervezeti egységébe érkez6 uj munkatdrsakrol, valamint az onnan tavozokrol kiteles az Informatikai
igazgatOsagot irasban értesiteni a jogosultsagok aktualizalasa céljabol, akkor is, ha a személyi valtozas belsé
athelyezésbol ered. Ez a kotelezettség a szerz6déssel alkalmazott munkatarsakra vonatkozdan is fenndll.

2.1.4 Az adatkezelést végzo munkavallalé

Az adatkezelést végz6 munkavallalo:

e koételes gondoskodni arrdl, hogy az adatkezelés teljes folyamatidban maradéktalanul érvényesiiljenek az
adatvédelmi el6irasok,

e kezeli a feladata elldtdsa sordn birtokdba keriilt adatokat, ligyel a nyilvantartasok biztonségos kezelésére és

tarolasara,

gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen személy ne férhessen hozz4,

betartja az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsé utasitasokat,

részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefilggb belsd szakmai képzéseken,

koteles megtagadni minden olyan utasitis végrehajtisat, amely ellentétes az adatkezelésre, adatvédelemre

vonatkozé jogszabalyokkal, a Tarsasag bels6 utasitasaival,

2.2 Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

Az adatkezelést végz0 szervezeti egység vezetdje nyilvantartasba vétel céljabol, az 5. szamu melléklet alapjan kételes
a Tarsasag Adatvédelmi tisztvisel6jének bejelenteni az 1j, e szabalyzat hatdlyba 1épését kovetben megkezdett
adatkezelésre vonatkozé adatokat.

v

Az adatkezelésr6l szo16 bejelentést az adatkezelés megkezdését megelézden legalabb 15 (tizendt) nappal meg kell
kiildeni az Adatvédelmi tisztviselonek a nyilvantartas napra készen torténd tartasa céljabol.

Meglévd adatkezelésbdl torténd legyiijtés eredményeként létrejovs adatkezelés 1j adatkezelésnek szémit,
amennyiben az adatkezelés célja eltéren keriil megfogalmazasra, vagy az adatkezel$ személye megvaltozik. Ilyen
esetben erre vonatkozdan is bejelentési, illetve szabalyzatkészitési kotelezettség 1ép életbe. Vitds esetben az
Adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasat kell kérni.

A bels6 adatvédelmi tevékenységek nyilvantartasaba bejelentett adatok valtozasat, vagy az adatkezelés megsziinését
az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje 8 (nyolc) napon beliil kiteles bejelenteni a Tarsasag Adatvédelmi
tisztvisel6jének, aki ennek megfelelden modositja a bels6 adatvédelmi nyilvantartas adatait.

2.2.1 Személyes adatok kezelése, alapelvek

Személyes adat kizérolag meghatirozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.
Személyes adat a Tarsasag altal akkor kezelhetd, ha annak az altaldnos adatvédelmi rendelet szerinti megfeleld
jogalapja biztositott.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.
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A Tarsasag gondoskodik arrdl, hogy az adatokhoz csak olyan munkavallalok, adatfeldolgozok férhessenck hozza,
akik, vagy amelyek adatkezelése, adatfeldolgozasa vonatkozasdban a hozzaférés igazolhato.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagit, teljességét és — ha az adatkezelés céljara tekintettel
sziilkséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani. A Térsasag ezért folyamatosan torekszik arra, hogy az Erintett szervezetek figyelmét felhivja az adatok
meghatérozott idonkénti frissitésére, amelyet egyéb belsd szabalyzatokban is kiilsn meghatarozhat.

Személyes adat akkor is kezelhet, ha az adatkezelSre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,
vagy az adatkezeldé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges, és ezen érdek
érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all.

Az adatkezeld koteles az adatkezelési miiveleteket gy megtervezni és végrehajtani, hogy az e torvény és az
adatkezelésre vonatkoz6 mas szabélyok alkalmazdsa soran biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét.

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 1j technolégidkat alkalmazé — tipusa, figyelemmel annak jellegére,
hatdkorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor a Tarsasag az adatkezelést megel6zGen hatésvizsgélatot végez arra vonatkozéan, hogy a
tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlé tipusi
adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei
kozott is értékelhetdk.

A Tarsasag szervezetén beliil a kezelt személyes adat — a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak
az iiggyel érintett gazdasagi egységhez tovabbithato, feltéve, hogy a személyes adatok megismerése nélkiil az iigyben
érdemileg eljarni nem lehet. Amennyiben az adatkezelés célhoz kotéttsége kétséges, a személyes adat-gazda kételes
a kérdésben az Adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasat beszerezni.

Az adatkezelés jogalapja
Személyes adatot az adatkezeld az Erintett hozzajérulasan tilmenden — akkor kezelhet, ha

e az adatkezelés szerzddés teljesitéséhez, vagy a szerzddés megkitését megel6z6 Erintett kérései alapjan
sziikséges,
az adatkezelés az adatkezeld jogi kotelezettségnek teljesitéséhez sziikséges,

e az Erintett 1étfontossagi érdekeinek védelme miatt sziikséges,
az adatkezelés az adatkezeld vagy egyéb harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges.

A 16. életévét be nem toltétt kiskord Erintett hozzajaruldsat tartalmazé jognyilatkozatdnak érvényességéhez
térvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa sziikséges.

Kiilonleges adatot a Tarsasdg meghatarozott esetekben kezelhet, ha

e az Erintett kifejezett hozzajarulasét adta,

* az adatkezelSre vonatkozo foglalkoztatasi, szocialis biztonsigi és védelmi kérdéseket szabalyozod eldirasai
alapJan szitkséges,

e az Frintett személy létfontossagl érdekei miatt szilkséges, és ha az Erintett fizikai vagy jogi
cselekvoképtelensége folytan nem képes a hozzajarulasat adni,
valamilyen jogi igény érvényesitéséhez kell,
megel6z6 munkahelyi egészségiigyi célokbol van sziikség és megfeleld egészségiigyi szakértelemmel kijelolt
szerv vagy személy feleldssége és titoktartasa mellett torténik az adatkezelés.

Ha az Frintett a Tarsasdggal irasban kotott szerzédés teljesitése érdekében adja meg személyes adatait, akkor a
szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabol az
Erintettnek ismernie kell, igy kiilonosen a kezelend6 adatok meghatarozasat, az adatkezelés idStartamat, a
felhasznalas céljat, az adatok tovabbitdsanak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozé igénybevételét.
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A szerzbdésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az Frintett aldirisdval hozzijarul az adatai
szerz6désben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Az Erintett el6zetes tajékoztatasinak kivetelménye

Az Frintette]l az adatkezelés megkezdése elbtt az adatkezelést végzOnek tajékoztatast kell adnia az adatkezelés
valamennyi koriilmény¢érél.

Kotelezd (t6rvényi) adatkezelés esetén nem szilkséges az Erintett hozzajarulasanak a beszerzése és nem kell az
Enntettel adatvédelmi nyilatkozatot aldfratni, mert az adatkezelés jogalapja a térvényi felhatalmazas és nem az
Erintett hozzajéruldsa. Ebben az esetben is az Erintettet tajékoztatni kell az adatkezelés alapvetd lényeges
koriilményeirl.

Az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelést végzének az Erintettet — kérés nélkiil is — elézetesen egyértelmiien
és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

az adatkezelés milyen jogalappal torténik (hozzajarulds vagy egyéb jogalap alapjan),

az adatkezelésre milyen célbél van sziikség,

az adatkezeld c'namplvprn] ndafﬁ-\]dnlon7ae esetén a7 adatfe IAnlmwn kildtérsl

az adatkezelés 1dotartamarol,

a kezelt adatok korérdl,

az adattovabbitas cimzettjeirdl,

az Erintett jogairdl,

jogorvoslati lehetdségeirdl: adatvédelmi hatdsaghoz, birésaghoz fordulishoz lehetdségrol,
kik ismerhetik meg az adatokat.

Kotelezd adatkezelés esetén a tdj¢koztatds megtorténhet az informdicidkat tartalmazoé jogszabalyi rendelkezésekre
val¢ utalds nyilvanossagra hozataldval is.

2.2.2 Az Erintett jogai

Hozzaféréshez valo jog

Az érintett személy kezdeményezheti személyes adataihoz valé hozzaférést. E jog keretében a Térsasig honlapjan
kozzétett elérhetdségeken keresztiil, irasban tajékoztatast kérhet a Tarsasigtol arrdl, hogy

milyen személyes adatait,

milyen jogalapon,

milyen adatkezelési cél miatt,

milyen forrasbol,

mennyi ideig kezeli,

a Tarsasag kinek, mikor, milyen jogszabély alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a személyes adatait. A Tarsasag az érintett kérelmét legfeljebb egy hénapon beliil, az 4ltala megadott
elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

A helyesbitéshez valé jog

Az ¢rintett személy a Tarsasdg honlapjan kozzétett elérhetdségeken keresztiil, irdsban kérheti, hogy a Térsasag
moédositsa valamely személyes adatét (példaul barmikor megvaltoztathatja az e-mail cimét vagy postai elérhetéségét).
A Tarsasag a kérelmet legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és err§l az altala megadott elérhetdségre kiildott levélben
értesiti.

A térléshez valé jog

Az ¢rintett személy a Tarsasig honlapjan kdzzétett elérhetdségeken keresztiil, irasban kérheti a Tarsasagtdl a
személyes adatainak-a tGrlését.
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A Tarsasag koteles a személyes adatot térolni, amennyiben

az adatokra nincs tobbé sziikség,

ha az érintett visszavonta hozzajarulasat,

ha az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen,

ha azt Jjogellenesen kezelték, vagy jogszabaly alapjan kell t6rolni.

A Térsasag a kérelmet legfeljebb egy hénapon beliil teljesiti, és err8l az e célbol megadott elérhetéségre kiildott
levélben értesiti az érintettet.

Az adatkezelés korldtozdsahoz valé jog
Torlés helyett a Tarsasag korlatozza a személyes adatot, ha

az Erintett vitatja az adatkezelést a pontossagra val6 hivatkozassal,

az adatkezelés jogellenes, de az Erintett ellenzi a torlést,

nincs sziikség az adatkezelésre, de valamely jogi igény elbterjesztése miatt sziikséges lehet,

az Erintett tiltakozik a személyes adatkezelés ellen, addig az ideig, amig megéllapitésra nem keriil, hogy az
Erintett adatkezel6nek jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az Erintett indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlétozas als esik, az ilyen személyes adatokat tarolni kell, és csak az Erinteit 1 nomajarulabavm
vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy méds természetes vagy jogi személy
Jjogainak védelme érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébé! lehet kezelni.

A Térsasag megjeldli az 4ltala kezelt személyes adatot, ha az Erintett annak helyességét vagy pontossagat vitatja, de
a rendelkezésre 416 dokumentumok alapjan nem &llapithaté meg egyértelmiien annak helytelensége vagy
pontatlansiga.

Az adatok t6rlésérol, a helyesbitésérdl, a korlatozasardl, a megjelslésérol az Erintettet, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek kordbban azt adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az értesités abban az esetben mell6zhetd, ha az — tekintettel az adatkezelés céljdra — nem sérti az Erintett jogos
érdekét.

A tiltakozashoz valo jog

Az érintett személy a Tarsasag honlapjan kdzzétett elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés ellen
a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl, amennyiben az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott
kdzhatalmi jogositvany gyakorlésanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges, vagy az adatkezelés az
adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges. Ebben az esetben az adatkezel6 a
személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits
erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolédnak. gy
peldaul tiltakozhat az ellen, ba a Térsasig hozzijarulasa nélkiil a személyes adatot tudomanyos kutatds céljabél
felhasznalna.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdsége

Az ¢érintetti kérelem elutasitdsa esetén a Tarsasag a kérelem kézhezvételét kovetd 1 hénapon beliil frisban kozli az
elutasitds indokait, tovdbba tajékoztatja az érintettet a birésagi jogorvoslat, valamint a Hatosaghoz fordulds
lehetdségérol.

Az érintett a személyes adatainak védelméhez fiiz6d6 joga sérelme esetén jogorvoslatért fordulhat a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (postacim: 1530 Budapest, Pf. 5, telefon: +36 (1) 391-1400, e-

mail: ugyfelszolgalat@naih.hu).

Az érintett tovabba polgéri pert kezdeményezhet az Adatkezeld ellen. A per elbirdldsa a térvényszék hataskdrébe
tartozik. A per — az érintett vélasztisa szerint — az érintett lakohelye szerinti torvényszék elbtt is megindithato (a
torvényszékek  felsoroldsat  és  elérhetdségét az  alabbi  linken  keresztil  tekintheti  meg:
http://birosag. hu/torvenyszekek).
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Adatvédelmi tisztviseld neve, elérhetbsége:

dr. Révész Balazs

e-mail: Balazs.Revesz@budapestkozut.hu
Tel: +36 30 256 5986

2.2.3 Adatfeldolgozé

e A Tarsasag a munkaviszonybdl, illetve tevékenységének ellatashoz szirmazé kételezettségek teljesitése
céljabol az adatszolgaltatds céljanak megjeldlésével az érintettek személyes adatait az adatfeldolgozé szamara
atadhatja, amelyré] az Erintetteket elézetesen tajékoztatni kell.

» A Térsasag hatarozza meg az 4ltala megbizott adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozasaval
kapcsolatos jogait és kitelezettségeit az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasok keretei kozott. Az
adatkezelési milveletekre vonatkozd szabalyzatok jogszer(iségéért és jelen szabalyzat eldirasainak térténd
megfeleldségéért a Tarsasag, illetve az adatkezel® szervezet vezetdje a felelds.

e Az adatfeldolgozé az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat
kizarolag a Tarsasag bels6 szabalyozési dokumentumaiban szabalyozott médon dolgozhatja fel, ezek
felhasznalasaval sajat célra adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba koteles a személyes adatokat a belsé
szabalyozasi dokumentumokban meghatérozott médon tarolni és megérizni.

A Térsasagnak az adatfeldolgozésra vonatkozé szerzddéseit irasba kell foglalnia.

e A szerzédésnek tartalmaznia kell minden olyan informaci6t, amely a személyes adatok kezelése szempontjabol
relevans, igy killondsen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés id6tartamat, az adatfeldolgozas
céljat, a kezelendd adatok biztonsagaval kapcsolatos elvardsokat, az adatok kezelésének ellendrzési
lehetdségét. Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes
adatokat felhasznal iizleti tevékenységben akar kdzvetett, akar kozvetlen modon érdekelt. A szerzddés
kidolgozésa sorén biztositani kell az Adatvédelmi tisztvisel$ véleményezési jogat.

* Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatisa sordn egyes adatfeldolgozasi miiveletek elvégzésére tovabbi
adatfeldolgozdt a Tarsasag elozetes irasbeli hozzajarulasara alapjan vehet igénybe. Az adatkezelésben
Erintettek vonatkozasaban olyan szerzdéses kotelezettségeket kell meghatarozni, amely az adatkezelés teljes
folyamataban biztositja a megfelelé védelmi szintet.

3 A MUNKAVALLALOK SZEMELYES ADATAINAK KEZELESE

A munkavallalok személyes adatainak kezelése tekintetében a személyes adat-gazda a Human eréforras szervezet.

A munkavallaldktol kizarélag olyan adatok kérhetdk és tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakéri orvosi
alkalmassagi vizsgalatok végezhetOk, amelyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartdsdhoz és megsziintetéséhez,
illetve a Cafeteria és egyéb szocialis-j0léti juttatasok biztositdsahoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez
fiiz6d6 jogait nem sértik.

A Human eréforras szervezet a személyi nyilvantartasban a munkavéllalok kévetkezd adatait (egyiitt: személyi
anyag) kezelhett:

munkaba 1épésének kezd6 és befejezd idépontjat,

munkakorét, iskolai végzettségét, szakképzettségét, nyelvismeretét, az ezt igazoldé okiratok mésolatit, a
tanulmanyi szerz6dést,

a munkavallalo 6néletrajzat,

o munkabérének Osszegét, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatokat,

¢ amunkavallal6 természetes személy azonosité adatait, nemét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e JAllampolgarsagat,

e TAJ szamat,

¢ addazonositd jelét,

[ ]

®
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¢ amunkavallalé munkabéréb6l jogerés hatirozat vagy jogszabaly, illetve frasbeli hozzajarulasa alapjan levonandé
tartozast, illetve ennek jogosultsagat,

a munkavallal6 altal igénybe vett betegszabadsag id6tartamat,

e a munkavallalé rendes szabadsagéaval, rendes és rendkiviili munkaidejével, szabadsaganak kiadasaval, egyéb
munkaidé-kedvezményével kapcsolatos adatokat,

¢ a munkavallaléval kétott munkaszerz6dés egyéb lényeges adatait (pl. a munkavéllalé szdmara biztositott

kedvezményeket, a munkavallalé napi/havi munkaidejét, a szerzédés fajtajat),

a munkavallalé munkajanak értékelését,

a munkavallal6 fényképét,

a munkaviszony megsziinésének maodjat, indokait,

erkoélcsi bizonyitvanyanak feljegyzett szamat,

a munkakori alkalmassagi vizsgélatok Gsszegzését,

magan nyugdijpénztari és Snkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsig esetén a pénztir megnevezését, azonositd

szamat €s a munkavallalé tagségi szamat,

e minden egyéb olyan személyes adatot, amelynek kezelését torvény irja elé, vagy amelyhez az Erintett
hozzgjarult. Ilyen kiilondsen a csaladi adokedvezmény igénybe vételéhez sziikséges adat, a munkavallalé sajat
gépjarmiivének adata, a szocidlis-j6léti juttatdsok folydsitasahoz (segély, lakédscéld tdmogatés, albérleti
hozzijérulas), megvaltozott munkaképességet, egészségkarosodast, vagy fogyatékossagot igazolé szakhatdsagi
véleményt, vagy fogyatékossagot igazold szakorvosi aldirassal ellatott zarojelentés.

A torvény felhatalmazasa, jogi kotelezettség teljesitése alapjan vagy az Erintett hozzajaruldséra — az erre feladatkériik
meghatarozasaval kijelolt szervezeti egységei Utjan — kezelheti tovabba a munkavallalok kévetkezd adatait is, igy
kiiléndsen:

* munkavallalot ért balesetek jegyzOkonyveiben rogzitett adatokat,
¢ a Tarsasagnal biztonsagi s vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamerarendszerek 4ltal rogzitett adatokat.

Az adott szakteriiletnél mar rendelkezésre all6 személyes adatok (t6bbszori, nem frissités céln) ismételt kérése tilos.
Ebben az esetben az adatok megaddsdnak megtagadasa miatt a munkavallalét semmiféle hatriny nem érheti. A
Tarsasag a munkavallal6 egyéb személyes adatait kizar6lag az Erintett — irdsbeli — hozzajarulasaval, vagy a Tarsasag
Jjogszeri érdekeinek érvényesitése céljabol kezelheti.

A munkaviszony létesitésére szolgalé eljaras keretében, a munkavallalo kozremiikddése nélkiil, kizarolag a
nyilvénossig szdmaéra, az Erintett 4ltal korlitozas nélkiil (pl. internet, sajtd) hozzaférhetdvé tett informécid
hasznalhat¢ fel.

Az Frintett kifejezett hozzéjarulésa, illetve jogszabalyi elbirds hianydban, a munkaviszony létesitésének
meghitisulasa esetén, a felvételi eljards sordn rogzitett (az eljarashoz tartozd egyéb jegyezetek) személyes adatokat
30 (harminc) munkanapon beliil t6r6lni kell. A torlésrd] minden esetben jegyzdkonyvet kell késziteni.

A munkavallal6 adatait a kdvetkezd személyek ismerhetik meg:

az Erintett
a feladataik ellatisdhoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben és ideig a Tarsasdg meghatarozott
szervezeti egységeinek a vezetdje, munkavallaléja, illetve meghatirozott — az Erintett személyi anyagat kezeld —
munkavillalg,

¢ afeladataik ellatasdhoz elengedhetetlenill sziikséges esetben, mértékben és ideig az Erintett munkahelyi vezetéi
(a munkaltatéi jogkdrgyakorld vezetével bezarolag) és az 4ltala kijeldlt munkatérsai,

e konkrét ellendrzés céljabol az ahhoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben és ideig az Adatvédelmi
tisztviseld, a Vezérigazgatd, valamint a vizsgalati jogkorrel felruhdzott szervezeti egység munkatarsai,

e birdsag, ligyészség, nyomozé hatdsdg, illetve mas eljaré hatésag hivatalos megkeresés alapjan az igényelt
mértékig,

e mas személyek — indokolt esetben — az Erintett {résos hozzajarulasaval, a hozzajarulas mértékéig.
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A munkavallal6 adatainak megorzésével, ill. térlésével kapcsolatosan a T4rsasag mindenkori Iratkezelési Szabslyzat
és Irattari terve szerint kell eljarni. A térlés az irdsbeli megallapodsban nem szerepld munkavallaléi adatokra terjed
ki.

Nem kell, illetve nem szabad tordlni a munkaviszony megsziinését kovetden sem a munkavéllalé azon adatait,
amelyek torvény felhatalmazésa alapjan a tovabbiakban is nyilvéntarthaték vagy meg6rzend6k.

Egészségiigyi alkalmassiggal kapcsolatos egészségiigyi adatok kezelése

A munkavallalok egészségiigyi adatainak kezelése tekintetében az személyes adat-gazda a Human erbforras
szervezet, amely szervezeti egység csak az egészségligyi alkalmassag tényét bizonyité adatot kezeli.

Az Brintett egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatait nem ismeri meg és nem kezeli egyetlen Erintett adatat
a célon tulterjeszkedd mértékben. A Human erbforras szervezet az egészségiigyi alkalmassag eldontése céljabél a
megbizott fizemorvostdl szirmazd alkalmassagi eredmény alapjan dont az adott / leendd dolgozé egészségiigyi
alkalmassagarol.

Amennyiben a munkaszerz6dés megkétésének folyamata soran deriil ki, hogy az Erintett alkalmatlan a munkakor
betSltésére €s ezért a jogviszony nem jott 1étre vagy ennek hatdsara sziinik meg, Ugy az adatkezelés hatarideje és
médja is ezzel parhuzamos.

Hozzitartozok adatainak kezelése munkaviszonnyal dsszefiiggésben

A Human ertforrds szervezet a munkavallalé hozzétartozdinak adatait is kezeli a Térsasig altal biztositott
kedvezmények érvényesitése céljabol. Az igy beszerzett harmadik személy adatai a sziikséges adattartamot meg nem
haladéan vehetok fel és kezelhetdk. TIlyen kedvezmény lehet a pétszabadsag, csaladi adékedvezmény igénybe vétele,
adomentes iskolakezdési timogatis vagy akir a baleset esetén értesitendd személy nyilvantartisa a gyors
kommunikéci6 eldsegitése céljabadl.

Abban az esetben, ha a munkavallalé harmadik személy adatait adja meg, igy koteles az adatkezeléshez a harmadik
személy hozzajarulasst megszerezni, amellyel a Térsasag igazolni tudja, hogy a harmadik személy adatainak
kezelésére felhatalmazéssal rendelkezik.

Fénykép-video-, illetve hangfelvétel készités szabalyai
Altalanos szabalyok:

Adott személyekrdl készitett fénykép- video-, illetve hangfelvétel személyes adatnak mindsiil, amelynek
elkészitésé¢hez és felhasznilasihoz — torvényi felhatalmazds eseteit kivéve — az Erintett személy hozzajarulisa
sziikséges.

A hozzijarulas rautalé magatartassal is megadhatd, azonban célszerii ehhez irdsbeli hozzajarulast kémi.

Nem sziikséges a hozzajarulast beszerezni akkor, amikor a felvétel Ssszhatdsdban 6rokit meg nyilvanossag elétt
lezajlott eseményeket példaul tomegfelvétel, illetve nyilvanos kozéleti szereplés esetén, fiiggetleniil attdl, hogy a
felvételen az Erintett felismerheto-e.

4 KIEGESZITO ES ZARO RENDELKEZESEK

A Téarsasag adatmentési rendjét az IBSZ szabilyozza.

Jelen egységes szerkezetbe foglait szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a Tarsasag 2017. méajus 15-én kiadott
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzata hatalyat veszti.
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1. szamu melléklet

AZ ADATOK TOVABBITASA

Adattovibbitas megkeresés alapjan

A Tarsasagon kiviili szervtol vagy maganszemélyt6l érkezd, adatkszlésre iranyuld megkeresést az érintett szervezeti
egység vezetdje valaszolja meg, kiemelkedd fontossagi tigyekben az Adatvédelmi tisztvisel® bevonésaval.

Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalma felhatalmazast, amely sz6lhat valamely idétartamra és a megkereséssel
€16 szervek meghatérozott kirére.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell a biintetd iigyekben eljar6 hatésagoktol — rendorség,
birosag, ligyészség, vam- és pénziigydrség — valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkereséseket.

E szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kozvetleniil vagy szolgalati felettese utjan — kételes tajékoztatni
a Tarsasag Adatveédelmi tisztviseldjét. Az adatszolgaltatds csak az Adatvédelmi tisztviselé jovahagydsdval
teljesithetd.

Adatszolgaltatas csak irasbeli megkeresésre és irasban teljesitheto.

A megkeresés és a valasz egy példanyat az adatkezelés helyén kell megdrizni, a renddrség és a hatésagi adatkérések
kivételével, egy példanyt pedig az Adatvédelmi tisztviseldnek kell megkiildeni.

A megkeresésbdl illetve a valaszbdl egyértelmiien megallapithatonak kell lennie:

a megkeresést kezdeményezd szerv, vagy személy megnevezése, postacime, telefonszdma
az adatkérés célja, rendeltetése

az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett hozzajarulé nyilatkozata

az adatkérés idopontja

az adatszolgéltatds alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése

az adatszolgaltatast teljesité szervezeti egység megnevezése

az érintettek kore

a kért adatok kore

az adattovabbitas mddja

Az adatkozlésekre iranyulé kiemelkedd fontossagi kérelmeket és valaszokat az Adatvédelmi tisztviseldnek nyilvan
kell tartania.

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatisa a belsé szabalyozasokra és a Tarsasag
szerzédéskoitéseire

A Térsasidg bels6 szabalyozisainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban adatvédelmi
kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az Adatvédelmi tisztviseld részére meg
kell kiildeni.

Az Adatvédelmi tisztviseld a szabalyozéstervezet véleményezése részeként megteszi a szabalyozas adatvédelmi
Jjogszeriségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen szabalyozdst kell alkalmazni a Tarsasdg altal kotott szerzodések adatvédelmi rendelkezéseire, a személyes
adatok kezelésérdl sz616 tajékoztatokra, valamint a hozz4jaruld nyilatkozatokra is, melyek betartasaért a szerzddést
készitd vezeto a felelds.
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2. szamu melléklet

AZ ADATBIZTONSAG

Adatbiztonsig

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések célja a manualisan és az elektronikusan kezelt személyes adatok,
valamint az adathordozok védelme a sériilés, rongalodas, megsemmisiilés és illetéktelen hozzaférés ellen (lasd Infotv.

7.%).

Az adatbiztonsag dltalanos szempontjai

A Térsasag az adatkezelés sordn mindvégig kételes gondoskodni a kezelt személyes adatok ésszeriien elvarhatd
legmagasabb szintii biztonsagardl (adatbiztonsag elve). A Térsasag kételes megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adatvédelmi jogszabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatkezel9 koteles gondoskodni az éltala kezelt adatok védelmérdl.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, a megvaltoztatés, a tovabbitas, a nyilvanossagra hozatal, a tdrlés
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Adatkarbantartast csak az erre felhatalmazott adatkezelé végezhet.

A szamitastechnikai rendszerek iizemeltetését ellaté munkavallalok a feladataik ellatasahoz szikséges mértékig az
adatallomanyokhoz hozzéférhetnek, az adatokat azonban mas célra nem hasznalhatjék fel, és mésok tudomasara nem
hozhatjak. Rendellenesség észlelése esetén, kételesek azt azonnal jelezni az Informatikai igazgaténak valamint az
Adatvédelmi tisztvisel6nek.

Az adatbiztonsag érdekében megfogalmazott eldirasok betartasaért, betartatasaért az Informatikai igazgatésag altal
lizemeltetett informatikai rendszerek vonatkozasidban az Informatikai igazgatésig vezetbje, a lokalis
adatfeldolgozasi rendszerek vonatkozasiban az adatfeldolgozast végzs szervezeti egység vezetdje a felelds.

Az adatokhoz vald hozzaférés szabilyozasa
Az adatokhoz val6 hozzaférést jelszavas védelemmel és jogosultsagi rendszer mitkddtetésével kell érvényesiteni.

A kdzponti rendszerhez, illetve a szerver kézponti tarteriileteihez val6 hozzaférés jelszavait és jogosultsagi rendszerét
az Informatikai igazgatosag allitja be és kezeli az IBSZ el6irasai szerint.

Az egyedi alkalmazésok lokalis gépein a speciélis adatfeldolgozo szoftver sajét jelszo és jogosultsagi rendszerét kell
alkalmazni. A jelszavak hasznélataért, azok rendszeres valtoztatisaért és dokumentaldsaért az adatfeldolgozast végzd
gazdasagi egység vezetdje felelss.

A kdzponti rendszer és az egyedi rendszerek hozzaférési jogosultsiganak miikddtetésére egyarant érvényesck az

o

IBSZ-ben rogzitett eléirdsok.

Az adatok mentése, az adathordozok biztonsdga

Az adatok mentésének €és az adathordozok biztonsaganak elbirasait az IBSZ rogziti.
A kdzponti szervereken tarolt adatok rendszeres mentése az IBSZ-ben elbirt ,,Mentési Rend” szerint torténik.

A lokalis adatfeldolgozasi rendszerek adatainak mentéséért, a mentések naplozasaért az adathordozok
nyilvéntartdsanak-, biztonsagos tarolasanak megfeleldségéért az adatkezeld felelds.
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Az adatvédelmi incidens

Az Adatvédelmi tisztviselO, az Informatikai igazgatd és a Jogi osztdly vezetbje egyiitt vesz részt az adatvédelmi
incidensek kezelésére vonatkozé eljarasrend kidolgozasaban és mitksdtetésében (tovabbiakban: Bizottsag).

Az adatvédelmi incidenseket a kovetkezd harom klasszikus adatbiztonsagi kritériumon keresztiil kategorizalhatdk:

1. ,,Bizalmas jelleg sériilése” — a személyes adatok jogosulatlan vagy véletlen kbzzététele vagy az ezekhez vald
hozzéaférés

2. ,Integritas sériilése” — a személyes adatok felhatalmazas nélkiili vagy véletleniil bekdvetkezd médositdsa

3. ,Rendelkezésre 4llas sériilése” — a személyes adatok véletlen vagy jogosulatlan megsemmisitése vagy a
személyes adatok elvesztése

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésdbb 72 (hetvenkettd) 6raval azutan,
hogy az adatvédelmi incidens a Téarsasdg valamely munkavallal6janak tudomasdra jutott, be kell jelenteni az illetékes
Hat6sagnak.

Az incidens adatkezeld éltali tudomasszerzésnek mindsiil példaul:

e ha harmadik személy jelzi az adatkezeldnek, hogy az tigyfelérdl véletleniil személyes adatokat kapott meg, és
az ennek alatdmasztisara alkalmas bizonyitékokat juttat el az adatkezel részére — ekkor nincs kétség afelél,
hogy az adatkezeld tudomast szerzett az adatvédelmi incidens bekdvetkezésérol,

e ha az adatkezel6 észleli, hogy behatolas tortént a halozataba és megallapitja, hogy a halézaton taroltak
személyes adatokat, illetve, hogy azokat érinten kivetkezett be az incidens.

Az a munkavéllalo, aki a Tarsasag altal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi
incidenst, azaz a biztonsag olyan sériilését észleli, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az
azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést észlel, az koteles haladéktalanul megtenni a bejelentést, megadva a nevét,
telefonszamét és/vagy e-mail cimét, datum és pontos id§ megadasaval mikor észlelte az incidenst, az incidens targyat,
valamint azt, hogy az incidens milyen eszkdzt, alkalmaz4st, rendszert érint.

A bejelentd tovabbi olyan informacidkat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositisa, megvizsgilasa
szempontjabol lényegesnek itél.

Az incidenssel kapcsolatos bejelentéseket az adatvedelmitisztviselo@budapestkozut.hu e-mail cimen lehet megtenni.

Az adatvédelmi incidens kezelése

Az incidens bejelentése alapjan a Bizottsag tagjai a bejelentést kovetden haladéktalanul felveszik egymédssal a
kapcsolatot e-mailben, személyesen, vagy telefonon annak érdekében, hogy az incidens bek&vetkezésérdl,
koriilményeirél — a 72 (hetvenkettd) 6ran beliili hatésagi bejelentési hataridére tekintettel — értékelést, vizsgalatot
végezzenek, illetve az incidens operativ kezelésére maguk kéziil egy tagot kijel6ljenek. A Bizottsag elkésziti az
incidens kivizsgalasira vonatkozé jegyzOkonyvet, dont az incidens mindsitésérol, a sziikséges intézkedésekrdl, az
egyes intézkedésekért felelds személyekrdl és hatariddkrol.

A bejelentés mindsitése soran kiilsndsen az alabbiakat kell figyelembe venni:

e azincidens eseményének elemzését,
az érintettek kategoridit (természetes személy vagy jogi személy tigyfél, ligyfélnek nem mindsiild harmadik
személy, munkavallal6, hozzatartozok, kiskord személyek stb.),

e az érintettek — legalabb hozzavetbleges — szdménak beazonositasat,

e azincidenssel érintett adatok kategoériajat (személyazonosité adatok, gazdasagi adatok, pénziigyi adatok, csaladi
allapotra vonatkozé adatok stb.),
az incidenssel érintett adatok hozzévetbleges szamat,
az incidenssel érintett tovabbi kockazatok meghatarozasat,

® akockazat alacsony vagy magas voltanak meghatarozasat,
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e abekdvetkezett karok azonositasat,
e az clharitasra tett intézkedések elemzését.

Amennyiben megallapitjdk, hogy az adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve
val6szinlisithetden magas kockézattal jarbat, a Bizottsag adott incidensre kijeldlt tagja megkezdi a Hatos4g részére a
szakaszos bejelentést.

Az incidens bejelentést a Hatosag honlapjan kell megtenni. Amennyiben a bejelentés teljesitéséhez tovabbi adatok,
informaciok, dokumentumok sziikségesek, akkor a Bizottsig bejelentésre kijeldlt tagja jogosult a Tarsasag barmely
Erintett szervezeti egységét felhivni a kért adatok, informaciok dtadésara.

A bejelentés részletekben is teljesithetd, de térekedni kell arra, hogy a tudomasra jutastdl szamitott 72 (hetvenkett6)
6rén beliil legalabb a bejelentés megkezdésére sor keriiljon. Amennyiben a bejelentés megkezdése nem kezdédik
meg 72 (hetvenkettd) drén beliil, akkor a bejelentés mellé mellékelni kell a késedelem igazoldsara szolgdlé indokokat
is.

A Tarsasag, mint adatkezeld nyilvantartast vezet a bejelentett incidensekrdl, feltiintetve benne az adatvédelmi
incidensekhez kapcsolodo tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket. E nyilvantartas lehetové
teszi, hogy a Hatésag ellendérizze az adatvédelmi incidensek nyilvantartdsira vonatkozé jogszabalyi
kovetelményeknek vald megfeieiést.

A bejelentett incidens alapjan a megvaldsitandé tovabbi intézkedések végrehajtasat figyelemmel kell kisérni.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasaban rogziteni kell:

az érintett személyes adatok kérét,

az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

az adatvédelmi incidens id6pontjat,

az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatasait,

az adatvédelmi incidens elhéritasira megtett intézkedéseket,

az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
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JEGYZOKONYV (minta)

Ertekeglet részletei

Az értekezlet neve és célja:

Détum és helyszin;

JegyzOkonyv szama:

JegyzOkonyvvezet6:

Résztvevok neve és munkakore:

1. Elozmények:

2. Az esemény besoroldsa

A leirtak alapjan megéallapithatd, hogy adatvédelmi incidens tortént /nem tdrtént, amely ez eset biztonségi
incidensnek is mindsiil egyben / nem mindsiil. (indok: ...)

3. Adatvédelmi incidens jellemzdi:

- Az érintettek jellege:

- Az érintettek szama:

- Sériilés jelleg:

- Adatvédelmi incidens jellege:

- Adatvédelmi incidens oka:

- Az adatvédelmi incidens koriilményei és hatdsai:

- Az adatvédelmi incidens elGtt alkalmazott intézkedések leirdsa:
- Az adatvédelmi incidens kévetkezményei:

- Az érintett személyes adatok jellege:

4. Megdllapitisok és javaslatok:

Tekintettel az adatvédelmi incidens jellegére és stlyossagi fokara, valamint annak az érintettre gyakorolt
kovetkezményeire, illetve hatrinyos hatdsaira, az Adatvédelmi Bizottsdg gy hatérozott, hogy sziikséges /nem
sziikséges bejelentést tenni a Hatdsdg felé, az adatvédelmi incidens magas kockazattal jar /nem jar az érintettek
jogaira és szabadsagaira, azaz a maginszférajukra.
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3. Az Adatvédelmi Bizottsdg javaslatai:
a)

Intézkedes:

Felelos:

Hatdridd:

Kelt:

........................................................................

név, munkakdér név, munkako6r név, munkakor

jegyzOkonyvvezetd
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3. szamn melléklet

AZ ELEKTRONIKUS- ES MANUALIS IRATKEZELES, VALAMINT A LAKOSSAGI PANASZOK
KEZELESENEK ADATVEDELMI SZABALYAI

Az elektronikus iratkezelésre vonatkozé adatvédelmi szabdlyok

Az iratkezelésre a jelen Szabalyzatban leirt altalanos adatvédelmi elSirasokon tGl, a Térsasig Iratkezelési
Szabalyzatdban rogzitett eléirdsok az iranyadok.

Az elektronikus iratokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek kezdeményezésére —
az Informatikai igazgaté utasitdsa alapjan — a rendszergazda 4llitja be és tartja nyilvan.

Az elektronikus iratkezelésre vonatkozo adatvédelmi elbirasok teljesiilését az adatvédelmi felelds ellendrzi.

Manuailis iratkezelésre vonatkozé adatvédelmi szabalyok

A manualis iratkezelés szabélyait a Tarsasdg Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza. Adatvédelmi szempontbo] kiemelt
jelentdségli eldirasai, kételezettségei:

A Tarsasag kezelésében 1év6 személyes adatot tartalmazé manuélis kezelésii iratokhoz a feldolgozas soran csak az
irdsban azok kezelésére, betekintésre feljogositott munkavallalok férhetnek hozza.

Az iratokat zarhat6 helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell elhelyezni, védeni az illetéktelen hozzaféréstol,
fizikai sériiléstol.

A passziv kezelésben 1évé iratok archivalasat évente el kell végezni. Az iratokat zarhatd, tiiz- és vagyonvédelmi
technikai eszkdzokkel ellatott helyiségben kell tarolni.

Mindazon iratot, amelyet a Févérosi Levéltar térténeti értékiinek mindsit, drzésre at kell adni a Levéltar részére. A
levéltari dtadas legkorabban az irat keletkezését6l szamitott 15 év eltelte utén torténhet. A levéltari kezelésbe atadott
iratok adatvédelméért, a beszallitast kdvetden, a Fovarosi Levéltar a felelds.

Lakossagi bejelentések, panaszok soran keletkezett dokumentumok védelme

A lakossagi panaszok, bejelentések soran beérkezd, aktiv kezelésben 1évé iratok személyes és kiilonleges adatainak
veédelme soran az Iratkezelési Szabélyzatban, valamint az e Szabalyzatban foglalt elirasok az irAnyaddk.

A lakossagi panaszok, bejelentések passziv iratanyagait elkiilonitett, az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsoknak
megfelelé irattdrban kell megérizni.
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4. szamu melléklet

AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK ERTELMEZESE

Erintett: barmely meghatérozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil vagy kozvetve —
azonosithaté természetes személy.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,.€rintett”) vonatkozé barmely informécid;
azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kbzvetett médon, kiiléndsen valamely azonositd, példaul
neév, szam, helymeghatérozo6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossdgara vonatkozé egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosithato.

Kiildnleges adat:

e a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partélldsra, a valldsos vagy mas

vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes
adat,

e az egészseégi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran vagy azt megelSz6en a biincselekménnyel vagy a biintetSeljarassal
Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatisara, illetve a biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba
a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkozd személyes adat.

Kdozérdekii adat: az é4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevekenysegere vonatkozé vagy kozfeladatinak
ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma al4d nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gytlijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra,
a megkotott szerzbdésekre vonatkozo adat.

Kizérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozO minden olyan adat, amelynek

woor

nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatison alapuld és egyértelmii
kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet titjan jelzi,
hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok t6rlését kéri.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely a
személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Gnalldéan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés
céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagillami jog hatdrozza meg, az adatkezelSt vagy az adatkezeld kijelslésére
vonatkozé kiilénds szempontokat az unids vagy a tagéllami jog is meghatarozhatja.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett
barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gyiijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitis vagy
megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel Utjan, 6sszehangolas vagy Ssszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

Adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara t6rténd hozzaférhet6vé tétele.
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Személyes adatok hatirokon dtnyilé adatkezelése:

a) személyes adatoknak az Uni6ban megvaldsulod olyan kezelése, amelyre az egynél tobb tagallamban tevékenységi
hellyel rendelkezé adatkezelé vagy adatfeldolgozé tobb tagallamban talilhaté tevékenységi helyein folytatott
tevékenységekkel Osszefliggésben keriil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsulé olyan kezelése, amelyre az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel Gsszefiiggésben keriil sor ugy, hogy egynél tGbb
tagallamban jelent6s mértékben érint vagy valdsziniisithetden jelentds mértékben érint Erintetteket.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel, vagy
amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy
egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozz4 személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés
céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabalyoknak.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténé hozzaférhetévé tétele.

Adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitdsuk tSbbé nem lehetséges.
Adatmegjeldlés: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa annak megkiilénboztetése céljabol.

Adatok korldtozisa: a tarolt személyes adatok megjelilése jovibeli kezelésiik korlatozasa céljabol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerve, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
amely az adatkezel6 nevében személyes adatot kezel.

Adatillomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Nyilvantartdsi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkcionélis, vagy
f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhets.

Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb szerv,
amely nem azonos az Erintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen irdnyitisa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy méas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kozIését vagy az
azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Anonimizalds: olyan technikai eljaras, amely biztositja az Erintett és az adat kozotti kapcsolat helyreallitasi
lehetdségének végleges kizarasat.

Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében tovabbi informacidk
felhasznalasa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre
vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovébbi informéciét kiilon taroljédk, és technikai és szervezési intézkedések
megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni.

Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire vonatkozé minden olyan
sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerdsiti a természetes személy
egyedi azonositasét, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi 4llapotara vonatkozé személyes adat,
ideértve a természetes személy szaméra nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely
informéciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarsl.

Genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden olyan

srcr

hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elemzésébdl ered.
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Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésag: NAIH, akinek a jogéllasat és feladatait az Info tv. 38.§-a
hatarozza meg (tovabbiakban: Hatdsag).

Kételezd adatkezelés: a kezelendd adatok fajtéit, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetdségét,
az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét az adatkezelést elrendeld térvény vagy kormdanyzati
rendelet hatidrozza meg.

Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formdja, amelynek sordn a személyes
adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos személyes jellemzdk értékelésére, kiilosndsen a
munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez, egészségi dllapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez,
megbizhatésaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolods jellemzok elemzésére vagy
elorejelzésére hasznaljak.
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5. szamu melléklet

ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK NYILVANTARTASA — BEJELENTOLAP

1. Adatkezeld

1.1 Az adatkezel6 neve és
elérhetbsége:

1.2 K6z6s adatkezeld neve és
elérhetbsége:

1.3 Adatvédelmi tisztviseld neve
és elérhetdsége:

1.4 Kapcsolattarto:

2. Adatkezelés

2.1 Az adatkezelési tevékenység
megnevezése:

2.2 Az adatkezelés célja:

2.3 Ha t6bb célja van:

3. Jogalapja

3.1 Jogszabélyhely vagy mas
jogalap:

3.2 Jogszabaély cime:

3.3 A tényleges adatkezelés
helye:

3.4 Az adatkezelés
automatizaltsaga:

4. Adatfeldolgozas

4.1 Az adatfeldolgozé
megnevezese:

4.2 Cime:

4.3 Telefonszama:

4.4 Kapcsolattarto:

5. Az adatok forrasa

5.1 Adatok forrasa, adatfelvétel
moédja;

6. Erintettek, cimzettek kategoriai

Hatélybalépés datuma: 2018. jalius 1.

Oldal: 24 / 25.




Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

6.1 Erintetti kategériak:

6.2 Személyes adat kategoriak:

6.3 Cimzettek kateg6ridi (akikkel
kozlik):

7. Adattovabbitas(ok)

7.1 Tovabbitott adatokra
vonatkozd informaciok:

7.2 Adatfajta megnevezése:

7.3 Adattovabbitas orszaga:

7.4 Cimzett neve:

8. Az adattovabbitas jogalapja

8.1 Jogszabélyhely vagy més
jogalap:

8.2 Jogszabaly cime:

8.3 Az adattovabbitas modja:

8.4 Idépontja:

9. Adatkategoridk toriési ideje

9.1 Adatkategoria:

9.2 Térlési id6:

10. Technikai és szervezési
intézkedések 4ltalanos leirasa

10.1 Intézkedés megnevezése:

10.2 Altalanos lefrisa:
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