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Az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrél sz6l6 2011 évt {CXTI.
térvény (a tovabbiakban: Info.tv.) 25/A. § (3) bekezdése, 30.§ (6) bekezdése, 35.§ (3)
bekezdése alapjan az Ipoly Cipégyar Kft. 4ltal kezelt személyes adatok védelme érdekében,
figyelemmel a biintetés-végrehajtasi szervek Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatard]
sz616 3/2019. (II1.20.) BVOP utasit4sban foglaltakra, az Ipoly Cipégyér Kft. ligyvezetbje az
aldbbi tartalmu adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzatot adja ki.

L. A szabilyozis célja

A szabélyozés célja az Ipoly Cipbgyar Kft. (a tovabbiakban: Kft.) tekintetében a személyes
adatok védelméhez fiiz6ds alapveté jogon alapulé informaciss onrendelkezési jog
ervényestilése érdekében az adatvédelmi &s adatbiztonsagi el6irasok meghatirozasa, valamint
a kozérdekii adatok megismeréséhez d&s terjesztéséhez flizodo alapveté jogon alapuls
informéciészabadsag érvényesiilése érdekében a Kft. kezelésében levé kézérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények elbiralasaval Osszefliggd feladatok meghatarozisa.

II. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Kft. valamennyi szervezeti egységére, igy a Kft.
székhelyére, telephelyére és fidktelepeire egyarant.

A szabédlyzat személyi hatilya kiterjed a Kft. székhelyén, telephelyén &s fidktelepein
hivatdsos szolgalati jogviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban foglalkoztatottakra
(tovabbiakban: személyi allomény), valamint a munkavégzésre irdnyuld egy€b jogviszony
keretében foglalkoztatottakra.

A szabélyzat személyi hatilya kiemelten kiterjed a Kft. alloményaban szolgalatot teljesitd
hivatdsos szolgélati jogviszonyban, munkavallalé; jogviszonyban 4ll6, és munkavégzésre
irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott azon személyekre, akik munkakéri vagy
szolgélati feladataik ellatdsa soran személyes adatot kezelnek vagy feldolgoznak.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed tovabbd a Kft. megbizasdbol és szdmara
adatfeldolgozé  tevékenységet vegzd természetes vagy Jjogi személyekre, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezetre és ezek adatfeldolgozést ellaté alkalmazottaira,

A szabélyzat targyi hatilya kiterjed az adatkezelés céljatdl, tipusatol és az adatkezeldsi
miveletek sordn alkalmazott eljérastol fliggetleniil a Kft. valamennyi adatkezelésére, amely
személyes adatra vagy kozérdeky, illetve kézérdekbd] nyilvanos adatra vonatkozik, illetve a
Kft. megbizasabol folytatott valamennyi adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely személyes
adatra vagy kozérdekd, illetve kozérdekbd] nyilvanos adatra vonatkozik.

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Kft. székhelyén, telephelyén és ficktelepein elhelyezett
elektronikus megfigyelési eszkozok alkalmazésara is. '

III.  Ertelmezé rendelkezések

1; Erintett: barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes
személy.
2, Személyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informécio.
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Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilénleges kategéridiba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis irdnyultsdgra vonatkozé személyes adatok.

Kozérdekii adat: az éllami vagy helyi onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabéalyban meghatdrozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsival
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mddon
vagy formaban rogzitett informdcié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilsndsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyoz6 jogszabélyokra,
valamint a gazdélkodésra, a megkétott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvidnos adat: a kézérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetoségét  vagy
hozzaférhetdvé tételét térvény kozérdekbél elrendeli.

Hozzajarulas: az érintett akaratdnak onkéntes, hatirozott és megfeleld tdjékoztatdson
alapulé egyértelmdi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy akaratat
felreérthetetlentil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja a rd
vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unié kételezé jogi
aktusaban meghatéarozott keretek kozott - ondlléan vagy masokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé déntéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljaréstol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet
vagy a muveletek Osszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, téroldsa, megvaltoztatasa, felhasznéldsa, lekérdezése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangoldsa vagy Osszekapcsolésa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemz6k rogzitése.

Adattovabbitas: az adat meghatirozott harmadik személy szadmdra torténd
hozzaférhet6vé tétele.

Nyilvdnossdgra hozatal: az adat barki szdméra torténd hozzaférhetvé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéallitdsa t6bbé
nem lehetséges.



12. Adatkezelés korldtozdsa: a tarolt adat zaroldsa az adat tovabbi kezelésének
korlatozasa céljabol torténd megjelslése utjan.

13. Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

14.  Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizdsabél vagy rendelkezése alapjén eljaré
adatfeldolgozo 4ltal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

15.  Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurépai Unié kételezd jogi
aktusiaban meghatérozott keretek kozott és feltételekkel - az adatkezelé megbizasabdl
vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat kezel.

16.  Adatdllomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége.

17. Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsig olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, mdédosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvénossdgra hozatalat,
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

IV. A személyes adatok kezelésének alapelvei

Személyes adat kizardlag egyértelmlien meghatérozott, jogszerii célbél, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakasziban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gyiijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalésuldséhoz
elengedhetetlen, a c€l elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulaséhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megérzi e minéségét, amig kapcsolata az
érintette]l helyreallithat6. Az érintettel akkor helyredllithaté a kapcsolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezelés sordn arra alkalmas miszaki vagy szervezési - igy kiilsndsen az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
kdrosodéséval szembeni védelmet kialakité - intézkedések alkalmazasaval biztositani kell a
személyes adatok megfeleld biztonsagat.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitdsi szabadsdgénak biztositdsa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivand személy az érintett lakéhelyén vagy tartézkodési helyén felkeresi, feltéve, hogy az
érintett szemé€lyes adatait e térvény rendelkezéseinek megfeleléen kezelik és a személyes
megkeresés nem lizleti célra irdnyul. A személyes megkeresésre a Munka Torvénykoényve
szerinti munkasziineti napon nem kertilhet sor.



V. Az adatkezelés jogalapja és altalanos feltételei

A Kft.-nél személyes adat akkor kezelhetd, ha:

a) azt torvény kozérdeken alapul6 célbél elrendeli,

b) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban az az adatkezeld térvényben
meghatdrozott feladatainak ellatasdhoz feltétleniil szitkséges és az érintett a
személyes adatok kezeléséhez kifejezetten hozzajarult,

c) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban az az érintett vagy mas személy
létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét
vagy javait fenyegeté kozvetlen veszély elharitdsahoz vagy megelézéséhez
szlikséges €s azzal aranyos, vagy :

d) az a) pontban meghatdrozottak hidnydban a személyes adatot az érintett
kifejezetten nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak
megval6sulasdhoz szikséges és azzal ardnyos.

Az ¢rintett hozzdjéruldsdt igazolhaté modon, elsdsorban irdsban vagy mas rogzitett
forméban kell dokumentalni.

Kilonleges adat:
a) a fenti ¢) -d) pontban meghatérozottak szerint, vagy
b) akkor kezelhet6, ha az torvényben kihirdetett nemzetkdzi szerzbdés
végrehajtasdhoz  feltétleniil sziikséges és azzal ardnyos, vagy azt az
AlaptSrvényben  biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabbid a
nemzetbiztonsdg, a bilincselekmények megel6zése, felderitése vagy Uldozése
érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli.

VL. Az érintettet megilleté jogosultsdgok, az érintett Jogai érvényesiilésének
biztositdsa

Az ¢rintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabdl vagy
rendelkezése  alapjan  eljar6  adatfeldolgozé  4ltal  kezelt személyes  adataj
vonatkozasaban:
a)  az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzben
tajékoztatast kapjon (elézetes tdjékozéddshoz valo jog),
b)  kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocséssa (hozzaféréshez valo jog),
¢)  kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez valé jog),
d)  kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatérozott tovabbi esetekben személyes
adatai kezelését az adatkezelé korlatozza (az adatkezelés korlatozasdhoz vals
jog),
e)  kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatérozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezel® torolje (t6rléshez valo jog).

Az adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének el8segitése érdekében megfelelé miiszaki
€s szervezesi intézkedéseket tesz, igy kiilondsen:
a) az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast konnyen
hozzaférhet6 és olvashaté formdban, lényegre tor6, vildgos és kozérthetben
megfogalmazott tartalommal teljesiti, és



b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb 25
napon beliil elbiralja és déntéséré] az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Az adatkezel6 az érintett jogainak érvényesiilésével kapesolatos feladatait ingyenesen latja
el. Azonban, ha az érintett a foly6 évben azonos adatkérre vonatkozéan a jogai érvényesitése
irant ismételten kérelmet nytijt be, és e kérelme alapjan az adatkezel$ az 4ltala kezelt
személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozésat jogszeriien
melldzi, az adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt kéltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettd].

Az elbzetes tdjékozodashoz val6 jog érvényesiilése érdekében a Kft., mint adatkezelé az
altala, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé 4ltal végzett
adatkezelési muveletek megkezdését megel6zéen vagy legkésébb az elsé adatkezelési
muvelet megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja:
a) azadatkezeld, az adatfeldolgozé megnevezését és elérhetéségeit,
b) az adatvédelmi tisztvisel$ nevét és elérhetéségeit,
¢) atervezett adatkezelés céljat, és
d) az érintettet megilleté jogok (hozzaféréshez, helyesbitéshez, korlatozashoz és
torléshez val6 jog), valamint azok ¢rvényesitése modjanak (Hatdsdghoz vagy
birésaghoz fordulds) ismertetését.

Az Kft. az érintett szdméra az adatkezelds megkezdése elétt v'agy az els6 adatkezelési
mivelet megkezdését kovetéen haladéktalanul tajékoztatast nyujt:

a) az adatkezelés jogalapjarél,

b) a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamdrol, ezen idStartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

c) a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek korérol,
d) a kezelt személyes adatok gytjtésének forrasarol, és

e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Az elbzetes tjékoztatds megtSrténtét irdsban rogziteni kell, az irdsbeli t4jékoztatést az
erintett részére 4t kell adni, aki annak 4tvételét aldirdsdval igazolja. A vonatkoz6
jogszabalyoknak megfeleld tartalmi t4jékoztatd elkészitése az adatvédelmi tisztviseld

feladata.

A hozzaféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az adatkezels vagy a megbizdsabol vagy rendelkezése
alapjén eljaré adatfeldolgozé kezeli, az adatkezel§ az érintett rendelkezésére bocsétja az
erintett ltala vagy az eljar6 adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatait, és kozli vele:

a) a kezelt személyes adatok forrdsat,

b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,

c) a kezelt személyes adatok korét, :

d) a kezelt személyes adatok tovébbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek
korét,

e) a kezelt személyes adatok megérzésének idétartamat,



f) az drintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése médjanak
ismertetését,

g) az adatvédelmi incidens bekovetkezése koriilményeit, azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Az érintett hozzaféréshez valo joganak érvényesitését az adatkezeld az elérni kivant céllal
aranyosan korlatozhatja vagy megtagadhatja. Ezen esetben az adatkezel haladéktalanul
tajékoztatja az érintettet a hozzaférés korldtozésanak vagy megtagadasanak tényérdl, ennek
jogi ¢és ténybeli indokairél, valamint az érintettet megilletd jogokrdl és azok
érvényesitésének maodjaradl.

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezels, ha az altala, illetve a
megbizasabél vagy rendelkezése alapjén eljéré adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat - kiilondsen az érintett kérelmére -
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelds céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésre bocsétott tovabbi személyes adatokkal
vagy az €rintett ltal a kezelt személyes adatokhoz flizstt nyilatkozattal kiegésziti.

A tdrléshez val6 jog érvényesitése érdekében az adatkezels haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha:

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés:

- az alapelvekkel ellentétes,

- célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése méar nem sziikséges az

adatkezelés céljanak megvaldsulasdhoz,

- torvényben meghatérozott id6tartama eltelt, vagy

- jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az €rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi,
c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a

bir6sag elrendelte.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizésab6l vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgozo 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen
adatok kezelésének korlatozdsara az adatkezeld elutasitia, az érintettet irasban,
haladéktalanul tdjékoztatja:
a) az elutasités tényérél, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet megilleté jogokrol, azok érvényesitésének modjarol, és arrél, hogy
a kezelt személyes adatok helyesbitésére, térlésére, vagy ezen adatok kezelésének
korlatozdsdra vonatkozé jogat a Hatosag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

Ha az adatkezel$ az éltala kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok
kezelését korldtozza, ezen intézkedés tényér6l és annak tartalmardl értesiti azon
adatkezelOket €s adatfeldolgozokat, amelyek részére az adatot ezen intézkedést megel6zben
tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, térlést vagy az adatok kezelésének
korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsék.

Az érintett altal benytjtott, hozzaféréshez, helyesbitéshez, az adatkezelés korlatozasahoz
vagy torléshez val6 joga érvényesitésére irdnyuld kérelem elbiraldsa és megvalaszolasa a
Kft. kérelemmel érintett adatkezelést végzd szakteriiletének feladata.



A Kft. koteles a nyilvantartdsba vett adatkezeléseit idészakosan feliilvizsgalni, abbdl a
szempontbol, hogy az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz sziikséges-e a személyes
adatok kezelése, illetve az 4ltalanos adatvédelmi rendelet és az Infotv. rendelkezéseinek
megfelel-e. Torvényben elrendelt kotelezd adatkezelés esetén a feltilvizsgalatot az
adatkezelést elrendeld jogszabdlyban meghatdrozott gyakorisiggal, ennek hiényéban,
tovabbd nem kotelezd adatkezelés esetén legfeljebb 3 évente el kell végezni. A feliilvizsgalat
korilményeit és eredmény¢t irdsban kell dokumentalni, az iratot 10 évig meg kell 6rizni.

VII. Az adatkezeld altalinos feladatai

Az adatkezel$ az adatkezelés jogszerliségének biztositisa érdekében az adatkezelés $sszes
kortilményéhez, igy killonsen céljdhoz, valamint az érintettek alapvetd jogainak
érvényesiilését az adatkezelés altal fenyegeté kockazatokhoz igazodé miszaki és szervezési
intézkedéseket tesz. :

Az intézkedéseket tigy kell kialakitani, hogy azok:

a) észszerlien elérhetd modon a személyes adatok kezelésére vonatkozd
kovetelmények, igy kiilsndsen az adatkezelés alapelvei és az érintettek jogai
hatékony érvényesiilését szolgaljak, valamint

b) alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositaséra, hogy kizardlag olyan és
annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és id6tartamban,
amely az adatkezelés célja szempontjdbd] sziikséges, és az adatkezeld 4ltal kezelt
személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnyaban ne
valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéve.

Aki az adatkezel® tevékenységi kérében kezelt személyes adatokhoz adatfeldolgozdként
vagy az adatkezel§ irdnyitasa alatt méds médon jogszerien hozzaférhet, a hozzaféréssel
érintett személyes adatokkal kizarélag az adatkezel§ utasitdsdban meghatarozott miiveletek

végzésére jogosult.

Az adatkezel6 €s az adatfeldolgozé az altala végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles
eldsegiteni, résziikre az eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges téjékoztatdst koteles megadni.

VIII. Az adatkezel6i nyilvantartds, a Kft. altal vezetett nyilviantartisok és az
adatvédelmi nyilvantartas

Az adatkezel6 a kezelésében levé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezeléseirdl, az
adatvédelmi incidensekrél és az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedésekrol
nyilvéantartast vezet. Az adatkezel6i nyilvantartisban az adatkezeld rogziti:

a) az adatkezeld, az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit,

b) az adatkezelés céljat,

c) aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovébbités cimzettjeinek korét,

d) az érintettek, valamint a kezelt adatok korét,

e) az adatkezelési miiveletek jogalapjait,

f) akezelt személyes adatok térlésének idépontjat,

g) a végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat,

h) az éaltala kezelt adatokkal Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekdvetkezésének kériilményeit, azok hatésait és a kezelésiikre tett intézkedéseket,



1) az Cdrintett hozzaférési jogénak érvényesitését korlatozé vagy megtagado
intézkedések jogi és ténybeli indokait.

A Kft. az dltala kezelt személyes adatokrél a Robotzsaru integralt tigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé rendszerben e célbdl létrehozott iktatdkonyvben
adatvédelmi nyilvéantartast vezet.

A Kft. dltal kezelt, személyes adatot tartalmazé adatkezelések adatvédelmi nyilvantartasba
vételét az érintett szakteriilet a jelen szabélyzat 1. szdmu melléklete szerinti adatlap
megkiildésével kezdeményezi az adatvédelmi tisztvisel6nél.

A Kft. szakteriiletei gondoskodnak az 4ltaluk kezelt személyes adatok vonatkozasaban az
adatvédelmi adatlap folyamatos feliilvizsgalatérol és szitkség szerinti aktualizalasarél, az
adatvédelmi adatlap tartalméban bekévetkezett valtozas esetén az aktualizalt adatvédelmi
adatlapot haladéktalanul tovabbitjak a Kft. adatvédelmi tisztviselsje részére.

A Kft. dltal kezelt személyes adatokba betekintésekrdl, valamint az adatok és azok
kezelésével sszefiiggd informaciok érintett részére vald rendelkezésre bocsatisirdl az
€rintett szakteriilet a jelen szabdlyzat 2. szdmU melléklete szerinti betekintési
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

a) a betekintést/masolatot kéré, hozzaférési jogot gyakorld nevét, rendelkezésre

4116 azonosité adatait,

b) a kérelem keltét,

c) az igényelt adatok, illetve informacidk korét,

d) a kérelem teljesitésének iddpontjat,

e) a hozzaférés, betekintés korlatozésanak vagy megtagadasénak jogi és ténybeli
indokait. ‘

Az adattovdbbitasrél a jelen szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti adattovabbitasi
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéntartds vezetése annak a szakteriiletnek a feladata,
amely az adattovébbitdst végezte. A torvényi eléirason alapuld, rendszeres
adattovabbitisokat elegendd a nyilvantartdsban egyszer, a jogszabalyi hely
megjelolésével, az adattovabbitdsi idSpontok/idészakok megjel6lésével, valamint az
érintett adatkdr és személyi kor megjelolésével feltiintetni, azonban a jogszabélyvaltozas
miatt bek&vetkezett valtozasokat ebben az esetben is dokumentélni kell.

Az adattovabbitasi nyilvantartds tartalmazza:

a) az érintett nevét,

b) az adattovabbitds idépontjat,

) az adattovabbitds céljat és jogalapjat,

d) az adatigényl6 nevét vagy megnevezését,

e) a tovabbitott adatok fajtajat (maguk a szolgaltatott adatok nem képezik az
adattovabbitasi nyilvantartas részét). '

A Kft.-nél rendszeresitett személyes adatot kezelé elektronikus nyilvéntartdsokbél is
eléallithaté az adattovabbitdsi nyilvantartds, amennyiben az adattovabbitis e rendszeren
keresztiil tortént. Az adattovabbitdsi nyilvéntartdsnak ebben az esetben is meg kell
felelnie a tartalmi kdvetelményeknek.



A Kft. az dltala kezelt adatokkal sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensekrol
jegyz8konyvekbol 4116 nyilvéantartist vezet, mely tartalmazza az incidens:

a) leirasat, bekovetkezésének kériilményeit (helye, id6pontja, oka, stb.),
b) hatésait (érintetti jogok sériilése, érintetti kor nagysaga, stb.),
c) kezelésére tett intézkedéseket (kezelés modja, idépontja, Hatdsagnal vald

bejelentés, érintett értesitése esetén ennek ténye, stb.).
IX. Az adattovabbitas feltételei és rendje

Az adattovabbitast megel6z6en az adatkezeld, illetve megbizdsabol vagy rendelkezése alapjdn
eljaro adatfeldolgozé megvizsgalja a tovabbitandé személyes adatok pontossagét, teljességét
¢s naprakészségét. ‘

Adatkozlés irdnti megkeresés minden olyan {irdsbeli (elektronikus tton érkezé is)
informéciokeérés, amely személyes, kiilénleges vagy biiniigyi személyes adatok tovabbitasdra
irdnyul.

Adattovabbitds torvényi el6irds (kotelezd adattovabbitas) vagy kérelem (megkeresés) alapjan
torténhet. Az adattovabbitds nem tartalmazhat tobb adatot annal, mint amit jogszabaly
kételezBen elir, vagy ami a kérelemben (megkeresésben) szerepel.

Az adattovébbitds jogszer{iségének elbirdldsakor minden esetben vizsgélni kell a jogalapot, a
célhoz kotottséget, figyelembe kell venni az adatvédelmi alapelveket €s az Gsszes koriilményt.

Az adatszolgaltatasra iranyul6 kérelemnek tartalmaznia kell az adatkérés indokat, jogalapjat,
céljat, valamint az adatszolgaltatishoz fliz6d6 érdek feltiintetését, Ellenkez$ esetben az
adatszolgéltatést meg kell tagadni, ezzel egyidejtileg fel kell hivni az adatkérd figyelmét arra,
hogy a hidnyossdg pétlasaig a kért adatszolgéltatds nem teljesithetd.

Az adattovébbitds engedélyezésének elutasitasardl indokoléssal ellatott irasbeli értesitést kell
kiildeni az adatkéronek, és az elutasitisrél az értesités masolatinak megkiildésével az adott
szerv bels6 adatvédelmi tisztvisel8jét is tajékoztatni kell.

A Kift. altal kezelt személyes adatot Magyarorszdgon kiviili hatésdg vagy szervezet, kivételes
esetben maganszemély részére kizdrolag a BVOP érintett szakteriilete tovabbithat. Ezen
adattovabbitasokat is r6gziteni kell az adattovabbitési nyilvantartasban,

A megkeresésekre adand6é valaszt a nyilvantartist vezetd szervezeti egységnek kell
elkészitenie, a végleges valaszt az egyébként feladatkdrrel rendelkezs szaktertilet
adatszolgaltatdsa alapjdn a bels6 adatvédelmi tisztviseld késziti el.

A megkeresésben megfogalmazott informécio- illetve adatszolgéltatds kérés megfelels
szaktertilethez vagy mas bv. szervhez illetékességbél torténd atirdnyitasarol az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik. Azokban az esetekben, amikor az adatigénylés olyan személyes
adatra vonatkozik, amelynek nem a bv. szerv az adatkezelbje, az adatkérét errsl tajékoztatni
kell. Amennyiben ismert az adatkezeld, akkor - az adatkérd egyidejli tajékoztatasa mellett - a
kérelmet meg kell kiildeni a hatdskérrel rendelkezd szerv részére. A harmadik személy vagy
szerv dltal benyujtott adattovéabbitisi kérelemre adandé valaszt az adatkezel szery vezetdje
vagy az dltala erre {résban felhatalmazott vezeté kiadmanyozza.
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Adattovabbitas kizdrélag dokumentaltan és utélag is ellendrizhet6en végezhetd, annak
biztositdsa mellett, hogy az adatokhoz csak a cimzett férhet hozza.

Tilos az adattovébbitds olyan elektronikus cimre, amelyrdl nem allapithatdé meg
egyértelmlien, hogy a cimzett személyes vagy hivatali levelezésére szolgél-e, illetve nem
allapithat6 meg egyértelmlien az elektronikus postafidk tulajdonosa. Az tigyfélkapun
keresztiil érkezett leveleket hitelesnek, a felad6t azonositottnak kell tekinteni.

Az adattovabbitdsrol és adatszolgaltatasrél adattovabbitasi nyilvéantartast kell vezetni. A
nyilvantartds vezetése annak a szervezeti egységnek a feladata, amely az adattovébbitdst
végezte. A torvényi elGirdson alapuld, rendszeres adatszolgéltatdsokat elegendé a
nyilvantartdsban egyszer, a jogszabalyi hely megjeldlésével, az adatszolgaltatasi
iddpontok/idészakok megjeldlésével, valamint az érintett adatkdr és személyi kor
megjeldlésével feltlintetni, azonban a jogszabélyvaltozis miatt bekovetkezett véltozasokat
ebben az esetben is dokumentdlni kell. A térvényi elSirdson alapuld, rendszeres
adatszolgéltatasokat is dokumentélni kell a kiild§ &s a fogad6 oldaldn is. Az ilyen jellegli
adattovabbitdsokeért a tovabbito szervezeti egység vezetdje, mint kiadményozo a felelds.

Az adattovabbitdsi nyilvantartdsi kotelezettségnek valé megfelelés, valamint az érintett
tajékoztatdsi  kotelezettségének teljesitése érdekében, barmely jogcimen végrehajtott
személyes adat tovabbitdsdt az adatkezel6 szerv egészére vonatkozéan kiilon, ©nallé
csoportszdmra kell iktatni. Ezek esetében a tirgymez6ben a »Személyes adat tovabbitisa”
vagy a ,személyes adat tovébbitdsinak megtagaddsa” megjeldlés szerepel. Kiilén
csoportszam alkalmazhaté a személyi éllomény és a fogvatartottak személyes adatainak
tovabbitdsara.

A Kft-nél rendszeresitett, személyes adatot kezeld elektronikus nyilvantartasokbdl is
cléallithaté az adattovébbitdsi nyilvantartds, amennyiben az adattovabbitds e rendszeren
keresztiil tortént. Az adattovabbitasi nyilvantartasnak ebben az esetben is meg kell felelnie a
tartalmi kdvetelményeknek.

Az adott személy személyi dossziéjdban (személyligyi, fogvatartotti) is jelslni kell az
adattovabbitdsokat, pl. kiilsn nyilvantarté lap vezetésével, vagy az adattovabbitdsok
mésodpéldanyanak dossziéba helyezésével.

Szemelyes adatokrol telefonon vagy egyéb, nem ellen6rizhets és dokumentalhaté médon
felvilagositas nem adhaté.

X. Az adatvédelmi hatisvizsgilat és az elézetes konzulticio

Valamennyi ij, vagy a korabbiaktol eltéré adatkezelést eldirs vagy eredményez6 jogszabaly
vagy belsé szabalyozé eszkoz, eljardsrend, eszkéz vagy technolégia bevezetését vagy
valtozdsat megelézOen, az el6készités sordn az adatvédelmi tisztviseld megvizsgélja, hogy a
tervezett adatkezelésnek vérhatéan milyen hatdsai lesznek az érintettek alapvetd jogai
érvényesiilésére (tovabbiakban: elézetes kockazatbecslés).

Az elézetes kockazatbecslés sordn az adatvédelmi tisztviselé az 4ltaldnos adatvédelmi
rendelet, illetve az Infotv. rendelkezései alapjan, a Hatésdg iranymutatésai
figyelembevételével, sziikség esetén az érintett szakteriiletek véleményének kikérésével vagy
bevonasaval azonositja a tervezett adatkezeléssel jaré varhato kockazatokat az érintettek
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alapvet6 jogai érvényesiilése vonatkozasaban. Az adatvédelmi tisztviseld az elézetes
kockazatbecslés eredményét irdsban rogziti.

Nem sziikséges adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni, amennyiben az adatvédelmi
tisztvisel6 megallapitja, hogy:
a) az el6zetes kockédzatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valésziniisithetéen nem jar
magas kockdzattal,
b) atervezett adatkezelés a Hatésag 4ltal meghatarozott kivételi kérbe tartozik,
c) a tervezett adatkezeléssel megegyez6 adatkezelés esetében kordbban lefolytatott
adatvédelmi hatdsvizsgalat eredménye rendelkezésre 4ll, vagy
d) a jogszabalyban eléirt adatkezelés esetében a jogalkot$ lefolytatta elzetesen a
hatésvizsgélatot.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatdsarol vagy mell6zésérél az adatvédelmi tisztviseld
altal tett megallapitésok figyelembevételével a K. ligyvezettje dont.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsinak elrendelése esetén a Kft. lgyvezetbje a
tervezett adatkezelés targyat, form4jat figyelembe véve kijelsli az abban részt vevé
személyeket, illetve szakteriileteket,

Az adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatisdnak melldzése esetén annak indokait az
adatvédelmi tisztvisel® irdsban rogziti s az elézetes kockazatbecslés irataihoz csatolja.

Az adatvédelmi hatésvizsgélat lefolytatasa soran az altaldnos adatvédelmi rendelet, illetve az
Infotv. rendelkezései alapjan, a Hatésag irAnymutatasai figyelembevételével az arra kijelslt
csoport a Hatdsag honlapjdrdl letslthets adatvédelmi hatasvizsgélati szoftver alkalmazasgval
rogziti:
a) a tervezett adatkezelési miiveletek A4ltaldnos leirdsat és az adatkezelds céljainak
meghatarozasat,
b) atervezett adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési mitveletek vonatkozasdban
elvégzett sziikségességi és ardnyossagi vizsgélat eredményét,
¢) az érintett alapvetd jogai érvényesiilését fenyegetd kockazatokat,
d) a kockazatok kezelését célzé adatbiztonsagi intézkedések részletes leirdsat és
értckelését.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményérél dsszefoglald jelentés késziil, mely tartalmazza a
hatdsvizsgélat lefolytatisanak okait, a lefolytatasra kijelolt csoportban résztvevék szerep-€s
feleldsségi koreit, valamint annak megallapitdsat, hogy a hatdsvizsgalat alapjan a tervezett
adatkezelés magas kock4zati-e.

A Kft. ligyvezetdje a tervezett adatkezelés megkezdését megel6z0en eldzetes konzulticiot
kezdeményez a Hatdsaggal, amennyiben:

a) az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményeként meggéllapitésra keriil, hogy a tervezett
adatkezelés az érintettek alapvetd jogai érvényesiilésére nézve magas kockazattal jar,
vagy ‘

b) a tervezett adatkezelés a Hat6sag honlapjan kozzétett hatdsvizsgélati listan szerepld
magas kockézatinak mindsitett adatkezelés-tipusnak mindsiil,
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Az Osszefoglal6 jelentés alapjan az adatkezelés megkezdését megeldzéen a Kft. lgyvezetdje
meghatarozza az adatkezelés megvalésuldsénak nyomon kévetésében részt vevs személyeket,
illetve szakteriileteket, és az adatkezelés feliilvizsgalatanak gyakorisdgat és modszerét,

XI.  Eljaras a Hatosag fellépése esetén

Amennyiben a Kft.-nél a Hat6ség:
a) vizsgalatot,
b) adatvédelmi hatosagi eljarast vagy
c) titokfelligyeleti hatésdgi eljardst indit, a Kft. adatvédelmi tisztvisel6je a BVOP
adatvédelmi tisztvisel6jét - a szolgélati it betartaséval - haladéktalanul értesiti.

A Hatbsag vizsgélataval, valamint az adatvédelmi és a titokfeltigyeleti hatéségi eljarassal
érintett adatkezeld szakteriileti vezetoje koteles a Hatdsag részére:

a) minden sziikséges tajékoztatast szoban és irdsban megadni,

b) az Osszes olyan adat megismerését és iratba valé betekintést €s a masolatok készitését
lehetévé tenni, amely személyes adatokkal, kozérdekii adatokkal vagy kozérdekbol
nyilvdnos adatokkal dsszefligghet,

¢) biztositani azokba a helyiségekbe valé belépést, ahol adatkezelés folyik, valamint az
adatkezelési miiveletek végzéséhez hasznalt eszkozokhoz vald hozzaférést,

d) amindsitett adatok megismerését elésegiteni.

Ha a Kft. a Hatésag adatvédelmi és titokfeliigyeleti hatésagi eljardsban hozott hatdrozatat nem
fogadja el, adatvédelmi hatdsdgi eljards esetén az adatvédelmi tisztviseld, titokfelligyeleti
hat6sagi eljdrés esetén a biztonsagi vezeté véleményének kikérését kivetden a birésagi
feliilvizsgalat kezdeményezésére nyitva 4116 hataridén beliil birésdghoz fordulhat.

A birésag jogerés dontéséig a vitatott adatkezeléssel érintett adatok nem torélhetok, illetve

nem semmisithet6k meg.
XII. Adatbiztonsagi intézkedések
Az adatkezelés dokumenticiéjinak védelmére vonatkozé adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatok megfeleld szinti biztonsdgdnak biztositisa érdekében az egyes
adatkezelésekhez a hozzaférési jogosultsagot a jogosult eloljaréjanak személyre szoloan kell
megallapitania, figyelemmel a kijellt vagy felhatalmazott személy beosztdsdra és az ahhoz
kapcsol6dd jogszabdlyban meghatirozott feladatra. A jogosultségot az érintett munkakéri
lefrdsdban is rogziteni kell. Amennyiben a jogosultsig megallapitdsara alapot adé
kortilményben valtozas torténik, haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsdg modositdsara
vagy visszavonasara.

A jogosultsigot megéllapito vezeté koteles gondoskodni arr6l, hogy a betekintési és
hozzaférési jogosultsigok a személyzeti valtozdsokkal dsszhangban aktualizaldsra keriiljenek.
A személyi allomény tagja jogviszonyinak megsziinése esetén legkésébb az érintett utolsd
munkdban t6lt6tt napjan intézkedni kell a betekintési és hozzaférési jogosultsagok
visszavonasdra. A leszerel6 lap mindaddig nem irhaté ala, amig a betekintési, illetve
hozzaférési jogosultsig visszavondsdnak tényét a leszereld lap szignaldsaval az arra
hataskorrel rendelkez6 szakteriiletek nem igazoltdk.
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A személyes adatok fizikai biztonsdgénak biztositdsa érdekében az adatkezelések sordn a
személyes vagy kiillonleges adatot tartalmazé papiralapt iratokat, illetve adathordozékat a
megismerésre nem  jogosult személyek el6l elzarva, zart pancélszekrényben,
lemezszekrényben, irodabitorban vagy irattéri helyiségben kell 6rizni.

Az elektronikus informdciés rendszerben keletkezett, feldolgozott, vagy tovabbitott személyes
adatok adminisztrativ, fizikai és logikai védelmének - mely az elektronikus informacids
rendszerben kezelt adatok bizalmassiga, sértetlensége és rendelkezésre allasa, valamint a
rendszer elemeinek sértetlensége és rendelkezésre 4llasa szempontjabol zart, teljes kori,
folytonos és a kockazatokkal aranyos - biztositisa érdekében az aldbbi intézkedéseket kell

tenni,

Az adminisztrativ védelem keretében gondoskodni kell szervezesi, szabalyozasi, ellenérzési
intézkedések megtételérdl, tovabba a védelemre vonatkozé oktatasrol.

A fizikai védelem keretében biztositani kell a rendelkezésre Allds és miikddSképesség
megOrizhetdségének  kovetelményeit. A Kft. tulajdondban, hasznalatdban  levé
hardvereszkézoket kategorizdlni kell a hardvereszkdzon keletkezett, feldolgozott, vagy
tovabbitott adat kategéridnak megfeleléen. A hardvereszkézok védelmi intézkedéseinek
kialakitasdndl figyelembe kell venni az adat érzékénységét és biztositani kell az adat magas
foku rendelkezésre allasat.

A logikai védelmi megolddsoknak biztositania kell az adat bizalmassaga és sértetlensége
megorizhetéségének kovetelményeit. A logikai védelmi intézkedések kialakitdsanal
figyelembe kell venni az adat érzékenységét. A védelmi intézkedések célja bizalmassig
esetén, hogy az adatot, informéci6t csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje
szerint ismerhetik meg, haszndlhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol,
sértetlenség esetén az adat tartalma és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek,

Az adatkezel§ és az adatfeldolgoz a kezelt személyes adatok megfelel$ szint( biztonsdganak
biztositasa ¢érdekében az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését az adatkezelés altal
fenyegetd kockéazatok mértékéhez igazodd miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz.

Az intézkedések kialakitdsa és végrehajtdsa soran az adatkezeld figyelembe veszi az
adatkezelés Osszes koriilményét.

Az adatkezel® az intézkedésekkel biztositja:

a) az adatkezeléshez hasznalt eszkozok jogosulatlan személyek &ltali hozzaférésének
megtagadasat,

b) az adathordozdk jogosulatlan olvasasanak, mdsoldsdnak, mddositdsanak,
eltdvolitdsanak megakaddlyozasat,

¢) az adatkezel rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az
abban térolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, modositdsanak vagy
torlésének megakadalyozasat,

d) az adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
utjan torténd hasznalatinak megakadalyozasat,

e) azt, hogy az adatkezel§ rendszer hasznélatira jogosult személyek kizardlag a
hozzaférési engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f) azt, hogy ellendrizhet és megéllapithaté legyen, hogy a személyes adatokat
adatatviteli berendezés WUtjdn mely cimzettnek tovabbitottdk, bocsétottak

rendelkezésére,
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g) azt, hogy ut6lag ellendrizhetd és megéllapithat6 legyen, hogy a személyes adatokat
mely idépontban, ki vitte be az adatkezel® rendszerbe,

h) a személyes adatok tovébbitdsa sordn torténd jogosulatlan megismerésének,
mésolasdnak, médositisdnak vagy torlésének megakadalyozasat,

i) azt, hogy tizemzavar esetén az adatkezel6 rendszer helyreallithaté legyen, valamint

j) azt, hogy az adatkezel$ rendszer miikodéképes legyen, a mikédése soran fellépé
hibékrol jelentés késziiljon.

A Kift. altal foglalkoztatott személy a munkavégzése soran birtokaba kertils, az Infotv. és a
Jelen Szabalyzat eléirdsai alapjan személyes adatnak minésiild adatokat tartalmazé iratokat
koteles munkaid6n tul - és amelyeket lehetséges munkaidében is - szekrénybe zarva tartani.
Az iroddkban, a Kft. egyéb helyiségeiben személyes adatot tartalmazé iratok csak
munkavégzés céljabdl és a munkavégzés idStartama alatt tarolhatok.

A fenti iratok elzrdsaért az a dolgozd felelSs, akinél azok a munkaids befejezésekor

taldlhatok.

A hardverekhez, a szoftverekhez és az elektronikus adathordozékhoz kapesolodo
eléirasok

A kozds haszndlati nyomtaté vagy masolégépeket az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével és betartasaval kell haszndlni.

Azokat a helyiségeket, ahol szamitogép tizemel, vigy kell hasznélni, hogy az megfeleljen az
adatvédelmi, tlizrendészeti és informatikai biztonsigi kovetelményeknek. A foglalkoztatott
kételes a haszndlatdban 4ll6 szdmitdgépet és az ahhoz alkalmazott adathordozdkat ugy
kezelni, tdrolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
Koteles a dolgozé a munkaidd végén az 4ltala hasznalt szamitogépet, a nyomtatd és
masologépet kikapcsolni és az irod4ja ajtajét kulcsra zarni.

Olyan kiilsé személyek szaméra, akiket az adatok megismerésére nem hatalmaz fel torvényi
eldirds, a szdmitastechnikai eszkdzokhoz valo hozzaférés csak abban az esetben
engedélyezhetd, ha a kezelt adatok megismerése kizarhato vagy titoktartasi nyilatkozatot

tesznek.

A szamitogéprol elérhetd adatokat tobb szintli jelszavas védelemmel kell ellatni. A
szamitogép illetéktelen elinditdsa elleni védelmet biztositani kell. A vonatkozd
részletszabélyokat a Kft. Informatikai Biztonsagi Szabalyzata hatrozza meg.

A hal6zaton miik6dd szamitégépet a halézatrél vald illetéktelen hozzaférés ellen is biztositani
kell.

A jelszd megismerésére jogosult dolgozé kételes a jelsz6t bizalmasan kezelni, és az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban foglalt szabalyokat betartani.

A rendszerbe keriilé, adatokat tartalmazé dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, eleserélésiik, vagy meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobslhets legyen.

Az adatmegbrzés érdekében folyamatosan biztositani kell, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashaté allapotba keriiljon.
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Gondoskodni kell arrdl, hogy a szdmitdstechnikai eszkozok biztonsdgi megolddsainak
dokumentécidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az informatikai rendszerben tdrolt adatok védelme érdekében tébbszintli, informatikai
hélozathoz (LAN), operaci6s rendszerhez, alkalmazoi programhoz és a programon beliili
munkafolyamathoz torténé hozzaférési rendszert kell alkalmazni.

Az elektronikus, személyes adatot (is) kezel$ nyilvantarté rendszerekhez valé hozzaférést és
adatmanipulécidt naplozni kell.

A Kft. folytonos miikddésének fenntartdséhoz biztositani kell a feldolgozott adatalloményok
reprodukélhat6sigdt az informatikai adatok Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban
meghatdrozott idészakonkénti mentésével. A mentések szakszerdi végrehajtasaért, tarolasaért,
ellendrzéséért a Kft. informatikus-rendszergazdéja felelés. Az elkészitett mentéseket az
Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban meghatirozott idészakonként ellendrizni kell az
adatok visszadllithatosdga szempontjab6l. Az ellendrzéseket az informatikus-rendszergazda

dokumentéltan végzi.
Dokumentumokhoz kapcsolédé védelmi intézkedések

Személyes adatokat tartalmazd iratot a Kft. sz€khelyérdl, telephelyérsl és fioktelepérsl
kivinni - munkakori feladat elldtasanak kivételével - csak az érintett szervezetl egység
vezetdjének engedélyével lehet. A foglalkoztatott azonban ez esetben is kételes gondoskodni
arrol, hogy az irat ne vesszen el, ne rongélédjon vagy semmisiiljén meg, tartalma illetéktelen
személy tudoméséra ne jusson. '

Iratok és adatok mobiltelefonon, illetve egyéb elektronikus titon csak a jogszabalyi eldirdsok
betartasaval, kell6 koriiltekintéssel, és kizarolag a Kft. technikai eszkézeinek igénybevételével
tovabbithatdk.

A személyes adatokat tartalmazé iratanyagok megsemmisitésérél a sziikséges biztonsagi
intézkedések mellett kell gondoskodni.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultségot az
ligyvezetOnek és a szervezeti egységek vezetdinek kell meghatérozni és az idBszertt
allapotnak megfeleld nyilvantartasukrél gondoskodniuk kell.

A Kft.-n belil a személyes adatok - a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig -
tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amely ezen adatokkal kapcsolatban feladatokat 14t

el. '

A Kft. személyi allomanyanak tagjai a munkakéri vagy szolgélati feladatuk ellatdsihoz
szlikséges adatbazisokhoz és nyilvantartdsokhoz férhetnek hozza.

Amennyiben a jogosultsidg megallapitdsira alapot add koriilményben véltozas torténik,
haladéktalanul intézkedni kell a jogosultsdg médositasara vagy visszavondsara. Helyettesités
esetén, a helyettesités idejére, a helyettesité részére a helyettesitett személy jogosultsagait és
kotelezettségeit dokumentéltan delegalni kell. A kilépd alkalmazottak felhasznéléneveit és
hozzaférési jogosultsdgait kilépéskor azonnal deaktivélni kell, amelyet a leszerelé lap”
alairdsakor is dokumentélni kell. A munkatigyi elszdmolasokat kivetden azonnal intézkedni
kell a felhaszndlé azonositéjanak, illetve Jjogosultsaganak térlésére az informatikai

rendszerekbél.
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E szabdlyzat vonatkozdsiban dokumentum minden olyan informaciéhordozo, amely
személyes adatot tartalmaz. Az ilyen dokumentumot ugyanolyan védelem illeti meg, mint

magat a személyes adatot.
A munkafolyamatok soran nyomtatéssal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat

vesztett listdkat, tabldzatokat, nyomtatvanyokat, képernyé kivonatokat, stb. bezizas vagy
darélés nélkiil kidobni, elszallitani tilos.

A Kft. szervezeti egységeinél adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az altaluk
megismert személyes adatokat szolgalati titokként megérizni. Ilyen munkakérben csak az
foglalkoztathato, aki titoktartési nyilatkozatot tett.

A dokumentumok kezelése, a megsemmisités, selejtezés rendje

A dokumentumok kezelése sorén biztositani kell az iratkezelési szabélyok betartisat a
kovetkez6 eltérésekkel:
a) személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani kizarolag zart borftékban
(csomagolasban) lehet,
b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozén megjelené dokumentum
ugy tovabbithatd, hogy a tovabbitas utja nyomon kovethetd (ellenérizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;
- papiralapi dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az »Sk felbontdsra”
vagy ,.sajat kezli felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
- postai szolgéltatds igénybevétele esetén, az elézéek mellett a »tértivevényes”
szolgéltatést is igénybe kell venni,
- elektronikus tovabbitds esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali 4tvétel) hitelesen bizonyithatd legyen. Més, a cimzettsl
kiilonboz6 hozzaféré esetén a megismerést gatolni kell.

Az adott ligy elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az tgy alapjaul szolgélé irat
(akta) selejtezéséig kezelhetSek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvéantartdsok 4ltaldnos
megbrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megérzési ideje a
jogviszony megsziinésétsl szamitott 50 év.

A nyilvéntartdsok és azok alapjdul szolgdlé dokumentumok megorzési ideje eltérd nem lehet,

A dokumentum irattdrba tétele eldtt és a selejtezés elétt is meg kell gy6z6dni arrél, hogy az
ligyre vonatkozd selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat meg6rzési
idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.

Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az iratkezelsi szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatdrozott dokumentalas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg.

Az adathordozd esetleges ujrafelhasznéldsa esetén az altala hordozott, tartalmazott
informéciodt, Gjrafelhasznéldsra vald atadas el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell
tenni. Errdl €s az atadésrol is jegyzokonyvet kell felvenni.

Papir alapii vagy elektronikus levelet, amennyiben azt t5bb szemé€ly kapja meg, a bv.

szervezeten kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tébbi cimzett
szamara ne valhasson ismertté.
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Elektronikus adatbazishoz térténd kozvetlen hozzaférés kizarélag egyiittmiikodési
megallapodés alapjén biztosithaté féként olyan dllami szerv részére, amelyre vonatkoz6an
torvény kotelezd adatszolgaltatast ir eld. Kivételesen a Kft. feladatellatisénak biztositésa
érdekében gazdasdgi tarsasiggal is kothetd ilyen megallapodés, ekkor a gazdasagi tarsasag
adatfeldolgozénak mindsiil.
Az egyittmiik6dési megallapodésban régziteni kell:
a) részletesen azt az adatkért, amelyhez hozzaférhet,
b) ahozziférés jogalapjat,
¢) afelhasznélas céljat,
d) a felhasznalas indokat, az adatszolgaltatdshoz fiiz6d6 érdeket,
e) minden més olyan tényt, koriilményt, amely az adathozziférés jogossaganak
elbirdldshoz sziikséges,
f) azesetleges felel6sség megdllapitasanak modjat,
g) az adatitadas és adatatvéte]l mindkét oldalon térténd hiteles dokumentél4sat,
amely adattartalma meg kell, hogy feleljen az adattovabbitasi nyilvantartds
adattartalmanak. :

A kozvetlen hozzaféréssel csak az a személy vehet 4t adatokat, akinek a kozvetlen
hozzaférésre az egyiittmiikddési megallapodds szerint jogosult szerv erre felhatalmazast adott.

A felhatalmazas jogosultjdnak személyérdl, hozzaférési Jjogosultsdganak terjedelmérsl és
feltételeirdl, valamint az abban bekgvetkezett valtozdsrél az egyuttmikodési megallapodasban
megjelolt, kozvetlen hozzaférésre jogosult szerv - a felhatalmazas kiadasat, valtozasat
kovetden haladéktalanul - értesiti az adott nyilvantartast vezetd szervet, szervezeti egységet.

Amennyiben az adatigénylé nem jelsli meg pontosan az adatitvétel céljat, tovabbd azt az
adatkort €s azt a torvényi rendelkezést, amely tekintetében, és amely rendelkez€s szerint az
igényelt adatok kezelésére torvény feljogositotta, az adatigénylésre torténé adattovabbitasi
eljarast meg kell sziintetni.

Internet hozzaférés, az internet és a kozésségi oldalak hasznslata
Az internet hozzaférés szabdlyait a Kft. Informatikai Biztonsdgi Szabélyzata tartalmazza.

Az internet, az internetes forumok és a kozosségi oldalak hasznélata sordan a Kf.
munkavéllaléja és a hivatdsos szolgalati jogviszonyban allo tagja nem sértheti vagy
veszélyeztetheti méasok személyiségi jogait, a biintetés-végrehajtis és a Kft. megitélését,
johirnevét, a Kft. Etikai Kédexében megfogalmazott elvirisokat. Nem tehet készzé olyan
inform4ciot, amely a Kft. térvényes miikodését sérti vagy veszélyezteti, illetve az érintett
hozzajaruldsa nélkiil nem tehet kozzé olyan informéciot, amely masok személyes adatat
tartalmazza.

Kamera haszndlata a Kft.-nél
A Kft-nél a kamera hasznélat szabélyait az Ipoly Cipégyar Kft. kozponti tizemébe,
telephelyére €s fioktelepeire telepitett elektronikai megfigyelé rendszer alkalmazisardl,

hasznalatarol, karbantartasérél sz616, az Ipoly Cipégyar Kft. Ugyvezetdjének hatélyos
intézkedése tartalmazza.
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Média, sajté megjelenés

A Kft. tigyvezetSje koteles biztositani, hogy a térsasdggal, annak miiksdésével kapcsolatos,
médidban valé megjelenés soran:

a) A sajtényilatkozatok ne sértsék mas személy személyiségi jogait. A nyilatkozatok
soran tiszteletben kell tartani mindenkinek a személyes adatokkal valé dnrendelkezési
jogat, tovabba figyelemmel kell lenni a személyhez fiizé6dd jogokra, a kegyeleti
Jjogokra €s az dldozatok jogainak védelmére vonatkozéd szabalyok betartdsara is.

b) A sajtényilatkozatok elStt az érintett részletes tajékoztatdsa utdn be kell szerezni a
nyilatkozatat arrél, hogy kivén-e nyilatkozni, illetve annak sorén milyen személyes
adatai (ideértve fényképét, arcképének megjelenitését is) hozhatk nyilvanossagra.

c) A nyilatkozat megtétele eldtt meg kell gydz&dni arrél, hogy az érintett tehet-e nallé
jognyilatkozatot, tovabb4 - személyi allomanyi tag esetén - rendelkezik-e a megfeleld
engedélyekkel.

Az informdcids onrendelkezési jog gyakorldsa nem sértheti a Kft. rendjét és biztonsagat,
blincselekményt, illetve arra vald felhivast nem valdsithat meg, mindsitett adat kozlésére,
megismerésére nem terjedhet ki. Ennek betartésa érdekében az informacios dnrendelkezési
jog gyakorlasa korlatozhaté. E korlatozésra a Kft. iigyvezetsje jogosult.

XIIL. A kozérdekii adatok kizzétételének és a kozérdeki adatigénylések intézésének
eljarasi szabalyai

A kozérdeki adat és a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerhetéségének részletes szabalyait
a Kft. Kozzétételi Szabalyzata tartalmazza.

A Kft. az Infotv. 1. mellékletében meghatérozott kézlési és megérzési idépontok szerint a Kft.
Kozzétételi Szabalyzatanak melléklete szerinti adatokat a honlapjan teszi kézz¢é. A honlap
karbantartdsa a Kft. ligyvezetbje altal kijelslt személyek, a jogtandcsos és az informatikus-
rendszergazda feladata.

A Kft. tekintetében kozzéteends adatok vonatkozasaban az adatszolgéltatasért a Kft.
ligyvezet6je a felelds.

A kozérdeklli adatigénylés teljesitésére az igény beérkezésétél legfeljebb 15 nap 4ll
rendelkezésre, a hataridé a Kft.-hez érkezést kivetd munkanapon kezdddik.

Az adatvédelmi tisztvisel az adatigénylés beérkezését kiveten haladéktalanul megvizsgélja
az adatigénylést.

Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmi, a Kft. felhivja az adatigénylét az igény
pontositasara.

Ha az adatigényléssel érintett adat elektronikus forméban nyilvanosan elérhets, az
adatigénylés teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forrds megjelolésével is.

Az adatvédelmi tisztvisel6 megvizsgélja, hogy az igényls nyujtott-e be azonos adatkérre
vonatkozd adatigénylést.

Amennyiben megéllapitdsra keriil, hogy az igényelt adatok megegyeznek az azonos igényls
altal 1 éven beliil benyujtott adatigénylésben szerepl$ adatokkal, a Kft. nem kételes eleget
tenni az adatigénylésnek abban a részében, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozo
adatokban valtozas nem 4&llt be.
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Ennek érdekében a Kft.-nek gondoskodnia kell az 1 éven beliil benyujtott kdzérdeki
adatigénylések visszakereshet6ségérél.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, illetve nagyszdmu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a Kft. alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges munkaerdforras
aranytalan mértékii igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre all6 15
napos hatéridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté, errél a Kft. az adatigényl6t az
igény beérkezését kovetd 15 napon beliil tajékoztata.

Az adatigénylés teljesitéséért az Infotv. 29.§ (3)-(6) bekezdései alapjan koltségtérités
allapithaté meg. Ezen esetben a Kft. az adatszolgaltatést a koltségtérités megfizetését kovetd
15 napon beliil teljesiti. ‘

Amennyiben az igényelt kdzérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 4ltal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a valasztervezet dsszeallitasakor figyelemmel kell lenni a meg
nem ismerhet6 adatok felismerhetetlenné tételére.

Az adatigénylés teljesitésének megtagadésa esetén a megtagadasrél, annak indokairdl,
valamint a rendelkezésre 4ll6 jogorvoslati lehetéségekrél az adatigényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

XIV. Felelosség, feladat és hataskorok a Kft. adatkezelésében

A Kft. iigyvezetdje felelGs:

a) a Kft. adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi intézményrendszerének kiépitéséért és
miikddtetéséért, ennek keretében a Kft. altal kezelt személyes adatok védelméhez
sziikséges személyi, targyi és technikai feltételek biztositisat c€lzo, hataskorébe
tartozé muszaki és szervezési intézkedések megtételéért,

b) aszemélyi allomany adatvédelmi oktatdsaért és tovabbképzéséért,

c¢) a Kit. tevékenységének rendszeres adatvédelmi ellendrzéséért, az ellendrzés sordn
esetlegesen feltdrt hidnyossdgok vagy jogszabalysértd koriilmények megsziintetéséért,
a személyi felel6sség megallapitasdhoz sziikséges eljérds kezdeményezéséért, illetve
lefolytatdsacrt, az ltala vezetett szerv kzzétételi listainak naprakészségéért,

d) az adatkezeléssel érintettek jogszabdlyokban meghatrozott jogainak gyakorlasdhoz
sziikséges feltételek biztositasaért,

e) a Kft. tevékenységéért, annak torvényes és szakszerd mikddéséért, ezen beliil az
irdnyitasa alatt all6 személyi 4llomény adatkezeldi tevékenységéért, az adatvédelmi
el6irasok, valamint a kapcsolodé tigyviteli és mindsitett adat védelmére vonatkozd
szabélyok betartasaért.

A Kft. ligyvezetéjének személyes feleléssége nem zéarja ki az egyes személyi allomanyi
tagok felel6sségét. .

Amennyiben a személyes adatokhoz vald jog megsértése miatt a Kft.-nek sérelemdij,
kartérités fizetési kotelezettsége keletkezik, a személyes adatokhoz fiiz6dé jogsértést
ténylegesen elkdvetd személy kilétének felderitésére mindent meg kell tenni, &s amennyiben
ez sikerrel jér, vele szemben Kértéritési eljarast kell kezdeményezni, ha annak feltételei

fennallnak.
A Kft. igyvezet6jének feladat- és hatdskore:

a) a jogszabaly éltal a feladat- és hataskérébe utalt adatkezelési rendszerek egészének
(nyilvantartisok,  adattarak, munkafolyamatok, informaciédramlisok és

20



feldolgozasok, jogosultsigok) kialakitdsa és irdnyitdsa, rendeltetésszerii
mukddtetése, idészakos feltilvizsgdlata,

b) a személyes adatok megfelels biztonséganak biztositasa érdekében az adatkezelések
szervezeti és miikodési feltételeinek kialakitdsa, a mikodési és az adatbiztons4gi
kovetelmények érvényre juttatdsénak biztositasa,

c) az érintettek jogai érvényesiilésének biztositisa érdekében az érintettek megfeleld
tdjékoztatasdra, valamint az érintetti kérelmek hatéridében t6rténd elbirdlasara
alkalmas eljarasrend kialakitasa,

d) az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyok gyakorlati érvényesiilésének ellenbrzése,
intézkedés a hidnyossagok felszdmolasara.

A Kft. adatvédelmi tisztviselGje:

A Kft. a személyes adatok kezelésére vonatkozé Jjogi eléirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényestilésének el8segitése érdekében, valamint az adatvédelmi tevékenység
irdnyitasa, feltigyelete és ellendrzése érdekében adatvédelmi tisztviselst alkalmaz.

Az adatvédelmi tisztviseld egyéb feladatokkal csak az adatvédelmi feladatok ell4tdsanak
veszélye nélkiil bizhaté meg.

Az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi elbirasok és
jogalkalmazasi gyakorlat megfelel szintii ismeretével rendelkezik.

Az adatvédelmi tisztviselé akadélyoztatasa esetén feladatait a helyettesei latjak el, akiknek
adatvédelemmel Osszefliggé feladatkorei megegyeznek az adatvédelmi tisztvisels
adatvédelemmel §sszefliggd feladatkoreivel. '

Az adatvédelmi tisztvisel6 eljar a részére atruhazott, munkakéri lefrasban rogzitett
adatvédelemmel Osszefliggé feladatkorokben, a Kft. lgyvezetje ugyanakkor tovabbra is
felel8s az adatkezelés jogszertisége érdekében hatéskérébe tartozd intézkedések megtételéért,

Az adatvédelmi tisztvisel6 bejelenti a Hatésaghoz az adatvédelmi tisztvisels nevét, postai és
elektronikus levélcimét, ezen adatok valtozasat, valamint ezen adatokat a Kf. honlapjén
nyilvdnossagra hozza.

A Kft. igyvezetdje kellé id6ben bevonja az adatvédelmi tisztviselst valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd dontés elékészitésébe, tovabba biztositja az adatvédelmi tisztvisels
szamara mindazon feltételeket, jogosultsdgokat, erbforrasokat, tovabb4 hozzaférést biztosit
mindazon adatokhoz és informacidkhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselé 4ltal ellatando
feladatok végrehajtasahoz, valamint az adatvédelmi tisztviseld ismereteinek naprakészen

tartasdhoz sziikségesek.

Az adatvédelmi tisztvisel$ jogviszonyéanak fennallasa alatt és annak megszlinését kdvetden is
titokként megérzi a tevékenységével, annak ellitdsdval kapcsolatban tudomésara jutott
személyes adatot, mindsitett adatot és azon adatot, melyet az adatkezel nem koteles a
nyilvdnossag szdmadra hozzaférhet6vé tenni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 eldsegiti a Kft. személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
elbirdsokban meghatérozott kotelezettségeinek teljesitését, igy feladata kiilondsen:
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a)

b)

d)

€)

g)
h)

1)

k)
D

a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi el8irdsokrol naprakész tajékoztatést
nyujt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Kft. 4ltal
foglakoztatott, az adatkezelési miiveleteket vegzd személyek részére, tajékoztatast
nydjt és szakmai tandcsot ad a vonatkozd Eurdpai Uniés és magyar
Jogszabalyokban foglalt adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekrol,
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi elbirasok, a jogszabélyok, a jelen adatvédelmi &s adatbiztonsagi
szabalyzat érvényesiilését, figyelemmel kiséri az adatvédelemmel és
informécidszabadsaggal Osszefliggd jogszabalyvaltozasokat, ellenbrzi a személyes
és kozérdekli adatok kezelésére vonatkozd Jjogszabalyok és bels6 szabalyozé
eszkozok érvényesiilését,

kdzremiiksdik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek Jjogainak biztositas4ban,

eldsegiti az érintettet megillet jogok gyakorlasat, kivizsgélja az érintettek
adatkezeléssel 6sszefliggé panaszait, kifogasait és kezdeményezi az adatkezelénél
a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

kézremiiksdik az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatdsdban,

elkésziti a Kft. adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatinak, valamint az
adatvédelmet érint6 egyéb belsé szabalyozé eszkézoknek a tervezetét,

vezeti a Kft. adatvédelmi nyilvantartasat, valamint az adatvédelmi incidensek
nyilvantartdsat,

a Kit. tgyvezetSjének megbizdsdbol ellenérzi a Kft.- nél az adatvédelmi
kovetelmények megtartdsat, adatvédelmi incidens bekovetkezése  esetén
haladéktalanul intézkedik annak kezelésére, valamint sziikség esetén ellatja a
Hatdsag részére vald bejelentéssel, illetve az érintett taj€koztatasaval kapcsolatos
feladatokat, indokolt esetben Kft. ligyvezet6jénél kezdeményezi a felelosség
megallapitdsahoz sziikséges eljaras lefolytatasat,

a bejelentéskoteles adatvédelmi incidensekrdl a jegyz6konyv felterjesztésével
jelentést tesz, tovabba a honlapon kézzététellel megvaldsulé érintetti tdjékoztatds
esetén annak tervezetét jévahagyds celjabol azonnal felterjeszti a BVOP
adatvédelmi tisztviseléjének,

tdjékoztatja a Hatdsigot az adatvédelmi tisztviseld adatairél, nevérdl, postai és
elektronikus levélcimérél és azok véltozasardl, tovabba gondoskodik ezen adatok
nyilvanossagra hozatal4rol,

gondoskodik a Kft. személyi allomanyanak oktatasardl,

feltigyeli a Kft. adattovdbbitssi tevékenységét, kiilonds tekintettel a nemzetkézi
egylttmikodés keretében  tovabbitandd személyes adatokra, felkérésre
adatvédelmi szempontbdl allast foglal az adatok tovéabbitdsanak jogszerliségével
kapcsolatban,

m) kozremiikodik a kérelem targyaban érintett szakteriilettel az érintett hozzaférési

n)

0)

p)

joga gyakorlaséra vonatkozé kérelmére, illetve a kézérdeki adat megismerésére
irdnyul¢6 kérelmekre adandé valasziratok elkészitésében,

a beérkezett kozérdekii adatigénylést haladéktalanul, az elkészitett valasztervezetet
az adatigénylés beérkezését kovets 8 napon belil felterjeszti a BVOP adatvédelmi
tisztvisel6je részére,

a Hatosag részéro] érkezett megkeresést, valamint az elkészitett valasztervezetet
felterjeszti a BVOP Adatvédelmi tisztviseldje részére,

elldtja mindazon feladatokat, amelyeket a Kft. jelen adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzata részére feladatként meghataroz.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelemmel Osszefliggé feladatainak ellatdsa sordn sziikség
szerint egylttmiikédik az informatikai szakteriilettel és az elektronikus informacids rendszer
biztonsagaért felel6s személlyel, valamint az adatkezeléssel érintett szakteriiletekkel.

Az informatikus-rendszergazda feladatai:

a) az elektronikus adatbiztonsdgi kévetelmények részletes meghatdrozdsa, felelés
azok betartdsédért és betartatdsaért (a részletszabdlyokat a Kft. Informatikai
Biztonsagi Szabalyzata hatérozza meg), ,

b) az adatmegérzés érdekében folyamatosan biztositja, hogy az adathordozé az adott
technikai feltételek mellett olvashaté maradjon, vagy olvashaté allapotba keriiljon,

¢) gondoskodik arrél, hogy a szdmitastechnikai eszkozok biztonsagi megoldésainak
dokumentaci6jahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza,

d) az adatkezelés érdekében végzett informatikai hattértevékenységeket és az ezzel
kapcsolatos munkafolyamatok védelmével Osszefliggd feladatokat ellatja,

e) a megfeleld szamban és minbségben biztositja az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkozoket,

f) biztositja az adatkezeléshez hasznalt szémitdstechnikai eszkézok zavartalan
miikddését,

g) egyiittmikaddik az adatkezelésért, adatvédelemért felelds teriiletek vezetbivel,

h) a jelen szabalyzatban foglaltakkal Osszhangban a szamitastechnikai eszkzok
hasznélata soran biztositia az adatvédelem technikai kovetelményeinek

érvényesiilését,

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz§ valamennyi dolgozé felelés az 4ltala végzett
adatkezelés, adatfeldolgozds jogszerfiségéért és annak dokumentéldsaért, valamint az
adatbiztonséagi kdvetelmények betartasaért.

XV. Ellené6rzés

Az adatkezelési rendelkezések betartdsanak ellendrzésére jogosult:
a) aKft. ligyvezetdje vagy az 4ltala irdsban kijelolt személy,
b) aKift. adatvédelmi tisztviselGje,
¢) a BVOP Ellen6rzési Szolgalatanak és a Kft. ellendrzési szolgélata alloményénak erre
felhatalmazott tagja,
d) a BVOP Jogi és Adatkezelési Féosztalya allomanyénak erre felhatalmazott tagja,
€) a Belligyminiszter 4ltal irasban felhatalmazott személy,
f) ajogszabalyban erre felhatalmazott személy.

Az ellenbrzésre feljogositott az ellendrzés céljara figyelemmel az ellendrzés érdekében
minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik, az adatkezeldst végzokt6l minden
olyan kérdésben felvilagositast kérhet, minden olyan adatkezelést megismerhet, vagy abba
betekinthet, amely az ellen6rzétt szerv adatkezelési tevékenységével Gsszefiigg, és az adatok
megismerését jogszabaly nem korlatozza.

A Kift., a szakteriiletek szakmai tevékenységét érinté atfog6 ellendrzéseknek ki kell
terjednitik a szakmai feladatelldtdshoz sziikséges adatkezelések térvényességének

ellenérzésére is.

Az ellendrzés sorén feltart hidnyossagokrél, esetleges jogszabdly- vagy normasértésekrsl az
ellenbrzést végzd az ellenbrzés befejezését kovetden irasban koteles tajékoztatni a Kft.

23



ugyvezetSjét, aki koteles haladéktalanul megtenni a jogszerli 4llapot helyrellitisahoz
sziikséges intézkedéseket, illetve indokolt esetben elrendeli vagy kezdeményezi a személyi
felelosség megdllapitdsdhoz sziikséges eljaras lefolytatésat.

Az informatikus-rendszergazda minden félévben koteles ellenérizni a Kft.-nél a kiosztolt
hozzaférési jogosultsigok aktualizalds4t. FEnnek soran a Jjelszavak  meghatérozott
iddszakonkénti megvaltoztatisara vonatkozd kotelezettség teljesitését is ellenériznie kell.

A Kft. adatvédelmi tisztviseldje az ellendrzést idészakosan, de legalabb évente hajtja végre.
Az ellenbrzés sordn feltart hidnyossigokrdl, hibdkrdl beszamol a Kft. ligyvezetdjének, a
hianyossagok, hibdk megsziintetése érdekében végrehajtandé intézkedésekre Jjavaslatot tesz, a
sziikséges intézkedéseket az ligyvezetd hajtja végre.

XVI. Oktatas, tajékoztatds

A Kft.-hez Gjonnan felvételre keriilt olyan személyeket, akik munkakériiknél fogva személyes
adatokat kezelnek, az adatvédelmi tisztviseld az érintettek kodzvetlen vezetGje
kezdeményezésére koételes az dllomanyba vételt kovets 4 hénapon beliil adatvédelmi
oktatdsban részesiteni és részitkre a sziikséges jogszabalyokat, belsé normakat és egyéb
segédanyagokat rendelkezésre bocsatani.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a Kft. személyes adatok kezelését végzé személyi allomdnyéat a
bekovetkezett adatvédelmi targy(i jogszabdly-és normavéltozasokrol kételes téjékoztatni,
indokolt esetben - kiilondsen a jelentdsebb adatvédelmi targyti normavaltozisok vagy az
ellenérzés sordn feltart visszatér vagy egyébként sulyos hidnyossagok esetén - az érintett
allomany kotelezd adatvédelmi oktatasat elvégezni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a Kft. informdciészabadsaggal 6sszefliggd feladatok ellatasaért
felel6s személyi &llomanyiét a kdzérdek(i adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd jogszabaly- és
normavéltozasokrol koteles tdjékoztatni, indokolt esetben - kiiléndsen a jelentésebb
normavaltozdsok vagy az ellenérzés soran feltirt visszatérd vagy egyébként sulyos
hianyossagok esetén - az érintett allomany kotelezd, informaciészabadsdg targyl oktatdsat

elvégezni.

Az adatvédelmi tisztviselok rendszeres tovabbképzésérdl a BVOP adatvédelmi tisztviselje
gondoskodik.

XVII. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2022. november h6 7. napjén Iép hatalyba és a visszavonasaig hatalyos.
Jelen szabélyzat hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2019. majus hé 20. napjan

hatélyba Iépett, ,,Az Ipoly Cipdgyéar Kft. belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzata”.

Balassagyarmat, 2022. november 4.

Készitette: \](,\.06\&1‘/ b by RO~
Nagyne dr. Kivés Krisztina
jogtanacsos
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Mellékletek
- 1. szdmu melléklet: Adatlap adatvédelmi nyilvantartdsba vételhez

- 2. szamu melléklet: Betekintési nyilvéntartss
- 3. szam1 melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas
- 4. szam1 melléklet: Nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
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1. szam\ melléklet

Adatlap
adatvédelmi nyilvantartisba vételhez

Az adatkezelés megnevezése!

Az adatkezelés célja?

Az adatkezelés jogalapja’

Az adatok fajtaja*

Az érintettek kore®

Az adatok forrasa®

A tovébbitott adatok fajtaja’

A tovébbitott adatok cimzettje®

Az adattovabbitas jogalapja®

Az egyes adatfajtdk torlési hatdrideje’

Az adatkezel6 neve és cime (székhelye), az
adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdsége!?

A tényleges adatkezelés helye, illetve az
adatfeldolgozas helye!!

Az adatkezelés jogszerlisége és a személyes adatok
megfeleld szintli biztonséga érdekében végrehajtott
miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések leirdsa

! A nyilvantartdsnak az adatkezelést létrehozo térvény altal meghatérozott elnevezést kell megjelsini. (pl.:

kapesolattartck nyilvdantartdsa — a biintetés-végrehajtdsi szervezetrdl sz616 1995, évi CVIL v, 28/4. § (1)

bekezdése szerint) .

? Az adatkezelés céljat az adatkezelést elrendeld torveny hatdrozza meg, de ezen beliil meg kell jeldlni a

meghatérozott feladat teljesitését elsiré jogszabalyt. (pl.. reintegrdcio, a biintetések, az intézkedések, egyes

kényszerintézkedések és a szabdlysértési elzdrds végrehajtdsérdl sz616 2013. évi CCXL. v, alapjdn)

3 Adatkezelés esetén hivatkozni kell a jogalap meglétét el8ir6 pontos torvényi rendelkezés(ek)re, valamint —

szitkség esetén — azok végrehajtasi rendeleteire. (pl.: a biintetés-végrehajtdsi szervezetrél szol6 1995. évi CVII

1orvény 28/4. § (1), valamint a szabadsdgvesztés, az elzgrds, az eldzetes letartdztatds és a rendbirsdg helyébe

lépd elzdrds végrehajtdasdnak részletes szabdlyairdl sz616 16/2014. IM rendelet 24, $ (1) bekezdése szerint)

* A személyes vagy killonleges adatokat azonos szempont szerint csoportositva, sszefoglalé néven kell

szerepeltetni ebben a pontban. (pl.: kapcsolattartsi adatok) '

° Az adatalanyok korét az adatkezelds alapjaul szolgdlé tbrvényi rendelkezés hatarozza meg. (pl.:

kapcsolattartok nyilvantartdséban rogzitett szem élyek kore)

¢ Az adatélloményba bekeriilé adatok forrasa. (p/.: kapcsolattartsi nyilatkozatok)

" Kitoltése abban az esetben szitkséges, amennyiben az adatok fajtaja nem egyezik a 4. pontban foglaltakkal.

¥ Pontos jogszabalyi hivatkozas sziikséges az adat cimzettjérél és az adattovabbités jogalapjarol.

? A torlés hatdridejét a vonatkozé torvényhely vagy az érintett hozzajérulé nyilatkozata, illetve a jogalap

megsziinése hatdrozza meg.

' Az adatkezeld szerv neve és pontos cime, az adatvédelmi tisztvisels neve, postai és elektronikus levélcime.

'! Csak abban az esetben szitkséges kitslteni, ha az adatkezeld és az adatkezelés és/vagy az adatfeldolgozés
tényleges helyszine szervezetileg egymastdl elvalik. ,
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2. szamu melléklet

BETEKINTESI NYILVANTARTAS ........... év

Sorszam [Hozzaférési jogot Kérelem Tgényelt Kérelem Hozzaférés,
igyakorlo érintett neve  kelte  adatok, teljesitésének betekintés
vagy informécick iddpontja  korlatozasdnak
Ibetekintést/masolatot kore ;vagy
kérd neve, adatai megtagad4sanak
: ’ jogi és ténybeli
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3. szamu melléklet

ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS ............ év
Sorszam Frintett Az  'Adattovébbitds Adatigényls Atovabbltott

meve adattovabbitds  jogalapja neve/megnevezése  személyes
! idépontja ! | adatok fajtaja
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat a személyes adatok kezeléséhez

Jelen nyilatkozat alairasaval tudomdsul veszem, hogy az altalam megadott személyes
adataimat - kiilonds tekintettel az adéazonosité jelemre - az Ipoly Cip6gyar Kft., mint
adatkezel6 a foglalkoztatdsommal kapcsolatban kezeli.

Tudomasul veszem tovabbd, hogy az Ipoly Cipégyar Kft. a kezelt adatokat az arra Jogosult
biintetés-végrehajtasi és egyéb kiilsd szervek részére tovéabbitsa.,

Tudomassal birok arr6l, hogy a személyes adataim kezelésérdl a Kft. adatvédelmi
tisztvisel6j€tél a 2660 Balassagyarmat, Mad4ch 1t 2. szam alatti cimen tajékoztatst kérhetek,
tovabba kérhetem a személyes adataim helyesbitését, torlését vagy zérolasat, illetdleg jogaim
megsertése esetén a lakéhelyem vagy tartdzkodasi helyem szerint illetékes birésdghoz
fordulhatok, valamint bejelentést tehetek a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig
Hatésagnal is. (postacime: 1530 Budapest, Pf.: 5 J)

Balassagyarmat, .................coocoeiiiiiiii

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

alairas
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Megismerési nyilatkozat

Az e-mail itjan tovabbitott, az Ipoly Cipégyar Kft. Adatvédelmi és adatblztonsagl
szabalyzata tartalmanak megismerésérél/

ligyvezetd (/4

gazdasdgi tigyvezetO-helyettes

ja—y

termelési és miiszaki ligyvezet6-helyettes
kézgazdasagi osztalyvezetd

értékesitési csoportvezetd

beszerzési csoportvezetd
munkaltatas-biztonsdgi vezetd

bérszamfejtési csoportvezets

S I

szamviteli vezetd

,_.
=

. miiszaki osztalyvezet6

. termelési osztalyvezetd

—
-y

. lizemfenntartési osztalyvezetd

—_—
JS I NS

. egri lizemvezetd

. tiszal6ki lizemvezetd

i
N

. almaskamarasi lizemvezetd

—
w

. munka és tlizvédelmi vezetd -

—
(o)

. informatikus-rendszergazda

—
~J

. mindségellendrzési csoportvezetd

—
oo

. marketing €s kiilkapcsolati féel6add

| S I
(=]

. Uzemgazdasz

. vezetbi asszisztens

[y}
bt

Balassagyarmat, 2022. november 10.



Megismerési nyilatkozat

Az e-mail itjin tovibbitott, ay Ipoly Cipégyir Kft, Adatvédelmj ¢g adatb_iztonségi
szabilyzata tartalmdnak megismerésérs]

b—

i e
2. gazdasdgi ﬁgyvezetéi-he}yettes ....................................
termelési €s mszak; ﬁgyvezetc’j—heiyetres ....................................
kézgazdaségi R

értékesitési CE e

3

4

5

6. beszerzési i
7. mmkeif’ratés—biztonségi g
8. bérszamfejtds; o R
9. szadmvitel e S
10. miiszaki e e
I1. termelés; e e
12, Uzemfenntartig; TR e
13. egri S
14. tiszalski i e
I5. almdskamar4s; lizemvezets J«uwu PSR =

16. munka és thzvédelmj i ————

L7 inf‘onnatikus-rendszergazda .....................................
18. minéségellendrzds; ey
19, marketing és kiilkapeso)ati PR
sty m T

21. vezetsi asszisztens St S

Balassagyarmat, 2023 november 1,



Megismerési nyilatkozat

Az e-mail itjdn tovabbitott, az Ipoly Cipdgyar Kft. Adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabdlyzata tartalmanak megismerésérd]

I tgyvezeté

[

gazdasigi Uigyvezetd-helyettes ...
termelési és miiszaki lUgyvezeté-helyettes ..............................
kbzgazdasigi osztdlyvezets

ériekesitési csoportvezets

3

4

5

6. beszerzésicsoportvezets

7. munkaltatés-biztonsdgi vezets ...

8. bérszamfejtési csoportvezets ..

9. szdmvitelivezets

10. miiszaki osztdlyvezets

II. termelési osztdlyvezets

12. uzemfenntartdsi osztalyvezets ...

13. egritizemvezets W[ Ko Wk

14, tiszaloki tizemvezets

15. alméskamardsi izemvezets
16. munka és tlizvédelmi vezets

I7. informatikus-rendszergazda .
18. minGségellenGrzési esoportvezetd ...
19. marketing és kiilkapesolati féeléads ...
20. bzemgazdasz

21. vezeti asszisztens e i s

Balassagyarmat, 2022, november 10.



