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Jogszabalyi hattér:
1) Altalanos adatvédelmi rendelet:

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) — (a tovabbiakban: GDPR),

2) A Tarsasag adatkezelésére vonatkozé
jogszabalyok:

e az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

e a személyszallitasi szolgaltatasokrél szold 2012. évi XLI. térvény (a
tovabbiakban: Szszt.),

e a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozéi tevékenység
szabalyairdl sz6l6 2005. évi CXXXIII. térvény (a tovabbiakban: Szvtv.)

e a koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl
sz0l6 2009. évi CXXII. tv. (a tovabbiakban: Takarékos tv.);

® a kbzbeszerzésekrdl szold 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kbt.);

e a Polgari Toérvénykonyvrél széld 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.);

e a munka térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.)

Bels6 szabalyozas, dokumentum:
A mindenkor hatalyos
e VOLANBUSZ Zrt. Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint
a VOLANBUSZ Zrt. Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (IBSZ),
e az Iratkezelés rendjérdl,
e aVOLANBUSZ Zrt. szerzé6déskotési szabalyzatardl
sz06l6 szabalyozasok.
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Szabalyozas elérhetésége

Jelen EVU aktualis, mellékletekkel egybefoglalt teljes valtozata kizardlag a
VOLANBUSZ Zrt. intranet Portalon érhetd el. A kozérdek(i adatok kozétt
kizarélag mellékletek nélklli valtozata szerepelhet, igy a szabalyzat
torzsszovege a kozéttételre eldirtak szerint a www.volanbusz.hu honlapon is
megtalalhato.

Szabalyozasi kompetencia
(szervezeti)

Jogi lgazgatosag

Szabalyozas szakteriileti
témafeleldse (személyi)

adatvédelmi tisztviseld

Szabalyozas médositasainak jegyzéke:
modositas modosité modosité szabalyozas modositas targya
sorszama szabalyozas hatalybalépésének (mire iranyult a médositas roviden)
szama idopontja
1. 92/EVU/2021. 2021.10.19. A 2021.04.01. napjan hatalyba léptetett SZMSZ
modositas, valamint a mikoédés soran megszerzett
tapasztalatok folyamatokba torténé implementalasa.
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Il. Szabalyozas hatalya, hataskor és felelésség

. Szabalyozas hatalya

Szabalyozas targyi hatalya:

Jelen elndk-vezérigazgatdi utasitas (a tovabbiakban utasitas vagy szabalyzat) targyi hatalya kiterjed a
VOLANBUSZ Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) altal kezelt személyes adatokra vonatkozé legfontosabb
adatvédelmi szabalyokra, elvekre, kilonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal,
adattovabbitassal, adatvédelemmel és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos kdvetelményekre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabba a Tarsasagon beliil megvalosuld minden olyan folyamatra,
melynek soran a GDPR 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adatok kezelése torténik. A
Tarsasag a szabalyzat kiadasakor megvizsgalta és arra az eredményre jutott, hogy minden altala
végzett adatkezelés a GDPR targyi hatalya ala tartozik, ugyanis a Tarsasag a személyes adatokat
részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, illetve amennyiben az adatkezelés nem automatizalt
modon toérténik, Ugy a személyes adatok nyilvantartasi rendszer részét képezik. A Tarsasag azonban
fenntartja a lehetéséget és a jogot arra, hogy olyan adatkezelést is folytasson, amelyre csak az Infotv.
targyi hatalya terjed ki.

Jelen utasitas targyi hatalya nem terjed ki a mindsitett adatok kezelésére, mert erre vonatkozé
eléirasokat a mindenkor hatalyos, a minésitett adatok védelmérdl sz6l6 szabalyozas tartalmazza.

Szabalyozas szervezeti/személyi hatalya:

Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkaszervezetére/szervezeti
egységére és minden olyan személyre, aki a Tarsasaggal fennalld munkaviszonya-, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonya-, adatfeldolgozéi jogviszonya-, egyéb szerz6déses jogviszonya alapjan a
Tarsasag adatkezelési korébe esd személyes adatokhoz hozzafér vagy azok birtokaba jut (a
tovabbiakban: a Tarsasag munkavallaloi).

Szabalyozas idébeni hatalya:
Az utasitas el6irasait, annak személyi és szervezeti hatalya ala tartozok a hatalybalépés idépontjatdl
annak hatalyon kivil helyezéséig, kdtelesek betartani és végrehajtani.

. Hataskor és felelésség

Jelen utasitas rendelkezéseit a tarsasagi szabalyozasokkal 6sszhangban kell alkalmazni. Amennyiben
jelen utasitds rendelkezései eltérnek az egyéb tarsasagi szabalyozasok rendelkezéseitdl, ugy jelen
utasitas rendelkezései az iranyadodak.

Hataskor Felel6sség
Az utasitas karbantartasa, aktualizalasa, az errdl
sz0l6 EVU elkészitése Jogi Ilgazgatésag munkaszervezet/adatvédelmi
tisztvisel®

Tarsasagon bellli hataskordk Jelen utasitas 10.3. pontja

Az utasitasban elGirt eljarasi szabalyok betartasa | Tarsasag valamennyi munkavallaldja

lll. Szabalyozas altalanos rendelkezései

. Altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR)

A GDPR az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete, amely teljes egészében kotelezé és kdzvetlenll
alkalmazandé az Eurdpai Unié valamennyi tagallamban, igy Magyarorszagon is. Magyarorszag
Alaptorvényének E) cikke kimondja, hogy az Eurdpai Unié joga megallapithat altaldnosan koételezé



magatartasi szabalyt, igy a szabdlyzat megalkotasa és alkalmazasa soran a szabalyok elsddlegesen a
GDPR-bdl fakadnak.

A GDPR kifejezett adatvédelmi szabalyzatalkotasi kotelezettséget nem ir el, azonban a GDPR 24. cikk
(2) bekezdése és (78) preambulum bekezdése meghatarozza, hogy olyan belsd szabalyokat kell az
adatkezel6nek alkalmaznia, amelyek teljesitik a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elveit.

A Tarsasag kiemelten fontosnak tartja a személyes adatok védelmét és azok bizalmas kezelését, igy a
nagyszamu adatkezelési tevékenysége okan, valamint a belsd adatkezelési folyamatainak nyilvantartasa
és az érintettek jogainak biztositasa céljabdl jelen szabalyzatban hatarozza meg az adatvédelmi
szabalyokat.

. Az utasitas célja

Magyarorszag Alaptérvényének VI. cikke értelmében mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez. A személyes adatok védelméhez valé jog érvényesitilését sarkalatos térvénnyel létrehozott,
fuggetlen hatdsag ellenérzi.

Jelen utasitas célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok el6irasai szerint, a tarsadalom és az érintettek
érdekeinek megfeleléen meghatarozza a Tarsasag mikdodésével kapcsolatos adatok kezelése és a
feladatellatasa korébe tartozé személyes adatok kezelésének feltételeit, médjat.

A Tarsasag jelen adatvédelmi szabalyzattal és annak elérhet6évé tételével biztositja az Eurdpai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) — GDPR-ban foglaltak
teljeslilését, kilonds tekintettel a 8. pontjaban meghatarozott érintetti jogokra azaltal, hogy meghatarozza
az adatvédelmi elvek gyakorlati megvalosulasat.

Jelen szabalyzat keretrendszert biztosit arra, hogy a Tarsasag altal folytatott adatvédelmi folyamatok
megfeleléen legyenek azonositva és a Tarsasag minden esetben képes legyen meghatarozni
e akezelt személyes adatokat, azok forrasat,
az adatkezelés céljat, jogalapjat, id6tartamat,
az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozé nevét, cimét és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységét, tovabba
- az érintett személyes adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét.

Jelen utasitas tovabbi célja, hogy egységes szerkezetbe foglalia a Tarsasagnal az adatkezelésben
résztvevd munkavallalok és a Tarsasaggal egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személy
szamara a Tarsasag adatkezelési, adatvédelmi folyamataival kapcsolatos teendéit.

A szabalyzattal a Tarsasag biztositani kivanja az adatkezelés és az ezzel jaré nyilvantartas térvényes
rendjét, az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényestlését, meg
kivanja akadalyozni az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést, azok jogosulatlan megvaltoztatasat,
illetve nyilvanosséagra hozatalat.

. Adatvédelmi fogalmak, értelmezési rendelkezések

A szabalyzatban hasznalt adatvédelmi fogalmak megegyeznek a GDPR 4. cikkében meghatarozott

ertelmezd fogalommagyarazatokkal.

Az alabbiakban a fontosabb definiciok:

1) ,személyes adat’: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy koézvetett modon,
kilénosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényez8 alapjan azonosithato;

2) ,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitdas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon térténd hozzaférhetbvé tétel utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

3) ,adatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, lgynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének ceéljait és eszkdzeit 6nalléan vagy masokkal
egyutt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza



4)

5)

6)

7

8)

Az

meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozé kulonds szempontokat az uniés vagy
a tagallami jog is meghatarozhatja;

,2adatfeldolgozé”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tgyntkség vagy barmely
egyeéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel,

.cimzett’: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attél, hogy harmadik fél-e. Azon
kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
O0sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

.harmadik fél”; az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak;

,az érintett hozzajarulasa” az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerésitést
félreérthetetlenll kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez;

.-adatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mddon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

adatkezelések elvei

A Téarsasag az adatkezelés soran az alabbi alapelvek alapjan szervezi folyamatait:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

6.1.

Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve [GDPR 5. cikk (1) a)]
A Tarsasag személyes adatot csak jogszeriien és tisztességesen kezel, az adatkezelést az érintett
szamara atlathaté médon, tdbbek kdzott jelen szabalyzat nyilvanossagra hozatalaval végzi.

Célhoz kotottség elve [GDPR 5. cikk (1) b)]

A Tarsasag minden esetben, ha személyes adatot kezel, az adat felvétele el6tt meghatarozza a
személyes adat kezelésének céljat, amely igy el6re meghatarozott, egyértelmi és jogszerd.
Személyes adatot a Tarsasag az elére meghatérozott céllal ssze nem egyeztethet6 médon nem
kezel. Amennyiben teljesllt az adatkezelés célja és jogszabaly nem irja el6 kotelez6en az adat
tovabbi kezelését, ugy a személyes adatot a Tarsasag torli.

Adattakarékossag elve [GDPR 5. cikk (1) ¢)]

A Tarsasag az adatkezelés soran csak olyan személyes adatot kezel, amely a cél eléréséhez
megfelelé és relevans, a Tarsasag az adatkezelést csak a cél eléréséhez sziikséges minimum
adatmennyiségre korlatozza.

Pontossag elve [GDPR 5. cikk (1) d)]

A Tarsasag torekszik ra, hogy az altala kezelt személyes adatok pontosak és naprakészek legyenek
és a jelen szabdlyzatba foglalt mdodon toérekszik r4, hogy a pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul torélje vagy — az érintett kérelmére vagy tudomasara jutasa esetén — helyesbitse.

Korlatozott tarolhatésag elve [GDPR 5. cikk (1) e)]

A Tarsasag személyes adatot kizardlag akként tarol, hogy a személyes adat érintettje csak az
adatkezelés céljanak eléréséig legyen azonosithaté az adatkezelés soran, a személyes adatok
ennél hosszabb ideig torténd tarolasat csak jogszabaly kotelez6 elbirasa alapjan végzi a Tarsasag.

Integritas és bizalmassag elve [GDPR 5. cikk (1) f)]

A Tarsasag az adatkezelési folyamatait ugy tervezi és hajtja végre, hogy megfelel§ technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositia a személyes adatok megfelelé biztonsagat, igy
kilébnésen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet.

Elszamoltathatésag elve [GDPR 5. cikk (2)]
A Tarsasag az adatkezelési folyamatait ugy tervezi és hajtja végre, hogy az adatkezelés barmely
pillanataban képes legyen a jelen pontban foglalt elveknek valé megfelelést igazolni.

Alapvetések
1) A Tarsaséag kizardlag a hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan végez adatkezelést.



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

A Térsasag személyes adatot csak és kizardlag a GDPR 6. cikkébe foglalt jogalappal kezel.

A Tarsasag f8szabaly szerint kiillonleges személyes adatot nem kezel, lévén az a GDPR 9.
cikk (1) bekezdése szerint tilos. Amennyiben a Tarsasag ezzel ellentétben mégis kuldnleges
személyes adatot kivan kezelni ugy minden esetben megvizsgalja, az adatkezelés adatai kdzott
egyértelmien megjeldli és az érintettek tudomasara hozza, hogy mi az a feltétel, amely a
Tarsasagot mentesiti az adatkezelési tilalom aldl. (llyen feltételt a GDPR 9. cikk (2) bekezdése
vagy a 9. cikk (4) bekezdése alapjan tagallami jog el6irasa tartalmazhat.)

A Tarsasag kezelésében 1évé barmely adat az adatkezelés soran mindaddig személyes adatnak
minésul és a Tarsasag ugy kezeli, amig belb6le az érintett azonositott vagy azonosithaté. A
Tarsasag akkor tekint egy adatot személyes adatnak, amennyiben a Tarsasag rendelkezik azzal
a technikai feltétellel, amely segitségével képes az adatbdl azonositani az érintettet.

A Tarsasag csak ugy folytat adatkezelést, hogy az minden szakaszaban megfelel az adatkezelési
célnak.

A Tarsasag a jelen utasitds rendelkezései szerint elkészitett adatkezelési tajékoztatd
alkalmazasaval minden esetben kozli az érintettel az adatkezelés céljat, az adatkezelés
jogalapjat, valamint az adatkezeléssel kapcsolatos, a GDPR 13-14. cikkeiben meghatarozott
tényeket. A tajékoztato alkalmazasa (kozlése) az adatkezelés jellegére tekintettel barmilyen olyan
moddon megtorténhet, amely megvalédsitjia az érintett megfeleld tajékoztatasat és a GDPR 13-14.
cikkeiben foglalt hataridd betartasara is alkalmas.

A Tarsasag munkaszervezési, fizikai, informatikai és jogosultsagkezelési eszkdzokkel
gondoskodik arrdl, hogy illetéktelen személyek a személyes adatokat ne ismerhessék meg,
azokhoz ne férhessenek hozza.

A Tarsasag munkatarsai és az adatkezelésben résztvevd, annak valamely miveletét végzé
szervezetek munkatarsai és megbizotijai (alvallalkozéi) kotelesek az adatkezelés soran
megismert személyes adatokat titokként megérizni.

6.2. A személyes adatokkal kapcsolatos titoktartasi szabalyok

1

2)

3)

4)

A személyes adatok egyetlen része vagy téredéke sem tehet6 kbzzé, nem bocsathatéd
rendelkezésre vagy nem tarhatd fel semmilyen médon harmadik személy elétt, kivéve, ha a
személyes adat kdzérdekbdl nyilvanos adatként torténd nyilvanossagra hozatalat, feltarast, avagy
rendelkezésre bocsatasat jogszabaly irja eld.

A Tarsasag munkavallaloi kételesek megtenni azokat az ésszer( intézkedéseket, amelyek
kizarjak a lehet6ségét, hogy a szdéban elhangzott, papiralapon vagy elektronikus formatumban
rogzitett személyes adatot barmely harmadik személy jogosulatlanul megismerije.

Személyes adatrdl papiralapu vagy elektronikus masolat csak abban az esetben készithetf, ha
azt az adatkezelés folyamata szikségessé teszi vagy azt jogszabaly el6irja.

Ha a Tarsasag valamely munkavallaloja jelen szabalyzatban foglaltakat megszegi, ezért — a
Tarsasag és kozte 1évd jogviszony jellegétdl fliggd — felelésséggel tartozik.

a) Ha a szabalyzatot a Tarsasaggal munkaviszonyban allé6 személy szegi meg és ezzel a
Tarsasagnak/érintettnek/harmadik személynek kart okoz, ugy a munkaviszony ellatasara
vonatkoz6 altalanos — a munka térvénykdnyve szerinti, avagy specialis jogszabaly —
munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott karra vonatkozo
szabalyok szerint felel.

b) Ha a szabdlyzatot a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban all6 személy szegi meg és ezzel a
Tarsasagnak/az érintettnek/harmadik személynek kéart okoz, ugy — a Tarsasaggal fennalld
jogviszonya figgvényében - a Ptk. szerz6désszegéssel okozott karokért, vagy szerz6désen
kivuli karokozasért valé felelésségre vonatkoz6 szabalyai szerint felel.

7. Az adatkezelések lehetséges jogalapjai



7.1.

7.2.

7.3.

Altalanos szabalyok

1)

2)

3)

Az adatkezelés jogalapjat a Tarsasag minden adatkezelési folyamatnal meghatarozza. Az
adatkezelésre jogalapot csak a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében rogzitettek szerint hataroz meg a
Tarsasag.

A Tarsasag az adatkezelési rendszerét ugy alakitja ki, hogy minden személyes adatra
vonatkozdan bizonyitani tudja, hogy mikor, milyen formaban tértént a személyes adat felvétele és
milyen tajékoztatast kapott az érintett a személyes adat felvételekor.

A személyes adatok kiildnleges kategdriaiba tartozd személyes adatot f6szabaly szerint a
Tarsasag nem kezel, kivéve abban az esetben, ha a kilénleges adat kezelése jog gyakorlasa
vagy koételezettség teljesitése érdekében elengedhetetlenil sziikséges és bizonyitani tudja, hogy
fennalinak azok az okok és kortulmények, melyek a Tarsasdgot mentesitik a GDPR 9. cikk (1)
bekezdése szerinti adatkezelési tilalom aldl.

Az adatkezelések lehetséges jogalapjai személyes adatok esetében

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez. [GDPR 6. cikk (1) bek. a)]

Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkdtését megelé6zéen az érintett kérésére térténd lépések megtételéhez
szlkséges. [GDPR 6. cikk (1) bek. b)]

Az adatkezelés a Tarsasagra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges. [GDPR 6.
cikk (1) bek. c)]

(Ezt a jogalapot akkor alkalmazza a Tarsasag, amennyiben a kezelendS adatok fajtait, az
adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetéségét, az adatkezel6 szemeélyét,
valamint az adatkezelés id6tartamat vagy sziikségessége id8szakos fellilvizsgalatat az
adatkezelést elrendeld térvény, illetve 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.)

Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossdgu érdekeinek
védelme miatt szlkséges. [GDPR 6. cikk (1) bek. d)]

(Létfontossagu érdek példaul kilénésen, de nem kizarblagosan: jarvany, katasztrofa,
sziikséghelyzet.)

Az adatkezelés kozérdeki feladat végrehajtasahoz sziikséges. [GDPR 6. cikk (1) bek. e)]

(Ezt a jogalapot akkor alkalmazza a Tarsasag, amennyiben a kezelendé adatok fajtait, az
adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetbéségét, az adatkezel6 személyét,
valamint az adatkezelés idbtartamat vagy sziikségessége id6szakos feliilvizsgalatat az
adatkezelést elrendeld térvény, illetve énkormanyzati rendelet hatarozza meg.)

A Térsasdg a GDPR 6. cikk (1) e) pontban nevesitett, az adatkezel6re ruhazott ,k6zhatalmi
Jogositvany gyakorlasaval” kapcsolatos jogalappal adatkezelést nem végezhet, mivel a Tarsasag
nem kdézhatalmi szerv, igy k6zhatalmi jogositvannyal sem rendelkezik.

Az adatkezelés a Tarsasag sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szukseéges. [GDPR 6. cikk (1) bek. f)]

A hozzijarulasra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

1)

2)

3)

Amennyiben az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapszik, Ugy az érintett a hozzajarulasat
barmilyen bizonyithatdé médon megadhatja, amelynek elsédleges és elvart formaja az irasban
torténd hozzajarulas (pl. nyilatkozaton, dokumentumon) is.

A Tarsasag nem tesz kuldnbséget a hozzajarulasok koézott azok formajat tekintve, a
hozzajarulasok formai egyenértékiiek, de az elszamoltathatosag elvének betartdsa céljabdl
fenntartja maganak a jogot, hogy egyes adatkezelések esetén a hozzajarulas egyes formait
kizarja.

A Tarsasag minden adatkezelési folyamatat ugy hatarozza meg, hogy amennyiben annak
jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy a Tarsasag képes legyen annak bizonyitasara, hogy az
érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult. Ennek elsésorban ugy tesz eleget a
Tarsasag, hogy els6dlegesen irasban (beleértve az e-mailt is) szerzi be az érintett
hozzajarulasat, amelyet igy az irasbeliséggel tud igazolni.



7.4.

7.5.

4)

5)

6)

7

Amennyiben a Tarsasag a tényleges cselekvésben térténé megnyilvanulast vagy a szdbeliséget
is elfogadja a hozzjarulas jogalapjaul, ugy az adatkezelés minden kérulményét megvizsgalja és
dokumentalja, hogy utdbb is igazolni tudja a hozzdjarulast. llyen esetekben az adatvédelmi
tisztviselével egyeztetni szikséges a hozzdjarulas megfeleléségének biztositasa és az
elszamoltathatdésag elvének valé megfelelés garantalasa érdekében.

A Tarsasag biztositja a jogot arra is, hogy az érintett ugyanugy, ahogy a hozzajarulast megadta,
a hozzajarulasat vissza is tudja vonni. A Tarsasag a visszavonas tényét az adatkezelés soran
rogziti és a hozzajarulas visszavonasaval érintett adatot a tovabbiakban nem kezeli.

A Tarsasag az adatkezelései soran — lehet6ség szerint minden egyes személyes adatnal —

feltiinteti, hogy az adat kezelésére jogalapot biztosité hozzajarulas:

e mikor érkezett,

¢ milyen formaban toértént (irdsban/széban),

e milyen cselekmény eredménye, ha ez értelmezhetd (példaul: feliratkozas / jelentkezés /
kapcsolatfelvétel / stb.),

e a hozzajarulas visszavonasanak tényét (az adat helyén: ,a hozzajarulas visszavonva”
jelzéssel),

e avisszavonasi kérelem idejét és formajat (széban vagy irdsban).

Munkaviszony esetén a munkavallalo és a munkaltaté kdzétti jogviszonyban a hozzajarulas, mint
jogalap f6szabalyként tilos, hiszen a hozzajarulas onkéntessége, mint fogalmi ismérv az ala-
folérendeltségre vald tekintettel nem tud megvalésulni, ezaltal nem lesz érvényes. A
munkavallalé hozzajarulasa, csak kivételes esetekben alkalmazhato, ezért a hozzajarulas alapjan
tervezett munkavallaléi adatkezelések megvaldsitasa kizarélag az adatvédelmi tisztvisel6
elézetes jovahagyasa alapjan térténhet.

A szerzédéses jogviszonyra, mint jogalapra vonatkozé kiillonleges szabalyok

1)

2)

3)

Ha az adatkezelés jogalapja a Tarsasaggal irasban kotott szerz6dés vagy a szerzddés
megkotését megel6z6en |épések tétele vagy teljesitése, ugy a szerzd8désnek minimalisan
tartalmaznia kell az arra val6 utalast, hogy az adatkezelés a jelen utasitds szerint térténik és arra
a konkrét adatkezelési tajékoztatasra vald hivatkozast, amely a konkrét adatkezelést rdgziti.

Csak akkor alkalmazhat6é ez a jogalap, ha a Tarsasdg magaval az érintettel kot szerz6dést.
Erintett kizarélag természetes személy lehet, vagyis maganszemély vagy egyéni véllalkozé. (Az
egyeéni vallalkozé adatai még gazdasagi tevékenységlik végzése kbzben is személyes adatnak
mindsiilnek, lévén a GDPR 4. cikk 1. pontja szerint azonositott természetes személyre vonatkozé
informaciok.)

A Tarsasag nem alkalmazza ezt a jogalapot, ha a személyes adatok a szerz6désben mas okbdl
szerepelnek (példaul: a kapcsolattarté személyek adatai). Ezen adatok tekintetében ugyanis nem
valésul meg az a GDPR el6iras, hogy ,a szerz6d6 fél” lenne az a személy, akinek az adatai
szerz6désben szerepelnek.

A jogi kotelezettségre vonatkozé kiilonleges szabalyok

1)

2)

3)

4)

Amennyiben az adatkezelés jogalapja jogi kdtelezettség teljesités, ugy a jogi kbtelezettséget csak
és kizardlag az Eurdpai Unié vagy Magyarorszag hatalyos és alkalmazandé jogszabalya
allapithatja meg.

Az Infotv. 5. § (3) bekezdése értelmében Magyarorszagon jogi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges kotelez6 adatkezelést jogszabalyként kizarélag torvény vagy onkormanyzati rendelet
irhat eld.

Amennyiben a Tarsasag az adatkezelése soran jogalapként a jogi kotelezettséget hatarozza
meg, Ugy az adatkezelési folyamatleirasban a Tarsasag megnevezi a jogi kételezettséget elbird
jogszabalyt annak nevével, és a kételezettséget el6iré pontos jogszabdlyi helyet is.

Abban az esetben, amennyiben a kotelezd adatkezelést el6ird jogi norma nem felel meg az
Infotv. 5. § (3) bekezdésében foglalt szabalyoknak (vagyis nem torvény vagy onkormanyzati
rendelet), a Tarsasag megvizsgalja, hogy koteles-e mégis betartani az adatkezelési elGirast. A
Tarsasag ebben az esetben azt vizsgalja meg, hogy az elbiras kozvetlenil a GDPR



7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

rendelkezéseibe Utkdzik-e. Amennyiben igen, Ugy az adatkezelést ezzel a jogalappal nem végzi,
amennyiben nem, az adatkezelést végzi.

Az Infotv. fenti rendelkezésének a jogalkotd a cimzettie, nem pedig a jogalkalmazok. A
Kérelmezett, mint jogalkalmazd nincs abban a jogi helyzetben, hogy a jogalkoténak cimzett
kételezettség teljesitését értékelje, a megitélése szerint nem megfelelé jogforrasi szinten
szamara elGirt és hatalyos jogi kételezettségének teljesitését erre tekintettel mellb6zze, ezért a
személyes adatok kezelését kormanyrendelet rendelkezéseire, mint kbtelezé adatkezelést elbird
normara is alapozhatja. A Hatésag jogalkalmazé szervként az ilyen — a GDPR rendelkezéseibe
kdzvetleniil nem (itk6z6 — norma elGirasait szintén nem hagyhatja figyelmen kivil mindaddig,
amig az adott allam arra jogosult szerve, jelen esetben az Alkotmanybirésag a megfelelé
eljarasban az arra jogosult szervek vagy személyek inditvanyara eltér6en nem rendelkezik”
[Kivonat a NAIH/2019/1841 ligyszdmu hatarozatabol]

A létfontossagu érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

1)

2)

3)

A Tarsasag a GDPR (46) preambulum bekezdésére tekintettel az érintett vagy mas természetes
személy létfontossagu érdekére hivatkozd, jelen jogalappal akkor végez adatkezelést, ha az adott
adatkezelés egyéb jogalappal nem végezhetd.

Az elszamoltathatésag elve miatt a Tarsasag az adatkezelés megkezdése elbtt koteles
megvizsgalni, hogy a személyes adat kezelése megvaldsithatd-e barmely mas jogalappal.

Ugyancsak az elszamoltathatésag elvébdl fakaddéan a Tarsasagnak tudnia kell bizonyitania a
létfontossagu érdek fennalltat.

A kozérdekii feladatra, mint jogalapra vonatkozé kiilonleges szabalyok

1)

2)

A Tarsasag alaptevékenysége a menetrend szerinti kdzuti személyszallitas, amely feladat a
vonatkoz6 magyar jogszabdlyok értelmében koézfeladat, ami a GDPR megfogalmazasaban
koézérdekbdl végzett feladatnak minéstil.

A jogi kotelezettségre meghatarozott szabalyok a kozérdekl feladatra alapozott jogalapu
adatkezelések esetén az értelemszer( eltérésekkel alkalmazandok.

A jogos érdekre, mint jogalapra vonatkozé kiilénleges szabalyok

1

2)

3)

4)

A Térsasag a jogos érdek jogalap alkalmazasa esetén az adatkezelés megkezdése el6tt az
érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak biztositasa érdekében
érdekmérlegelést végez és érdekmérlegelési tesztet készit a jelen utasitasban irtak szerint [Lasd:
9. pontnall.

A jogos érdek jogalapot a sziikségesség-aranyossag elve alapjan alkalmazza a Tarsasag, ha az
adatkezeléssel elérendd cél mas jogalappal nem megvaldsithaté és az érintett maganszférajanak
korlatozasa aranyban éll az elérendd céllal.

Az érdekmérlegelési tesztet az érintett kérelmére barmikor megismerheti.

Amennyiben az érintett a Tarsasag munkavallaléja, ugy — az Mt. 9. § (2) bekezdése alapjan — a
jelen szabalyzat szerinti érdekmérlegelési teszt az érintett kérelme nélkil is megismertetendd az
érintettel (munkavallaloval), mivel Mt. hivatkozott része kimondja, hogy: ,a személyiségi jog
korlatozasanak maodjardl, feltételeir6l és varhaté tartamardl, tovabba sziikségességét és
aranyossagat alatamaszto kérilményekrdl a munkavallalot elbzetesen irasban tajékoztatni kell”.

Koriulmények, amelyek esetén a Tarsasag személyes adatok kiilonleges kategodriaiba tartozo
adatokat kezelhet

1)

2)

Az érintett kifejezett hozzajarulasat adta a kilénleges kategéridba tartozd személyes adatai egy
vagy tébb konkrét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha az uniés vagy a hatdlyos magyar jog
ugy rendelkezik, hogy a GDPR 9. cikk (1) bek. szerinti tilalom az érintett hozzajaruldsaval sem
oldhaté fel. Munkaviszony esetén a munkavallaloi kilénleges személyes adatok tekintetében a
hozzajarulas jogalap f8szabaly szerint tilos, egyedileg vizsgalni kell az adatkezelés céljat és
kérulményeit, amellyel kapcsolatban az adatvédelmi tisztvisel6vel egyeztetni sziikséges.

Az adatkezelés a Tarsasagnak vagy az érintetinek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozé jogi elbirasokbdl fakadd kotelezettségei teljesitése
és konkrét jogai gyakorlasa érdekében szikséges, ha az érintett alapvetd jogait és érdekeit védd
megfeleld garanciakrol is rendelkezd uniés vagy hatalyos magyar jog lehetévé teszi.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
szilkséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvéképtelensége folytdn nem képes a
hozzajarulasat megadni.

Az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott.

Az adatkezelés jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az adatkezelés jelentés kdzérdek miatt szlkséges, unids jog vagy a hatalyos magyar jog alapjan,
amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valé jog
lényeges tartalmat, és az érintett alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel6 és
konkrét intézkedéseket ir eld.

Az adatkezelés megel6z6 egészségugyi vagy munkahelyi egészséguigyi célokbdl, a munkavallald
munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnodzis felallitasa, egészségligyi vagy szocialis
ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészséglgyi vagy szocialis rendszerek és szolgaltatasok
iranyitasa érdekében szikséges, unids vagy hatalyos magyar jog alapjan vagy egészségugyi
szakemberrel kotott szerz6dés értelmében, amennyiben az adatok kezelése olyan szakember
altal vagy olyan szakember felel6ssége mellett torténik, akire szakmai titoktartasi kotelezettség
hatalya alatt all.

Az adatkezelés a népegészseégugy terlletét érinté kozérdekbdl sziikséges.

Az adatkezelés kdzérdekl archivalds, tudomanyos és torténelmi kutatasi vagy statisztikai célbdl
szilkséges olyan uniés vagy hatalyos magyar jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal,
tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez vald jog lényeges tartalmat, és az érintett
alapvet6 jogainak és érdekeinek biztositasara megfelel® és konkrét intézkedéseket ir eld.

Amennyiben a kuldnleges személyes adat genetikai, biometrikus vagy egészséglgyi adat, ugy
tovabbi feltételeket hatdrozhat meg a magyar tagallami jog is, ezért a hatalyos magyar jog is
meghatarozhat az el6z6 bekezdésekben felsoroltakon tuli feltételeket.

IV. Szabalyozas részletes rendelkezései

8. Az érintettek jogai

8.1. Az érintett tajékoztatasa az adatfelvételrdl

8.1.1. Az cérintett tajékoztatasa, amennyiben a személyes adatok kozvetleniil az érintettdl

1)

szarmaznak [GDPR 13. cikk]
Abban az esetben, amennyiben az adatkezelés soran a személyes adatokat a Tarsasag
kézvetlenul az érintettél szerzi meg, gy a személyes adatok megszerzésének idépontjaban az
alabbiakrol koételes tajékoztatni (a mintat jelen utasitas 1. sz. melléklete tartalmazza) az
érintettet (a GDPR 13. cikk szerint):
e a Tarsasag pontos megnevezése, elérhetdéségei,
a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jének elérhetdsége(i),
az adatkezelés célja,
az adatkezelés jogalapja,
amennyiben az adatkezelés célja a jogos érdek érvényesitése, ugy a Tarsasag vagy a
harmadik fél jogos érdekének megnevezése,
e amennyiben a Tarsasag a személyes adatokat az adatkezelés soran harmadik fél
szamara atadja, a személyes adatok cimzettjei, illetve a cimzettek kategariai.
e aszemélyes adatok tarolasanak idétartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen id6tartam
meghatarozasanak szempontjai,
a hozzaférési jog gyakorlasanak szabalyai,
a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,
a torlési jog gyakorlasanak szabalyai,
az adatkezelés korlatozasara iranyulo jog gyakorlasanak szabalyai,
a tiltakozasi jog gyakorlasanak szabalyai,
az adathordozhatésaghoz valo jog gyakorlasanak szabalyai,
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a hozzajarulas visszavonasdra irdnyulé jog gyakorlasanak szabalyai, amennyiben az
adatkezelés jogalapja a hozzajarulas,

e aNAIH-hoz cimzett panasz benyujtasanak jogardl;

e annak ténye, hogy a személyes adat szolgaltatdsa jogszabalyon, szerzédéses
kotelezettségen alapul vagy szerz6dés koétésének elbfeltétele és az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, valamint a lehetséges kdvetkezmények, amennyiben az
érintett személyes adatait nem adja meg,

e az automatizalt dontéshozatal ténye, valamint legalabb az ennek soran alkalmazott
logika és arra vonatkozé értheté informaciok, hogy az ilyen adatkezelés milyen
jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhatd kdvetkezményekkel bir.

2) Amennyiben az érintett mar rendelkezik a GDPR 13. cikk szerinti informaciokkal, ugy 6t a
Tarsasagnak nem kell kilon tajékoztatni az adatkezelés jelen utasitas 8.1.1. /1) pontban
felsorolt kériilményeirél.

8.1.2. Az érintett tajékoztatasa, amennyiben a személyes adatok nem koézvetleniil az érintettdl
szarmaznak [GDPR 14. cikk]

1) Amennyiben a Tarsasag a személyes adatot nem kdzvetlenul az érintettél szerzi meg, ugy az
alabbiakrdl koteles tajékoztatni ( a mintat jelen utasitas 2. sz. melléklete tartalmazza) az
érintettet (a GDPR 14. cikke szerint):

e a GDPR 6. cikk 13. cikkében elirtak (8.1.1./1) pont szerint), valamint

o akezelt személyes adatok kategoériai,

e aszemélyes adat forrasa,

e amennyiben az adatok harmadik forrasbdl valé gyijtését jogszabaly irja el6, ugy a
konkrét jogszabalyi hely megjeldlése,

e aszemélyes adat Tarsasag altali megszerzésének idépontja,

e amennyiben a Tarsasag altal folytatott (igyben van sziikség a személyes adatokra, ugy a
konkrét tigy tigyszammal vagy egyéb médon torténé megjeldlése,

e annak ténye, hogy a személyes adat nyilvanosan hozzaférhet6 forrasbdél szarmazik-e.

2) Amennyiben a Tarsasag az adatkezelése soran az adatot nem kozvetlenil az érintettdl szerzi
meg, az érintettet az alabbi id8pontban tajékoztatja:

e a személyes adatok megszerzésétl szamitott észszerli hataridén, de legkésébb egy
hénapon bell,

e ha a Tarsasag a személyes adatokat az érintettel valo kapcsolattartas céljara hasznalja,
az érintettel valé elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval vagy

e ha a Tarsasag az adatokat varhatéan mas cimzettel is kdzli, legkésébb a személyes
adatok els6 alkalommal val6 kdzlésekor.

3) Az érintettet nem kell a Tarsasagnak kulon tajékoztatnia, amennyiben:

e az érintett mar rendelkezik jelen utasitds 8.1.2./1) pontba leirt informaciokkal (ennek
igazolhaté modon kell fenndlinia),

e a szoéban forgd informaciok rendelkezésre bocsatasa lehetetlennek bizonyul vagy
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne,

e az adat megszerzését vagy kozlését kifejezetten elbirja a Tarsasagra alkalmazando
unioés vagy a hatalyos magyar jog, amely az érintett jogos érdekeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedésekrdl is rendelkezik vagy

e a személyes adatoknak valamely uniés vagy a hatalyos magyar jogban el8irt szakmai
titoktartasi kdtelezettség alapjan bizalmasnak kell maradnia.

8.1.3. Az adatkezelési tajékoztatas megvalésitasa
1) Az érintetti tajékoztatast az adatfelvétel soran a Tarsasag els6sorban irasos adatkezelési
tajékoztatasokkal valdsitja meg. Ezen tajékoztatasokat a Tarsasag minden olyan esetben az
érintett tudomasara hozza, amikor az érintettet tajékoztatnia kell az adatkezelésrél.

2) Az adatkezelési tajékoztatas érintett tudomasara hozatalanak szabalyai:
e atajékoztatasok az adatkezelési nyilvantartas elvalaszthatatlan részét képezik,
o a tajékoztatds minden esetben az adatkezelés megkezdése el6tt az érintett szamara
megismerhetd kell legyen,
e minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele papiralapon térténik, az adat
felvételének helyén elérhetdének kell lennie az adott tajékoztatonak,
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3)

4)

¢ minden olyan folyamat soran, amikor az adat felvétele technikai eszk6z utjan torténik
(pl.: interneten keresztul mobileszkdz, vagy laptop hasznalataval), a technikai eszk6z
segitségével elérhetének kell lennie a tajékoztatonak,

e amennyiben feltételezhetd, hogy az érintett maga fogja kezdeményezni az adatkezelést,
az adatkezelési tajékoztatonak elérhetének kell lennie a Tarsasag honlapjan, az érintett
elézetes tajékoztatasa érdekében,

e amennyiben az adatkezelés érintettje a Tarsasaggal barmilyen moédon kapcsolatba
kerild személy (igy els6sorban utas), ugy a tajékoztatast elssorban a Tarsasag
honlapjan kell nyilvanossagra hozni,

e az adatkezelési tajékoztatast ugy kell nyilvdnossagra hozni, hogy a Tarsasag minden
esetben bizonyitani tudja, hogy az érintett azokat az adatkezelés megkezdése el6tt
megismerhette (igy kiléndsen online fellileten torténé adatfelvétel esetén egy un. ,check
box” segitségével nyilatkoztatja a Tarsasag az érintettet, hogy az adatkezelés szabalyait
megismerte, elolvasta és azokat elfogadta. (Check-box egy jel6l6 négyzet, amelybe valo
kattintas Utjan hatarozott cselekvéssel tudja az érintett kifejezni a megismerésre
vonatkoz6 elfogad6 szandékat.).

Amennyiben a Téarsasag az adatkezelési tajékoztatét nyilvanossagra hozza, ugy vélelmezi,
hogy az érintett azt megismerte és tudomasul vette a ra vonatkoz6 adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatast.

Tekintettel a Tarsasag altal végzett adatkezelések nagy szamara és az adatkezelési folyamatok
dinamikus voltara, a szabalyzat nem tartalmazza és nem is kell tartalmaznia az Tarsasag altal
folytatott adatkezelési folyamatokat. Ez nem jelenti azt, hogy a Tarsasag ne vezetne naprakész
nyilvantartast az altala folytatott adatkezelésekkel kapcsolatos adatvédelmi tajékoztatokrol,
azonban ez a nyilvantartas nem része jelen szabalyzatnak.

8.2. Az érintett jogainak érvényesitése

1)

2)

3)

4)

5)

A GDPR 15-21. cikkei szerint az érintett az alabbi jogérvényesitési lehet6ségekkel élhet a
Tarsasag adatkezelései soran:

*  azérintett tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésérdl,

*  azérintett kérheti a személyes adataihoz vald hozzaférést,

*  azérintett kérheti a személyes adatainak helyesbitését,

*  azérintett kérheti a személyes adatainak torlését,

. az érintett kérheti a személyes adatai kezelésének korlatozasat,

*  azérintett tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen,

*  azérintett élhet az adathordozhatésaghoz valo jogaval.

Az érintetti jogok gyakorolhatésagara vonatkozé tajékoztatédt jelen utasitas 3. sz. melléklete
tartalmazza.

A Tarsasag annak érdekében, hogy az érintettek az érintetti jogaikkal élhessenek, jelen 8.2.
pontban rogziti az érintetti joggyakorlassal kapcsolatos jogokat, kotelezettségeket és eljarasi
szabdalyokat.

A Tarsasag térekszik arra, hogy az altala az érintettnek adott tajékoztatds minden esetben a
GDPR altal meghatarozott szabalyok teljesitése mellett is a lehetéségekhez mérten témor,
atlathato, érthetd, kdnnyen hozzaférhet6, vilagos és kdzeérthetd legyen.

A Tarsasag az érintettnek adott minden tajékoztatast fészabaly szerint irasban tesz meg, ideértve
az elektronikus utat is.

Amennyiben az érintett szobeli tajékoztatast kér, gy személyazonossaga igazolasat kévetéen
(figyelemmel a 17.1.3. pontban foglalt okmanymasolasi tilalomra) a Tarsasag erre felhatalmazott
munkatarsa a tajékoztatast szdban is megadhatja. A személyazonossag igazolasa soran
kizarélag olyan adat kérhet6 az érintettdl, amelyet a Téarsasdg az érintettr6l kezel. Az
elszamoltathatésag elvének valé megfelelés érdekében a szébeli tajékoztatasi kérelemrél és az
arra adott szobeli valaszrol a Tarsasag munkavallaléja hivatalos irasos feljegyzést készit, a jelen
utasitas 4. sz. melléklete szerint. A melléklet kitdltése soran is be kell tartani, hogy csak olyan
adat rogzithetd, amelyet a Tarsasag az érintettrél korabban is kezelt.
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

A Téarsasag az érintett szdmara szdbeli tajékoztatast csak és kizérdlag abban az esetben nyuijt,
ha a Tarsasag erre felhatalmazott munkatarsa meggy6z6détt az érintett személyazonossagardl.
A személyazonossag igazolasanak hianyaban kérelmet a Tarsasag nem fogad be. Az érintett
személyazonossagarol valé meggy6z6désnek szamit, ha a Tarsasag erre felhatalmazott
munkatarsa el6tt:

e az ¢érintett személyazonossagat a hatalyos magyar jog szerinti személyazonossag
igazolasara alkalmas érvényes okmany bemutatasaval (igy kilondsen, de nem
kizarélagosan személyazonosité igazolvannyal, utlevéllel, vezet6i engedéllyel) igazolja,

e az érintett személyazonossagat az Eurdpai Unidé joga szerint személyazonossag
igazolasara alkalmas érvényes okmany bemutatasaval igazolja,

o az érintett kérelme a Tarsasag el6tt mar korabbi Gigybdl ismert, az érintetthez kdthetd e-
mail cimrél érkezik,

e az érintett kérelme a Tarsasag altal biztositott, zart, a megfelelé személyazonositas
megtorténte utan hasznalhaté csatornan érkezik.

FONTOS: A személyazonossag igazolasa soran kizarélag csak a Tarsasag kezelésében
és rendelkezésére allé adat igazolasa kérheté. Tobb személyes adatot a Tarsasag nem
jogosult kezelni.

A Tarsasag nem fogadja el a személyazonositas telefonos uton torténé egyetlen formajat sem,
igy az érintett telefonon nem kezdeményezheti a jogainak érvényesitését.

Amennyiben szébeli kérelem alapjan a szébeli tajékoztatas nem Utkdzik akadalyba, ugy a
Tarsasag a szobeli tajékoztatast azonnal megadja. Amennyiben az azonnali szébeli tajékoztatas
nem teljesithetd, vagy az érintett irasban kéri a valaszt, ugy a Tarsasag a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hénapon bellil irasban tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorlasaval kapcsolatos
kérelmében foglaltakrol.

A kérelem beérkezésének az szamit, ha az igényt az érintett:
e személyesen, szOban, az arra jogosult Tarsasagi munkavallalénal, személyazonositasat
kévetben benyuijtja,
e azirasba foglalt igény a Tarsasag hivatalos elérhetéségére megérkezik.

A kérelemre a valaszadast a Tarsasag legfeljebb tovabbi két hoénappal meghosszabbitja,
amennyiben a kérelem dsszetettsége vagy az aktualisan kezelt kérelmek szama azt indokolja.

A hataridé meghosszabbitasarol a késedelem okainak megjelélésével a kérelem kézhezvételétdl
szamitott egy hénapon belll, irasban (beleértve az elektronikus utat is) tajékoztatja az érintettet.

Amennyiben a Tarsasag nem intézkedik az érintett kérelmére, ugy az érintett jogorvoslati jogaval
élhet a Tarsaség ellen (Lasd: 8.9. pontnal.)

A Tarsasag a tajékoztatast és a kérelemre tett intézkedéseket (pl.: adathelyesbités, adattorlés
stb.) dijmentesen végzi.

Az érintett részére a tajékoztatas megadasaért és a kérelem szerinti adatvédelmi intézkedés
megtételéréért a Tarsasag azon munkaszervezetének/szervezeti egységének vezetbje felelbs,
amely munkaszervezet/szervezeti egység az érintettnek a kérelmében érintett célbdl a személyes
adatait kezeli. A megfeleld tajékoztatas adasa és intézkedés megtétele céljabdl a
munkaszervezet/szervezeti egység vezetbje koteles a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jének
szakmai véleményét és javaslatat el6zetesen kikérni az tgyre vonatkozé valamennyi informacié
és dokumentum egyideji megkuldése mellett.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az érintett kérelmében foglaltakat megvizsgélja és allasfoglalasat,
javaslatait 5 napon belll visszaklldi az érintett munkaszervezetnek/szervezeti egységnek.
Amennyiben t6bb munkaszervezet/szervezeti egység érintettsége is megallapithatd, ugy a
kérelemmel érintett tarsasagi munkaszervezet/szervezeti egység megkeresi a tovabbi terlileteket
a teljes korl tajékoztatas megadasa érdekében. A személyes adatok birtokaban Iévd
munkaszervezetek/szervezeti egységek kotelesek a  kérelemmel érintett tarsasagi
munkaszervezettel/szervezeti egységgel, valamint az adatvédelmi tisztvisel6vel egyuttmikodni,
szamukra irasban minden informaciét és adatot megadni a kérelemben foglaltak megfeleld
kivizsgalasahoz
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8.3.

8.4.

8.5.

16) Az adatvédelmi tisztvisel6 allasfoglalasa, javaslatai alapjan eljar6 kérelemmel érintett
munkaszervezet/szervezeti egység a kapott visszajelzés alapjan — tébb tarsaségi terulet
érintettsége esetén ezen terlletek valaszait is beépitve - a valasztervezetet el6késziti és
jovahagyasra megkuldi az adatvédelmi tisztvisel6nek valamennyi szikséges dokumentummal
egyutt oly modon, hogy legalabb 5 nap alljon rendelkezésre annak véleményezésére és a
kérelem elintézési hatarideje (egy hénap) ennek ismeretében megfeleléen tarthato legyen.

17) Az adatvédelmi tisztviseld a rendelkezésére allé informaciok alapjan a valasztervezetet attekinti,
majd észrevételeit megkildi az adatvédelmi szakmai véleményt kéré munkaszervezet/szervezeti
egyseg vezetbjének, az érintettnek térténd megkuldés céljabdl. Ezzel egyidejlleg az adatvédelmi
tisztvisel szakmai iranymutatast, javaslatot ad a kérelemben irtak szerinti kért intézkedések
(adathelyesbités, adattorlés, korlatozas stb.) szakszerli megtételéhez.

18) Az adatok birtokaban lévé munkaszervezet/szervezeti egység vezetdje felelés azért, hogy a
kérelemre a valasz az érintettnek hatarid6ben megkuldésre kerlljén, valamint azért is, hogy a
kérelem alapjan teljesitend6 intézkedések az adatvédelmi eldirasok szerint megtorténjenek.

Az érintett tajékoztatasa a ra vonatkozoé adatkezelésrél (,,hozzaférés”)
1) Amennyiben az érintett a GDPR 15. cikke szerinti hozzaférési jogaval kivan élni, igy a Tarsasag
az alabbiakrol tajékoztatja:
e az adatkezelés célja vagy céljai,
e az érintett személyes adatok kategoriai,
e azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes
adatokat a Tarsasag mar kdzolte vagy a jovében kézolni fogja,
e a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama, vagy ha ez nem lehetséges, ezen
idétartam meghatarozasanak szempontjai,
e a helyesbitési jog gyakorlasanak szabalyai,
a torlési jog gyakorlasanak szabalyai,
az adatkezelés korlatozasara iranyuld jog gyakorlasanak szabalyai,
a tiltakozasi jog gyakorlasanak szabalyai,
a NAIH-hoz valé panasz benyujtasanak joga,
a birésaghoz fordulas joga,
ha a személyes adatok forrasa nem az érintett, a forrasra vonatkozé6 minden elérhetd
informacio,
e amennyiben az adatkezelés automatizalt déntéshozatalon alapszik, ugy ennek ténye,
valamint az alkalmazott logikara és arra vonatkoz6 érthetd informaciok.

2) A Tarsasag ezen tajékoztatas soran az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatat
az érintett kérelmére az érintett rendelkezésére bocsatja kivéve, ha ez hatranyosan érintheti
masok jogait és szabadsagait.

3) Telefonos uton a Tarsasag egyetlen munkatarsa sem ad tajékoztatast a Tarsasag altal kezelt
konkrét személyes adatrol.

Az érintett helyesbitéshez valé joga
1) Amennyiben az érintett személyes adatanak helyesbitését kéri és nem all rendelkezésre az a
személyes adat, amelyre a mar kezelt adatot helyesbiteni kell, errél az érintettet tajékoztatni kell.

2) Amennyiben az érintett személyes adatédnak helyesbitését kéri és a személyes adat
rendelkezésre &ll, a Tarsasag a személyes adatot helyesbiti és azzal egyid6ben irasban
tajékoztatja az érintettet a helyesbités tényérdl és idépontjardl jelen utasitas 5 sz. melléklet
felhasznalasaval.

Az érintett torléshez valé joga
1) A Tarsasag az altala kezelt személyes adatot késedelem nélkul térli, amennyiben az alabbi
feltételek egyike megvaldsul:
e aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybdl azt a Tarsasag kezeli,
e az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa és ezt a hozzajarulasat az érintett a
jelen utasitasban meghatarozottak szerint visszavonja,
e az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen (lasd: jelen utasitas 8.7. pontjaban) és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
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2)

3)

4)

e a Tarsasag tudomasara jut, hogy a személyes adat kezelése jogellenes,

e Uniés vagy hatalyos magyar jogban el8irt jogi kotelezettség ugy teljesithet6, ha a
Tarsasag a személyes adatot torli,

e aszemélyes adat kezelése kdzvetlenlil gyermekeknek kinalt, informacids tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatasok vonatkozasaban tortént, a hozzajarulast maga a 16. életévét
mar betoltétt gyermek vagy 16. életévét be nem toltétt gyermek feletti szuléi felligyeletet
gyakorlé6 adta meg és ezt a hozzdjarulasat az érintett (vagy amennyiben ennek
idépontjaban 16. életévét tovabbra sem toltdtte be, ugy a felette szuldi feligyeletet
gyakorlé személy) a jelen utasitdsban meghatarozottak szerint visszavonja.

A személyes adatot a Tarsasag olyan maddon torli, hogy helyreallitasa tobbé ne legyen
lehetséges. Amennyiben a személyes adat a személyes adatot hordoz6 adathordozordl nem
torélhetd, a Tarsasag a személyes adat adathordozéjat koteles megsemmisiteni.

Amennyiben az érintett olyan személyes adatot kivan térdltetni, amely hianyaban az érintett és a
Tarsasag kozotti jogviszony nem tarthatd fenn, a jogviszony megsziinik. Errél azonban a torlés
el6tt a Tarsasag tajékoztatja az érintettet €s amennyiben az érintett a torlési kérelmét fenntartja, a
torlést a Tarsasag eszkozoli. A torlési kérelem fenntartdasanak minésil, ha a tajékoztatas
kézbesitésétdl szamitott 5 munkanapon belll az érintett torlési kérelmét nem vonja vissza. Err6l
az érintettet tajékoztatni kell.

A személyes adat torlésére vagy az adathordozd megsemmisitésre az alabbi szabalyok kézill a
felsorolasban el6bb szerepld szabalyt kell alkalmazni. Amennyiben az alkalmazandé szabaly az
adott személyes adatra nézve nem értelmezhet6, a felsorolasban soron kévetkezé szabalyt kell
alkalmazni:

e aszemélyes adat kezelésének megszlintetésére vonatkozo kdtelezd jogszabalyi eliras;

o akodzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél sz6l6 335/2005.
(XIl. 29.) Korm. rendelet a személyes adatot hordoz6é papiralapi dokumentum
megsemmisitésére vonatkozé elbiras,

e a Tarsasag mindenkor hatalyos, az Iratkezelés rendjérdl szold szabalyozasanak a
személyes adatot hordozé papiralapd dokumentum megsemmisitésére vonatkozé
eliras,

e a szabalyzat konkrét adatkezelésre vonatkozd, adattérlési vagy adatmegsemmisitési
GDPR szerinti adattorlési, vagy adatmegsemmisitési szabalya.

8.6. Az adatkezelés korlatozasahoz f(iz6dé érintetti jog

1

2)

3)

Az érintett kérelmezheti r4 vonatkozdéan a Tarsasag altal tarolt személyes adatok megjeldlését
jovébeli kezeléslk korlatozasa céljabadl.

A Téarsasag az érintett kérelmére akkor korlatozza az adatkezelést, amennyiben az alabbi
feltételek egyike fennall:

e az érintett kérelmében vitatja a ra vonatkozd személyes adatok pontossagat, ebben az
esetben a korlatozas arra az idGtartamra vonatkozik, ameddig a Tarsasag ellenérzi a
személyes adatok pontossagat,

e az adatkezelés jogellenes, de az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat,

e bar a Tarsasagnak az adatkezelés megkezdése el6tt meghatarozott cél eléréséhez mar
nincs sziksége a személyes adat kezelésére, de az érintett kérelmében igényli azokat
jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e az érintett tiltakozik a kézérdekl feladat végrehajtasahoz sziikséges jogalappal [GDPR
6. cikk (1) e)], illetve a Tarsasag sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekének
érvényesitése jogalappal [GDPR 6. cikk (1) bek. f)] kezelt személyes adat kezelése
ellen, ebben az esetben a Kkorldtozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keril, hogy a Tarsasag jogos indokai elsébbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Amennyiben a személyes adat kezelését korlatozza a Tarsasag, ugy a korlatozas id6tartama
soran csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Uni¢, illetve a valamely tagallam fontos kézérdekébdl szabad kezelni.
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4)

5)

Az adatkezelési korlatozas nem vonatkozik az adat tarolasara, mint adatkezelési miiveletre, azt a
korlatozas alatt is koteles megtenni a Tarsasag.

Amennyiben az adatkezelés korlatozasat a Tarsasag feloldja, a korlatozas feloldasa el6tt
legkésébb harom (3) munkanappal korabban a korlatozds feloldasanak tényérél irdsban
tajékoztatja azt az érintettet, akinek a kérésére a korlatozas megtoértént.

8.7. Tiltakozas a személyes adat kezelése ellen

1)

2)

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a kozérdek( feladat végrehajtasahoz sziikséges jogalapon [GDPR 6. cikk
(2) e)], illetve a Tarsasag sajat vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitése jogalapon
[GDPR 6. cikk (1) bek. f)] alapul6 kezelése ellen.

A Tarsasag a tiltakozas esetén megvizsgalja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejl jogos
okok indokoljak-e, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolédnak. Amennyiben a Tarsasag a vizsgalata soran megallapitja, hogy ilyen
okok nem allnak fenn, a tiltakozassal érintett személyes adatot nem kezeli tovabb. Amennyiben
az kertl megallapitasra, hogy ezek az okok fennallnak, tgy a Tarsasag a személyes adatot
tovébbra is kezeli.

8.8. Az adathordozhatésaghoz valé érintetti jog gyakorlasa

1)

2)

3)

4)

Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, ugy az érintett jogosult arra,
hogy az altala a Tarsasag részére atadott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt,
géppel olvashat6 formatumban megkapja.

A Tarsasag az ennek valé megfelelést elsésorban .xml, .csv vagy .doc formatumban teljesiti, a
kérelemmel érintett személyes adatok jellegétél figgden.

Az érintett kérelmezheti tovabba a Tarsasagtol, hogy az altala kezelt személyes adatokat a
Tarsasag egy masik, az érintett altal egyértelmien megjeldlt adatkezel6nek tovabbitsa.

Az adathordozhatésaghoz valé jog nem illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés kdzérdeki vagy
az adatkezel6re ruhazott kdézhatalmi jogositvanyai gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges, valamint, ha ez a jog hatranyosan érintené masok jogait és
szabadsagait.

8.9. Jogorvoslat

1)

2)

Az érintett a GDPR 77. cikk (1) bekezdése alapjan a Tarsasag adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos panasszal a NAIH-hoz fordulhat.

Az érintett a GDPR 79. cikk (1) bekezdése szerint a Téarsasdg adatkezelési eljarasaval
kapcsolatos jogsértés miatt a lakdéhelye vagy tartdzkodasi helye szerinti térvényszékhez
fordulhat.

8.10. Adattovabbitasi nyilvantartas vezetése

1)

2)

3)

A GDPR érintetti jogként irja el6 a tajékoztatashoz vald jogot. A tajékoztatas tartalmi elemeirdl is
rendelkezik a rendelet (13. és 14. cikk), amelynek része a cimzettekrdl valo tajékoztatas is.
Cimzettek, akik/amelyek részére az érintett (azaz az él6 természetes személy) valamely adata
megkuldésre kerll (tovabbitasra). Tekintettel arra, hogy a cimzettekrél tovabbra is tajékoztatni
kell tudni az érintetteket, tovabba a tovabbitasi mlvelet is adatkezelésnek mingsiil, amely csak
megfeleld  jogalap  alapjan  végezhetd, ezért az  adattovabbitasokat = minden
munkaszervezet/szervezeti egység koételes rogziteni, nyilvantartani.

Adattovabbitas alatt a Tarsasagunkon kiviuli személyek, szervezetek részére torténd
adatszolgéltatast, adatkildést értjik, ahol a megkuldétt adat csak és kizardlag élé természetes
személy adata lehet.

Adattovabbitas soran mind a papir alapu, mind az e-mail formatumban térténé kuldés esetén is
kotelez6 iktatni az iratot. Az iktatérendszerben az irat, e-mail iktatasakor a targy mezdbe
»2Adattovabbitas + érintett személy neve” elnevezést kell hasznalni példaul: ,Adattovabbitas —
Minta Nelli”. Barmilyen Gton, moédon torténik is az adattovabbitas, azokat minden esetben
iktatdszammal kell ellatni és a nyilvantartasba be kell vezetni.
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4)

5)

6)

7

Az adattovabbitasi nyilvantartds tartalma:
e érintett neve,

o iktatoszamok (ha van - adatkérés iktatdszama és adattovabbitas iktatdészama),

o érintetti kor (pl. munkavallalé, utas stb.),

e adattovabbitasi ideje,

e adattovabbitas jogalapja (kiilonos tekintettel a 7.5. pont 3.) alpontban irtakra),

e cimzett adatai (név, székhely/lakcim),

e atovabbitott személyes adatok kategériai (pl. név, lakcim, e-mail cim, anyja neve stb.).

Az adattovabbitasi nyilvantartas adatlapja excel formatumban az intraneten az ,Adatvédelem,
GDPR” alatt megtalalhat6 annak kitdltési utmutatdjaval egytt.

Az adattovabbitasrol minden esetben igazolhatdé mddon (e-mailben vagy e-maillel nem
rendelkezd érintettek esetében a papir alapu tajékoztatora vezetett atvételt igazold név és alairas
alkalmazasaval) tajékoztatni kell az érintettet. A tajékoztatassal egyidejileg — amennyiben az
adattovabbitas jogalapja a jogos érdek (GDPR 6. cikk (1) f.) az adattovabbitasra vonatkozo
érdekmérlegelési tesztet is rendelkezésre kell bocsatani. A tajékoztatast igazoldé dokumentumot
(e-mail vagy papir alapu dokumentum) az érintett munkaszervezetnek/szervezeti egységnek meg
kell 6riznie az elszamoltathatésag elvének biztositasa érdekében.

Az adattovabbitasrol szold tajékoztatas minta a jelen utasitas 6. sz. mellékletét, illetve a nem
elektronikusan kuldoétt tajékoztatd (és adott esetben érdekmérlegelési teszt) esetében azok
megismerésére vonatkozo nyilatkozat minta a jelen utasitas 7. sz. mellékletét képezi. Az
adattovabbitasi érdekmérlegelési teszt (amely az el6z6ekben irtak alapjan kizardlag a jogos
érdek jogalap alapjan torténé adattovabbitas esetén kotelez8) az intraneten az ,Adatvédelem,
GDPR” alatt, a ,Tajékoztatdk, folyamatleirasok” kozott talalhato.

9. Erdekmérlegelés és az érdekmérlegelési teszt elvégzése

Az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdeke jogalappal [GDPR 6. cikk (1) f)] tortén6 adatkezelés
megkezdése el6tt a Tarsasagnak az érintettek maganszférajanak, érdekeinek és alapvetd jogainak
biztositasa érdekében érdekmérlegelési teszt elvégzése utjan kell megallapitania, hogy az altala tervezett
adatkezelés sziikséges-e és aranyos-e, tovabba az érintett maganszférajanak korlatozasa aranyban all-e
a Tarsasag altal az adatkezeléssel elérendd céllal.

9.1.

Erdekmérlegelési teszt tartalmi elemei, készitésére vonatkozé eléirasok

Az érdekmérlegelési tesztnek legalabb az alabbiakra kell kiterjednie, az itt irt sorrendben:

az adatkezel® megnevezése,

az adatkezelés megnevezés,

amennyiben az adatkezelés mar zajlik, ugy az adatvédelmi nyilvantartas szerinti sorszama,
az érdekmérlegelési teszt elvégzésének datuma és az elvégzb neve, beosztasa,
az adatkezelés folyamatanak és az elérendé cél bemutatasa,

azon személy azonositasa, akinek a jogos érdeke miatt az adatkezelés térténne,
az adatkezelés céljahoz fliz6d6 jogos érdek bemutatasa,

az adatkezelés sziikségességének vizsgalata,

annak vizsgalata, hogy az adatkezelés mas jogalappal végezhet6-e,

az adattakarékossag elvének valé megfelelés vizsgalata,

az adatkezelés végzésének érintettre gyakorolt lehetséges hatasa,

az adatkezelésbe épitett garanciak.

Az érdekmeérlegelési teszt annak elvégzdje altal tovabbi barmilyen szemponttal bévithetd.

Amennyiben az érdekmérlegelési teszt eredményeként a Tarsasag megallapitia, hogy az
adatkezeléssel érintett jogos érdekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett érdekei és alapvetd
jogai, ugy a GDPR 6. cikk (1) bek. f) pont szerinti jogos érdek adatkezelési jogalapot nem alkalmazza.
Mivel a személyes adatok kulonleges kategériaiba tartozd személyes adatok kezelésének jogalapja
nem lehet a jogos érdek, igy ezen adatok tekintetében az érdekmérlegelési teszt alkalmazasa
fogalmilag kizart.

Az érdekmérlegelési teszt készitésénél a Tarsasag altal alkalmazott segédletet jelen utasitas 8. sz.
melléklete, tartalmazza.
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Az adatkezelést bevezet6 terllet jelen utasitas 8. sz. melléklete alapjan elkésziti az érdekmérlegelési
tesztet és megkuldi az adatvédelmi tisztviseld részére az adatkezelésre vonatkozo informéaciok és
el6zmények megkuldésével oly mddon, hogy az adatvédelmi tisztvisel6nek legalabb 5 munkanap
alljon rendelkezésre az észrevételek megtételére és az érdekmérlegelési teszt véglegesitésére.

Erdekmérlegelési teszt készitésére nyilvanvaléan ujonnan bevezetésre keriilé adatkezelés esetében
keril sor, amelynek jogalapja a jogos érdek lesz. Erre figyelemmel az adatkezelést bevezetni készil6
munkaszervezet/szervezeti egység koteles egyuttal az elézetes hatasvizsgalatot is lefolytatni, hogy az
adatkezelés bevezetése el6tt szikséges-e a hatdsaggal konzultalni, illetve az adatkezelés
bevezethetd-e. Az el6zetes hatasvizsgalat szabalyait jelen utasitas 16. pontja és a kapcsolédo 12. sz.
melléklet tartalmazza.

10. A Tarsasag adatvédelmi rendszere

10.1. Altalanos alapelvek, eldirasok
A Tarsasag elndk-vezérigazgatdja a Tarsasag sajatossagainak figyelembevételével jelen utasitasban
hatarozza meg az adatvédelmi eléirasok megvalodsitasahoz sziikséges feladat- és hataskoroket.

A Tarsasag minden adatkezelése felett a felligyeletet els6dlegesen az adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztvisel® jelen utasitas szerinti feladatainak ellatasahoz szilkséges mértékben a
munkaszervezetek/szervezeti egységek vezetSi kotelesek kijelélni a munkaszervezet/szervezeti
egység adatkezelési tevékenységének koordinalasat, 6sszefogasat végz6 egy vagy tébb személyt,
akik e tevékenységik ellatasa soran kdzvetlenul az adatvédelmi tisztvisel6vel tartjdk a kapcsolatot, és
vele konzultanak.

Minden munkavallalé kételes gondoskodni arrél, hogy jogosulatlan személyek ne tekinthessenek be
személyes adatokba, tovabba arrdl, hogy a személyes adat tarolasa, elhelyezése ugy keriljén
kialakitasra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzaférhetd, megismerhetd,
megvaltoztathatd, megsemmisithetd.

10.2. Az adatvédelmi tisztviseldre és az adatvédelmi szakértére vonatkozo szabalyok
Az adatvédelmi tisztvisel6 — a mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen azon szakterilet legfelsébb vezetéjének kozvetlen felligyeletével, amely
szakterulethez szervezetileg tartozik - iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag adatvédelmi rendszerét.

Adatvédelmi tisztviselévé az elndk-vezérigazgaté a GDPR 37. cikk (5) eldirasainak megfeleléen olyan
személyt nevez ki, aki megfelel§ adatvédelmi szakmai ratermettséggel, valamint az adatvédelmi jog
és gyakorlat szakért6i szintl ismeretével rendelkezik, tovabba a cégismerete olyan mértékl, amely
képessé teszi az adatkezelésekkel jardé belsd folyamatok és tevékenységek folyamatszemléletl
atlatasara, az adatkezelésekkel kapcsolatos napi dontések meghozatalara.

A Tarsasag a feladatai ellatadsahoz biztositja az adatvédelmi tisztvisel6 részére a feladat ellatasahoz
szllkséges forrasokat, valamint deklaralja, hogy az adatvédelmi tisztviseld az informacios
onrendelkezési jog biztositasa érdekében végzett feladatai ellatasa soran utasitasokat senkitél sem
koteles elfogadni, ezen feladatai ellatasaval 6sszefliggésben nem bocsathaté el és szankcioval nem
sujthatd.

Az adatvédelmi tisztvisel® az informéacids énrendelkezési jog biztositasa soran kézvetlenll a Tarsasag
elndk-vezérigazgatdjanak tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A Tarsasag elndk-vezérigazgatdja a
beszamolasi és beszadmoltatasi jogot azon szakterllet legfelsébb vezetdjének delegalhatja, amely
szakterilethez a mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
az adatvédelmi tisztviseld szervezetileg tartozik.

Az adatvedelmi tisztvisel§ helyettesitésérdl azon szakterilet elsé szamu vezetdje gondoskodik, amely
felligyelete ala az adatvédelmi tisztviseld szervezetileg tartozik.

Az adatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhet6ségét a Hatosaggal kozolni kell, illetve kdzzé kell tenni.
[GDPR 37. cikk (7) bek.]

10.3. Hataskorok az adatvédelemmel kapcsolatosan
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10.3.1. Az elndk-vezérigazgatd hataskore, felelé6ssége

felel6s az érintettek jogainak gyakorlasahoz szikséges feltételek biztositasaért,

felelés a Tarsasag éltal kezelt személyes adatok védelméhez sziikséges személyi, targyi és
technikai feltételek biztositasaeért,

felelés az adatkezelésre iranyulé ellenérzés soran esetlegesen feltart hianyossagok vagy
jogszabalysértd kordlmények megszintetéséért, a személyi felelésség megallapitasahoz
szlUkséges eljaras kezdeményezéséért, illetve lefolytatasaért,

fellgyeli az adatvédelmi tisztviseld tevékenységeét,

belsd adatvédelmi vizsgalatot rendelhet el,

kiadja a Tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyozasait,

10.3.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 hataskore, feleléssége

segitséget nyujt az érintettek jogainak biztositasaban,

kezeli az adatvédelmi nyilvantartast és szikség esetén mddositja vagy — Uj folyamat esetén —
kiegésziti azt,

elkésziti és kiadja az adatvédelmi tajékoztatokat,

minden év marcius 31-ig jelentést készit az elndk-vezérigazgatd részére a Tarsasag el6z6 évi
adatvédelmi feladatainak végrehajtasaral,

jogosult jelen utasitdas betartasat a Tarsasag barmely munkaszervezeténél/szervezeti
egységeénél ellendrizni,

ellenérzi a GDPR és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint jelen utasitas
rendelkezéseinek a megfeleltetését,

segitséget nyujt a munkaszervezeteknek/szervezeti egységeknek az adattovabbitasi
nyilvantartasok vezetésében,

figyelemmel Kkiséri az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, ezek alapjan
indokolt esetben kezdeményezi a szabalyzat médositasat,

kézrem(ikodik a NAIH-tél a Tarsasaghoz érkezett megkeresések megvalaszolasaban és a NAIH
altal kezdeményezett eljaras soran,

altalanos allasfoglalas megadasa céljabol megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben
egy felmerdlt adatvédelmi kérdés jogértelmezés utjan egyértelmiien nem valaszolhaté meg,
kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés vagy annak veszélyének
észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel a Tarsasagot vagy az adatfeldolgozét,
javaslatot tesz a szlkséges intézkedésekre az ellenérzés tapasztalatai és az adatvédelmi
el6irasok megszegéseérdl készilt jegyz6konyvek alapjan,

felugyeli a szakterlletek altal hozza bejelentett és megkuldoétt, kiulsé szervezetektél érkezd
személyes adatokat érint6 megkeresések teljesitését,

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasaral,

kézremilkodik, valamint segitséget nyljt az adatkezeléssel kapcsolatos dontések
meghozatalaban,

szlUkség esetén felvilagositast nyujt a Tarsasag munkavallaléinak az adatvédelmi kérdésekben,
véleményezi az adatvédelmi kérdést érint6 tarsasagi szabalyozasokat,

ellatja a jogszabalyok altal raruhazott adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Az adatvédelmi tisztviselé csak a szamara tudomasara hozott Uigyekben tud tamogatast és szakértéi
segitséget nyujtani a munkaszervezeteknek/szervezeti egységeknek. Az adatvédelmi tisztviseld
bevonasa nélkiul végzett adatkezelési miveletek tekintetében minden munkaszervezet/szervezeti
egység munkavallaldja sajat maga, illetve az adatkezelési miveletet engedélyezé vezetéje felel az
altala végrehajtott adatkezelésért, adatkezelési intézkedésekeért.

10.3.3. — (hatalyon kiviil helyezve)

10.3.4. A munkaszervezetek/szervezeti egységek vezetéinek hataskore, feleléssége

kotelesek biztositani és ellendrizni a vezetésiuk ala tartozé munkaszervezetnél/szervezeti
egységnél az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és jelen utasitasban foglaltak betartasat,
intézkednek a kils6 szervezetektdl érkezd és a hataskorikbe tartozé személyes adatokat érintd
megkeresések teljesitéséért,

szabdlyellenes adatkezelés esetén haladéktalanul intézkednek annak megszintetésérdl, és
arrél haladéktalanul irasban e-mail utjan értesitik az adatvédelmi tisztvisel6t,

kotelesek gondoskodni arrél, hogy jelen utasitas el6irasait és valtozasait az altaluk iranyitott
munkavallalok feladatkdreiknek megfeleld részletességgel megismerjék,
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o kotelesek bevonni és tajékoztatni az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, személyes adatot
érinté intézkedés bevezetésérdl, kiulonds tekintettel példaul a tarsasagi szabalyozasok
kidolgozasardl, tervezett beszerzésrdl, szerz6déskotésrdl, Uj adatkezelés bevezetésére
vonatkozo igényekrél az el6zményanyagok, dokumentumok és informaciok megkuildésével oly
modon, hogy az adatvédelmi tisztviselének kell6 idd, az elvarhatd és johiszemi munkavégzésre
figyelemmel legalabb 5 munkanap alljon rendelkezésre a szakmai tamogatas biztositasa
érdekében.

10.3.5. Az adatkezelésben érintett munkavallalék

o kotelesek jelen utasitas elbirasai szerint kezelni a személyes adatokat,

o felelések feladatkérikben eljarva a személyes adatokon a végrehajtott miveletekért (gy(ijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas, megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés-tovabbitas, terjesztés, hozzaférhetévé  tétel, &sszehangolas,
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, megsemmisités), valamint az adatok kezelésének pontos és
kovethet6 dokumentéalasaért,

e amennyiben sziikséges, elézetesen egyeztetnek a felettesiikkel és az adatvédelmi tisztvisel6vel
a személyes adatok kezelését érint6 ugyekben,

e a tudomasukra jutott adatkezeléssel kapcsolatos jogsértésekrél haladéktalanul tajékoztatjak a
felettesuiket, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

10.3.6. Adatkezelési dokumentumok kozzététele

Az adatkezelésekre vonatkozd tajékoztatdk, kapcsolddéd dokumentumok, az adatkezelési
nyilvantartas, tovabba az adattovabbitasi nyilvantartasra vonatkoz6 ismeretek az intranet
portalon kerilnek kézzétételre, amely minden munkavallalé szamara elérhet és rendelkezésre
all.

A portalra adatvédelmi informaciokat tartalmazé segédanyagok, dokumentumok is felkerlinek a
munkavallalok tajékoztatasa érdekében.

Az intranet portalra kihelyezett dokumentumok, anyagok valtozasa esetén az adatvédelmi
tisztvisel6 gondoskodik azok cseréjérél, médositasarol az informatikai teriilet bevonasaval.

11. Adatbiztonsagi szabalyok
A Tarsasag, illetbleg tevékenységi koérében a Téarsasag altal megbizott adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagéardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a GDPR, valamint jelen utasitas
adatvédelmi el6irasai érvényre juttatasahoz sziikségesek.

A Tarsasag az adatbiztonsagi folyamatait ugy alakitja ki, hogy azok a személyes adatokat megvédjék a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen. E tevékenység ellatdsa a Tarsasag Infokommunikaciés Igazgatésaganak
kézremiikddésével valosul meg. Az Infokommunikaciés lgazgatésag a tudomany és a technoldgia
alldsa és a megvaldsitas koltségei, tovabbd az adatkezelés jellege, hatdkore, kdrulményei és céljai,
valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével megfelel technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak érdekében, hogy a kockazat mértékének megfelel6 szintl adatbiztonsagot garantalja. Az
Infokommunikaciés lgazgatosag folyamatosan koteles egyuttmikddni az adatvédelmi tisztvisel6vel és
szamara tajékoztatast adni a személyes adatokat érintd tevékenységrél.

A papiralapon kezelt személyes adatok biztonsaga érdekében a Tarsasag, 6sszhangban a mindenkor
hatalyos az Iratkezelés rendjérdl sz6lé szabalyozas elbirasaival, az alabbi intézkedéseket alkalmazza:

e az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz mas nem férhet hozza, mas
szamara fel nem tarhatok,

e a dokumentumokat j6l zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben helyezi el,

e aszemélyes adatokat tartalmazé iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozza,

e a Tarsasag adatkezelést végz6 munkavallaldja a nap folyaman csak ugy hagyhatja el az olyan
helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a ra bizott adathordozdkat elzéarja, vagy az irodat
bezarja,

e a Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles a munkaallomas elhagyasakor a szamitégép
kijelz6jét lezarni az illetéktelen hozzaférés érdekében,

e a Tarsasag adatkezelést végzé munkavallaléja a munkavégzés befejeztével a papiralapu
adathordozot elzarja,
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e amennyiben a papiralapon kezelt személyes adatok digitalizalasra kertlnek, a digitalisan tarolt
dokumentumokra iranyadé biztonsagi szabalyokat alkalmazza a Tarsaség.

A szamitogépen, illetve halézaton tarolt személyes adatokat a Tarsasag a mindenkor hatalyos, a
VOLANBUSZ Zrt. Informatikai Biztonsagi Szabalyzata (IBSZ) elnevezésii szabalyozasban foglalt
eléirasok szerint védi. Altalanossagban azonban — a teljesség igénye nélkiil - minden munkavallalé
koteles a munkavégzés helyének elhagyasa soran a szamitogép képernydjének lezarasaval, az
adathordozok titkositasaval, valamint szlikség esetén a személyes adatok elektronikus kiildése soran a
személyes adat kildésének megalapozottsaganak és jogszerliségének vizsgalataval védeni a
személyes adatokat.

Elektronikusan torténd adatkezelés esetén is minden munkavéllalé kételes a levelezései soran
ellenérizni a cimzetti kort, bels6 levelezés esetén is figyelemmel kell lenni arra, hogy csak az arra
jogosultak részére torténjen a kildés. Tarsasagon kivilre torténé e-mail kiildésnél a jelen utasitas 17.3.
pontjaban irtakat be kell tartani, valamint a személyes adatokat tartalmazé mellékleteket jelszéval vagy
mas titkositassal szlikséges ellatni. Az erre vonatkozo szabalyokat a Tarsasag IBSZ-e tartalmazza.

12. Adatvédelmi incidens
12.1. Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése

12.1.1. Adatvédelmi incidens észlelése és bejelentése a Tarsasagon kiviilallé személy altal
A Tarsasagon kivilallo személy az altala észlelt adatvédelmi incidenst kizardlag irasban (beleértve
az elektronikus utat is) jelentheti be a Tarsasag hivatalos elérhetéségein.

Incidens bejelentés olyan beadvany benyujtasaval tehetd, amely tartalmazza legalabb a bejelenté
nevét és elérhetéségét, az incidens megtérténtének helyét, idejét és az azt megvaldsité magatartas
leirasat, valamint az incidens elkdvetésével kapcsolatos allitasokat alatamasztd tényeket és
bizonyitékokat.

12.1.2. Adatvédelmi incidens észlelése és bejelentése a Tarsasag munkavallaléja altal

A Téarsasadg minden munkatéarsa kételes a tudomaséra jutott adatvédelmi incidenst haladéktalanul

bejelenteni az adatvédelmi tisztviselbnek. A bejelentésnek legalabb az alabbi adatokat kell

tartalmaznia:

e az adatvédelmi incidens iktatoszamat és a targyban az ,Adatvédelmi incidens” megjeldlést,

e az adatvédelmi incidenst észlel6 személy neve,

e amennyiben az adatvédelmi incidenst észleld és bejelentd személy nem azonos, ugy az
adatvédelmi incidenst bejelentd személy nevét is,

e az adatvédelmi incidens rovid leirasat,

e az adatvédelmi incidens altal okozott hatrany megszintetésére, csokkentésére, vagy jovébeni
megel&zésére tett és megtenni javasolt intézkedés leirasat, valamint

e annak tényeét, hogy az észlelt adatvédelmi incidens érinti-e a Tarsasag informatikai rendszerét
vagy sem.

Az adatvédelmi incidens adatvédelmi tisztviselének val6 jelentésének bizonyithatd moédon kell
megtorténnie, ezért a Tarsasag az adatvédelmi incidensek Tarsasagi munkavallalok altali
bejelentésére formanyomtatvanyt rendszeresit (9. sz. melléklet). A bejelentést a formanyomtatvany
megfeleld kitdltésével, datumozasaval, alairasaval és iktatasaval, belsé iratként kell megkuldeni az
adatvédelmi tisztviselbnek. Az iktatas targyaban az ,Adatvédelmi incidens” vagy az ,AV.INC”-t
szerepeltetni kell. Amennyiben elharithatatlan okbdl kifolydlag az adatvédelmi incidenst észlel6 vagy
jelenté személy nem tudja irasban megtenni a bejelentést, és ezért széban jelenti be az adatvédelmi
tisztvisel6nek, ugy az adatvédelmi tisztvisel koételes errdl hivatalos feljegyzést késziteni, amelynek
tartalmaznia kell legalabb a jelen utasitas 9. sz. melléklet szerinti informacidkat, amennyiben a
bejelent6 munkavallald ezekrdl tajékoztatast nyujtott. Az akadaly megsziinését kovetben
haladéktalanul az adatvédelmi incidenst észlel6 vagy jelenté személy koteles a bejelentést irasban is
megerdsiteni, azaz a kitoltétt formanyomtatvanyt utélag megkuldeni az adatvédelmi tisztviselének.

12.2. Adatvédelmi incidens kivizsgalasa, helyesbit6-megel6z6 intézkedések
A bejelentés beérkezését kovetben az adatvédelmi tisztvisel6 haladéktalanul megvizsgalja a
bejelentést abbdl a szempontbdl, hogy a bejelentés targya szerint valdéban incidens bejelentésnek
mindsul-e és megdfelel-e az incidens bejelentés jelen utasitdsban meghatarozott kdvetelményeinek.
Ennek sordn — amennyiben szikséges — a bejelentétél, illetve az  érintett
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12.3.

12.4.

munkaszervezetek/szervezeti egységek vezetdi, munkavallaloitol tovabbi elézetes adatokat kérhet az
incidensre vonatkozéan (hidnypoétlas). Az elbzetes kivizsgalas soran az adatvédelmi tisztvisel6 az
incidenssel érintett terlletet felhivhatja el6zetes intézkedések megtételére a kockazatok azonnali
csOkkentése, megszintetése érdekében.

Amennyiben a bejelentésbél az allapithaté meg, hogy az adatvédelmi incidens valdszinlileg érinti a
Tarsasag informatikai rendszerét is, Ugy az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidens
kivizsgalasaba haladéktalanul bevonja a Tarsasag Infokommunikaciés lgazgatésaganak erre kijel6lt
munkavallalojat is — amennyiben az adatvédelmi incidenssel érintett munkaszervezet/szervezeti
egység meég nem tette meg -, amely soran a kijeldlt munkavallalo kételes az adatvédelmi tisztviselSvel
egyuttmkodni és az incidensben maximalis segitséget nyujtani.

A bejelentés elbzetes megvizsgalasat kovetben az adatvédelmi tisztvisel6 az érintett
munkaszervezetek/szervezeti egységek bevonasaval haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi
incidens Kkivizsgalasat és értékelését. A kivizsgalasban és értékelésben valamennyi érintett
munkaszervezet/szervezeti egység koteles egylittmikodni.

A vizsgalatot legkés6bb az adatvédelmi tisztvisel6hdz érkezéstél szamitott 48 6ran belll be kell
fejezni.

Az incidens vizsgalat adataibdl az adatvédelmi tisztvisel§ az érintett munkaszervezetek/szervezeti
egységek szakmai véleményei és javaslatai figyelembevételével 0sszegzést (értékelést) készit, amely
tartalmazza:
e az adatvédelmi incidens leirasat (bekdvetkezésének idépontja és helye, érintett adatok kore,
érintett személyek kore és szama),
e az adatvédelmi incidens varhat6 hatésait,
e az érintett munkaszervezetek/szervezeti egységek javaslatait is magaban foglald cselekvési
tervet az incidens kdvetkezményeinek enyhitése érdekében.

Adatvédelmi incidens bejelentése a NAIH-nak

Amennyiben a belsé incidens vizsgalat alapjan a Tarsasag ugy itéli meg, hogy az incidens az
érintettek jogainak érvényesllésére kockazattal jar, ugy az adatvédelmi tisztviseld az értékelés
megtorténtét kdvetden, de legkésdébb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a Téarsaséag
tudomasara jutott, az adatvédelmi incidenst bejelenti a NAIH-nak.

Az el6zBekben irt vizsgalat eredményérdl és a tervezett tovabbi feladatokrél az adatvédelmi tisztvisel
haladéktalanul tajékoztatia az elndk-vezérigazgatdt, vagy — az & felhatalmazasa alapjan — a
mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikédési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen azon szakterilet
elsd szamu vezetdjét, amely szakterllethez szervezetileg az adatvédelmi tisztviseld tartozik.

Az elndk-vezérigazgatd/szakterileti vezetd az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatasa alapjan dontést
hoz az incidens tovabbi kezelésérdl, hatdésagi bejelentésérdl, tovabbi intézkedésekrdl, amelyekrél az
adatvédelmi tisztvisel6t is haladéktalanul tajékoztatja.

A NAIH az incidensek bejelentésére a honlapjardl elérhet6 ,Adatvédelmi Incidensbejelentd Rendszer
ADATKEZELOK szamara” rendszert mikddtet. Az incidens bejelentést a NAIH altal meghatérozott
formaban, médon és tartalommal kell megtenni.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni a NAIH-nak, ha valdszinUsithet6, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesulésére. [GDPR 33. cikk (1).]

Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol

Amennyiben a Tarsasag a kockazati értékelés elvégzésének eredményeként azt valdszindlsiti, hogy
adatvédelmi incidens az érintettet megilleté valamely alapvet6 jog érvényesllését lényegesen
befolyasold kdvetkezményekkel jarhat (magas kockazatu adatvédelmi incidens), a Tarsasag azonnal
tajékoztatja az adatvédelmi incidensben érintetteket.

Az érintetteket irdsban, elektronikus vagy postai uton kell tajékoztatni. Az érintetteket minden esetben
ugy kell tajékoztatni, hogy annak ténye, tartalma és a tajékoztatott érintetti kér bizonyithaté legyen.

A Tarsasag abban az esetben mentesil az érintettek tajékoztatasanak kotelezettsége aldl, ha az
alabbi feltételek legalabb egyike fennall:
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12.5.

12.6.

13.

e az adatvédelmi incidenssel érintett adatok tekintetében a Tarsasag az adatvédelmi incidenst
megel6z6en megfelel6 - igy kildbndsen az adatokat a jogosulatlan személy altali hozzaférés
esetére értelmezhetetlenné alakitd, azok titkositdsat eredményezé - miszaki és szervezési
védelmi intézkedéseket alkalmazott,

e a Tarsasag az adatvédelmi incidensrél valdé tudomasszerzését kovetéen alkalmazott
intézkedésekkel biztositotta, hogy az adatvédelmi incidens folytan az érintettet megilletdé
valamely alapvet6 jog érvényesllését lényegesen befolyasolé  kovetkezmények
valészinisithetben nem kovetkeznek be,

e az érintett(ek) kozvetlen (irésban vagy e-mailen torténd) tajékoztatdsa csak a Tarsasag
aranytalan er6feszitésével lenne teljesithetd, és ezért a Tarsasdg az érintettek részére az
adatvédelmi incidenssel O0sszefliggd megfelel6 tajékoztatast barki altal hozzaférheté maddon
kozzétett informaciodk atjan biztositja (pl: hirlevél, kozésségi média, honlap),

e torvény a tajékoztatast kizarja.

Rendszerszinti intézkedések bevezetése

Az adatvédelmi incidens vizsgdlat eredménye, valamint az incidens kivizsgalasaba bevont
munkaszervezetek/szervezeti egységek kotelesek javaslatokat tenni azon intézkedésekre, amely
észrevételek alapjan az adatvédelmi tisztvisel6 javaslatot tesz az érintett tarsasagi terileteknek az
intézkedésekre vonatkozdéan. Sziikség esetén pl. jelentés érték(i beruhazast igényld beavatkozas
vagy az érintett munkaszervezetek/szervezeti egységek részérdl felmerild ellenallas esetén stb. az
intézkedések bevezetésére vonatkozéan az elndk-vezérigazgatét elézetesen tajékoztatni szilkséges.
llyen esetben a javasolt intézkedések bevezetésérdl az elndk-vezérigazgaté dont, az adatvédelmi
incidenssel érintett munkaszervezetek/szervezeti egységek vezetdinek véleménye alapjan.

Rendszerszintii intézkedések bevezetésére az adatvédelmi tisztvisel§ is javaslatot tehet.

A rendszerszintl intézkedés megvaldsitasarél a megvaldsitast kévetd 5 munkanapon belll az
adatvédelmi tisztvisel6t irasban tajékoztatni kell az intézkedést tartalmazd dokumentum vagy egyéb
igazolas megkuldésével.

Az adatvédelmi incidens kivizsgalasanak belsé eljarasrendjét jelen utasitas 10. sz. melléklete
tartalmazza.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrél az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartdst vezet jelen utasitas 11. sz.
melléklete szerinti minta alkalmazasaval.

A nyilvantartas tartalmazza:
az érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
az adatvédelmi incidens id&pontjat,
az adatvédelmi incidens kérilményeit,
az adatvédelmi incidens hatédsainak leirasat,
az elharitasara megtett helyesbité-megel6z6 intézkedések leirasat,
e az adatvédelmi incidens kivizsgalasanak hatdsara bevezetni rendelt rendszerszinti
intézkedések leirasat.

Adatvédelmi oktatas
Az adatvédelmi tisztviseld évente legalabb egy alkalommal oktatast tart az adatvédelmi tudatossag
emelése érdekében, amelyen kotelesek részt venni a Tarsasag kijelolt munkatarsai. Az adatvédelmi
oktatas kiterjedhet:
e az el6zb oktatas o6ta eltelt idészak tapasztalatai az adatvédelem tertiletén,
e amennyiben az el6z6 oktatas 6ta moddosult a szabdlyzat, a moddositassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldk,
e az esetlegesen megtoértént adatvédelmi incidens bemutatasa, értékelése, a helyesbit6-
megel&z8 intézkedések ismertetése,
e az adatvédelem terlletén tortént Altalanos valtozasok, jogszabaly mddositasok,
Magyarorszagon és az Eurdpai Unidban, kulonds tekintettel a hatésagok birsagolasi
gyakorlatara.

Az adatvédelmi tisztvisel6 rendkivili oktatast tart vagy soron kivili hirlevél kiadasat kezdeményezi —
amennyiben az indokolt — az alabbi esetekben:
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e adatvédelmi incidens megtdrténte,

o marasztalassal zarulé NAIH-eljaras lefolytatasa a Tarsasdggal szemben,

e adatvédelmi birsag kiszabasa barmely magyarorszagi személyszallitasi szolgaltatast végzé
tarsasaggal szemben, ha eltérd gyakorlatot igényel a Tarsasag adatvédelmi rendszerében.

14. Adatkezelési nyilvantartas
A Tarsasag minden altala végzett adatkezelési tevékenységrél elektronikus Uton nyilvantartast vezet.
Az adatvédelmi nyilvantartast az adatvédelmi tisztvisel§ tartja naprakészen és moddositja szikség
esetén.

Az adatkezelési nyilvantartas legalabb a kovetkezd informacidkat tartalmazza:
e a Tarsasag neve és elérhetbsége,
e a Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jének neve és elérhetbsége,
e adatkezelésenként:
o adatkezelés céljai,
o az érintettek kategdariai,
o aszemélyes adatok kategoriai,
o olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat a Tarsasag kozli vagy varhatoan
k6zalni fogja,
a kulénbozé adatkategoriak torlésére eldiranyzott hatariddk, ha lehetséges,
o az adatvédelmi tajékoztatas szamat.

o

Az adatkezelési nyilvantartas naprakészsége biztositdsa érdekében a munkaszervezetek/szervezeti
egységek kotelesek minden, az altaluk végzett adatkezelési folyamatban bekdvetkezd valtozasokat
(mddositas, megsziinés stb.) vagy altaluk tervezett Uj adatkezelési miveletet a tervezett valtozas vagy
a bevezetés elétt legkés6bb 5 munkanappal irasban bejelenteni azt az adatvédelmi tisztviselének.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a bejelentés alapjan:
o gondoskodik az adatkezelésnek az adatkezelési nyilvantartasban valé atvezetésérél,
e gondoskodik a kapcsolodé adatvédelmi tajékoztatdé és szikség esetén a kapcsolodd
dokumentumok elkészitésérdl és azok kdzzétételérdl az Intraneten, illetve a honlapon,
o szikség esetén kezdeményezi az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat (Lasd: 16. pontnal).

15. Adatfeldolgozékra vonatkozé szabalyok

Adatfeldolgoz6 az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel [GDPR 4. cikk 8. pont]. Az
adatfeldolgozénak a személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a GDPR,
valamint az adatkezelésre vonatkozé kuldon torvények keretei kdzott a Tarsasag hatarozza meg. A
Tarsasag altal adott utasitasok jogszerliségéért a Tarsasag felel. Az adatfeldolgoz6 adatkezelést érinté
érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag a Tarsasag
rendelkezései szerint kezelheti, sajat céljara adatkezelést nem végezhet, tovabba a személyes adatokat
a Tarsasag rendelkezései szerint koteles tarolni és megdbrizni.

A Tarsasag csak és kizarélag olyan adatfeldolgozét vesz igénybe barmely adatkezelési folyamata
soran, aki megfelel§ garanciakat nyujt az adatkezelés GDPR kévetelményeinek valé megfelelésérdl és
az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezési intézkedések megtételérdl.

A Tarsasagnak az Ugyleti szerz6dések megkdtése elétt minden esetben meg kell vizsgalnia, hogy a
szerz8dés teljesitéséhez kapcsolddik-e a Tarsasag altal kezelt személyes adatok adatfeldolgozoi
kezelése. A vizsgalatot annak a munkaszervezetnek/szervezeti egységnek kell elvégeznie, akinek
hataskorébe tartozik az adott Ugyleti szerz6dés megkotése. Az érintett munkaszervezet/szervezeti
egység vezetdje felelds azért, hogy a vizsgalat lefolytatasa megtorténjen. A vizsgalat elvégzésében —
kérésre — az adatvédelmi tisztvisel§ szakmai segitséget nyuijt.

15.1. Adatfeldolgozasi megallapodasok
Amennyiben az adatfeldolgozé szikségességi vizsgalat eredményeként az keril megallapitasra, hogy
a szerz8déses partnernek adatfeldolgozasi feladatokat is kell végeznie, ugy vele adatfeldolgozasi
megallapodast kell kétni. Az adatfeldolgozasi megallapodas belefoglalhaté az Ugyleti szerzédés
szbvegébe, és kuldn iven megfogalmazott megallapodas (szerz6dés) is lehet.

Az adatfeldolgozasi megallapodasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
e adatkezel6 és az adatfeldolgoz6 megnevezése,

24



adatkezelés targya,

adatkezelés id6tartama,

adatkezelés jellege és célja,

kezelend6 személyes adatok tipusa,

érintettek kategoriai,

annak kikétése, hogy a személyes adatok kezelés kizérdlag az adatkezel6 irasbeli utasitdsai
alapjan torténhet,

titoktartasi kotelezettség,

adatbiztonséagi eldirasok,

tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére vonatkozé dontés,

adatfeldolgozéd kozremiikddési kotelezettsége és annak folyamata az érintetti  jogok
gyakorlasaban,

e adatfeldolgozé kozremikodési kotelezettsége és annak folyamata az adatbiztonsag, az
incidensek kezelése és a hatasvizsgalatok elvégzése soran,

teenddbk az adatkezelési szolgaltatas nyuljtasanak befejezés esetén,

informaciok és ellenérzési jogosultsag,

kezelend® személyes adatok mennyisége (ha lehetséges),

adatkezeld ellendrzési jogkdre és annak kivitelezési médija,

adatkezeld és az adatfeldolgozé kozotti utasitasadas, illetve kapcsolattartas maodia,

az adatfeldolgozé felel6ssége adatkezeld felé.

A Tarsasag csak olyan adatfeldolgozéval két megallapodast adatfeldolgozasi feladatra, aki a
megallapodasban vallalja, hogy:

e aszemélyes adatokat kizarélag az adatkezel6 irasbeli utasitasai alapjan kezeli,

e az altala személyes adatok kezelésében résztvevd személyek titoktartasi kotelezettséget
vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld titoktartasi kotelezettség alatt allnak,

e Dbiztositja a GDPR 32. cikk szerinti adatbiztonsagi szabalyokat,

e adatkezel6 el6zetesen irasban tett eseti vagy altalanos felhatalmazasa nélkil tovabbi
adatfeldolgozot nem vesz igénybe,

e az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfelel6 technikai és szervezési
intézkedésekkel a lehetséges mértékben segiti a Tarsasagot abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintettek jogainak gyakorlasahoz kapcsol6dd kérelmek megvalaszolasa
tekintetében,

e adatvédelmi incidens esetén az incidens tudomasara jutasa pillanataban azonnal értesiti a
Tarsasagot és egyuttm(ikddik az adatvédelmi incidens jelen szabalyzat szerinti kezelésében,

e az adatfeldolgozasi szolgaltatasanak nyujtasanak befejezését kovetéen a Tarsasag dontése
alapjan minden személyes adatot t6rdl vagy visszajuttat a Tarsasagnak, valamint a személyes
adatokrdl készilt masolatokat ezzel egyidében megsemmisiti vagy torli,

e lehetbvé teszi és el6segiti, hogy a Tarsasag ellenérizhesse az adatvédelmi szabalyok
adatfeldolgozénal térténd megvaldsulasat,

e vezeti a GDPR 30. cikk (2) bekezdése szerinti adatfeldolgozéi nyilvantartast.

Az adatvédelmi tisztvisel6 gondoskodik arrél, hogy a Tarsasag rendelkezésére alljon a GDPR-nak
megfeleld tartalmu adatfeldolgozasi megallapodas minta. Az adatfeldolgozasi megallapodasokat
(fuggetlendl attél, hogy az ugyleti szerz8dés tartalmazza, vagy kuldn megallapodas), azok megkétése
el6tt az adatvédelmi tisztviselSvel elézetesen véleményeztetni kell. A Tarsasag az adatfeldolgozassal
érintett eljarasokra vonatkozdan rendelkezik belsd szabalyozdoval. A mindenkor hatalyos, az
Adatfeldolgozasi tevékenységre vonatkozo eldirasokat a beszerzési szabalyzatrél és a kozbeszerzési
szabalyzatrol szo6l6 utasitasokban foglaltak figyelembevételével valamennyi, a beszerzési és
kdézbeszerzési eljarasban érintett munkavallalonak koteles alkalmaznia és a benne foglaltakat
betartania.

16. Adatvédelmi hatasvizsgalat
Ha a Tarsasag uj adatkezelést kivan rendszerébe bevezetni, ugy koteles megvizsgalni, hogy az
adatkezelés megkezdése el6tt szikséges-e adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni (adatvédelmi
kockazatelemzés).

Ha az adatkezelés valamely - kulondsen Uj technologiakat alkalmazé tipusa -, figyelemmel annak

jellegére, hatdkorére, korilmeényére és céljaira, valdészinisithetben magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor a Tarsasag, mint adatkezeld az adatkezelést
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megel6zden hatasvizsgalatot koételes végezni arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési
muiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

A Tarsasag koteles tovabba hatasvizsgalatot lefolytatni a NAIH altal a GDPR 35. cikk (4) bekezdése
alapjan nyilvanossagra hozott hatasvizsgalati listan szereplé adatkezelés bevezetése esetében is.
(Lasd: https://naih.hu/files/GDPR_35 4 lista_ HU mod.pdf)

Kotelez6 adatkezelés esetén [Infotv. 5. § (1) bek. a) és (2) bek. b), valamint a GDPR 6. cikk (1) bek. c)
és e) pontjai szerinti jogalapok] a hatasvizsgalatot az adatkezelést elrendelé torvény, illetve
onkormanyzati rendelet, avagy az Eurdpai Unid kotelezb jogi aktusa hatarozza meg. Amennyiben az
adatkezelést elrendel6 torvény, illetve dnkormanyzati rendelet, avagy az Eurdpai Unid kételez8 jogi
aktusa nem hatarozza meg a kotelez6 adatkezelés id6tartamat vagy szikségessége iddészakos
felulvizsgalatat, uagy a Téarsasag, mint adatkezel6 koteles az adatkezelés megkezdésétdl legalabb
haromévente felllvizsgalni, hogy az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljdnak megvaldsulasahoz
szlkséges-e.

Az adatkezelések sziikségességét, valamint kockazatait és hatasait évente felll kell vizsgalni.

A kockazatelemzést és hatasvizsgalatot, illetve annak felllvizsgalatat az adatkezelést bevezetni kivano,
illetve az adatkezelést végz6 szervezeti egység az adatvédelmi tisztviseld szakmai tanacsanak
kikérésével koteles elvégezni.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatnak ki kell terjednie:

e a tervezett adatkezelési mivelet modszeres leirasara és az adatkezelés céljainak
ismertetésére,

e ha a tervezett adatkezelés jogalapja a Tarsasag vagy egy harmadik személy jogos érdeke,
akkor a Tarsasag altal érvényesiteni kivant jogos érdekre,

e az adatkezelés céljara figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi és aranyossagi
vizsgalatara,

e az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara és

e a kockazatok kezelését célzé intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok
védelmét és az e rendelettel valé dsszhang igazolasat szolgélo, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vev6é garanciakat, biztonsagi intézkedéseket és
mechanizmusokat.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének részletes bels6 leirasat, valamint a kapcsolddo iratmintat a
12. sz. melléklet tartalmazza.

17. Altalanos adatvédelmi alapvetések

17.1. Okiratok fénymasolasara vonatkozé szabalyok

1) A Téarsasdg az Mt. 10. § alapjdn a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése
(megszintetése) céljabdl vagy az Mt.-b8l szarmazd igény érvényesitése céljabol 1ényeges
nyilatkozat megtételét vagy lényeges személyes adat kozlését kovetelheti. Az ennek soran
megszerzett adatot a Tarsasag a munkavallaléra vonatkozd személyligyi nyilvantartas részeként
kezeli. Ezen nyilatkozat vagy személyes adat valodisaganak alatamasztasaul a nyilatkozatot
vagy személyes adatot bizonyitandé a munkavallalé a Tarsasag ezen iranyu kérésére koteles a
bizonyitékul szolgald okiratot a Tarsasag szamara bemutatni. Amennyiben a bizonyitékul
szolgald okirat személyazonositasra alkalmas okmany, ugy a Tarsasag fenntartja a jogot, hogy
annak valddisagat a Magyarorszag altal mikddtett okmanyok érvényességének ellenérzésére
szolgald szolgaltatas igénybevételével ellendrizze. Ez a jelen szabalyzat kibocsatasakor:
https://www.nyilvantarto.hu/ugyseged/OkmanyErvenyessegl ekerdezes.xhtml

2) Az okirat bemutatasarél és a bemutatott okirat tartalmardl a Tarsasag hivatalos feljegyzést készit,
amely a Tarsasag altal az okiratok ellen6rzésére vonatkozo nyilvantartas részét fogja képezni. A
hivatalos feljegyzésben a Tarsasag az okirat tartalma mellett rogziti az okiratra vonatkozo, az
azonositashoz szikséges adatokat, igy kulonosen az okirat szamat, a kiallitd nevét. A
nyilvantartas részét képezheti az okirat bemutatasanak idépontja és az okiratot ellen6rzé személy
azonositasara alkalmas adat, azaz az, hogy ki szamara mutatta be a munkavallalé az okiratot.
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3)

4)

5)

Az Mt. 10. § (3) bekezdése az okiratokrol masolat készitését nem teszi lehetévé, ezért a
Tarsasag okiratokrol fénymasolatot nem készit. Az Mt. ezen rendelkezésébdl eredben a
hatésagok a hatdsagi ellenérzésik soran a munkaltatétél a munkavallaléra vonatkozé eredeti,
illetve masolatban tarolt okiratot nem jogosultak kérni.

Amennyiben a munkavallalé olyan munkakorben van a Tarsasagnal foglalkoztatva, melynek
ellatashoz sziikséges, hogy a jogosultsagat barmikor az okirataval igazolja (pl: vezet6i engedély,
GKI stb.), ugy a munkavallalo kotelezetisége és feleléssége, hogy ezt az okiratot a
munkavégzése soran mindig maganal tartsa és a munkaltatdé, avagy a hatésag felhivasara
bemutassa, mivel ez az Mt.-bél fakadd egyuttmiikddési kotelezettségének része.

Amennyiben a munkavallalé valamely okiratot, amelynek bemutatasat Tarsasagunk, mint
munkaltaté - az Mt. hivatkozott rendelkezésére figyelemmel és az el6z6ekben irt szabalyoknak
megfeleléen - kéri a jelen pontban irtak ellenére nem bemutatés Gtjan, hanem ettdl eltéré modon,
a jelen szabalyozéban foglalt elGirasoktdl eltéréen kild meg/nyujt be Tarsasagunkhoz, ugy
személyiségi jogi igényt ezzel kapcsolatban nem érvényesithet az Onkéntes adatkildésre
tekintettel. llyen esetben a Tarsasagnak 5 munkanap all rendelkezésére az adategyeztetésre, ill.
az adatok rogzitésre. Ezt kdvetéen az adatot tartalmazoé okiratmasolat és az azt tartalmazo irat
(papir alapu és elektronikus egyarant) kotelezéen torlésre kerlil a jelen szabalyzat 13. sz.
mellékletében talalhaté adatmegsemmisitési jegyzékonyv felvétele mellett.

17.2. Erkolcsi bizonyitvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok

1

2)

3)

4)

5)

A Tarsasag fenntartja maganak a jogot, hogy 6sszhangban az Mt. 11. § (3) bekezdésével, mint
munkaltato, a vele munkaviszonyt létesiteni szandékozé vagy mar vele munkaviszonyban |évé
személy blnlgyi személyes adatat kezelje. Erre abban az esetben van lehet6sége a
Tarsasagnak, ha azt szamara térvény kotelez6en eldirja vagy olyan belsé szabalyozassal
rendelkezik, amely meghatérozott munkakdrokre a foglalkoztatast korlatozza vagy kizarja.

A Tarsasag felvételi eljarasaért felelds munkavallalék minden jelentkezési folyamat soran
egyedileg vizsgaljak meg, hogy a betdltendd munkakoér tekintetétben toérvény vagy belsd
tarsasagi szabdlyozas kotelez6en elbirja-e a munkavallalé blnugyi személyes adatanak
kezelését.

Amennyiben a Téarsasag koételes vagy jogosult a munkavallalé blnlgyi személyes adatanak
kezelésre, ugy a jelentkezési folyamat soran a jelentkezd kételes igazolni azt, hogy vele szemben
semmilyen a munkaviszony létesitését kizard vagy korlatozé ok nem all fent. Ehhez a jelentkezés
soran a jelentkez6 koteles 90 napnal nem régebbi hatésagi erkodlcsi bizonyitvanyt bemutatni. A
Tarsasag, mint adatkezel6 a bemutatott erkdlcsi bizonyitvannyal kapcsolatban a koévetkezd
adatokat rogziti: a bels6 szabalyozasnak valé megfeleléség ténye, az ellenbrzés idépontja, az
ellenérzést végzd személyre vonatkoz6é adatok. Az erkdlcsi bizonyitvanyrél az adatkezeld
fénymasolatot nem készit, az erkolcsi bizonyitvanyt nem veszi at és nem tarolja. Az adatkezelés
jogalapja a Tarsasag, mint adatkezel6 jogos érdeke. Az adatokat a Tarsasag az adott kivalasztasi
folyamat végéig kezeli.

Abban az esetben, ha jogszabaly vagy a Tarsasag belsd szabalyozasa a foglalkoztatast
korlatozza vagy kizarja egyes munkakorokre tekintettel, és ennek ellenérzését idészakosan el kell
végezni vagy ezt a szabalyt a Tarsasaggal munkaviszonyban lévé személy munkaviszonya soran
alkotja meg a jogalkotd vagy a Tarsasag, ugy az el6z8 pontok szerinti el6irasok az értelemszeri
eltérésekkel alkalmazandok.

Kivételt képez a fenti szabalyok aldl, vagyis a munkavallalé erkélcsi bizonyitvanyat a Tarsasag
lefénymasolhatja és kezelheti, amennyiben erre olyan kézbeszerzési eljarasban van sziiksége,
amelyben a Tarsasag, mint ajanlattevd vesz részt, és az ajanlati felhivasban (dokumentacidban)
az ajanlatkérd erkdlcsi bizonyitvany (masolat) benyujtasat kéri. Ez a szabaly csak addig
érvényes, amig a Kbt. ugy rendelkezik, hogy az ajanlatkéré a kizaré okok fenn nem allasanak
ellen6rzése keretében a blntetlen el6életre vonatkoz6 adatrdl hatésagi igazolast is kérhet. [Kbt.
69. § (14) bekezdése].

Az adatkezelés jogalapja ebben az esetben is a Tarsasag jogos érdeke.

17.3. Az érintettek értesitése elektronikus kapcsolattartas soran
Minden munkavallaloé koteles a levelezései (mind elektronikus, mind papir alapu) soran ellendrizni a
cimzetti kort, figyelemmel kell lenni arra, hogy csak az arra jogosultak részére torténjen a kildés.
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Abban az esetben, ha a Téarsasag barmely munkavallaléja az érintett szamara elektronikus levelet
kild, az érintett elektronikus levélcimét koteles a kildés soran ugy megjeldlni, hogy az elektronikus
levél egyetlen, az érintetten kivili, tovabbi esetleges cimzettie szamara se legyen lathat6. Ezt a
Tarsasag munkavallaléi elsésorban ,titkos masolat’-tal torténé cimzéssel kotelesek megtenni, de a
Tarsasag kidolgozhat olyan (zenetkild6 rendszert (példaul hirlevélkildésre), amely alapvet6
beallitasként, tovabbi emberi beavatkozas nélkiil automatikusan igy kildi meg az informaciét az
érintettek szamara.

A személyes adatokat tartalmazo mellékleteket jelszoval vagy mas titkositassal szikséges ellatni oly
modon, hogy a jelszd, titkositasi kulcs stb. az eredeti e-mailtél elkilondlt, kilén kommunikacios
csatornan és kizardlag az arra jogosultnak keruljon tovabbitasra. Az erre vonatkoz6 szabalyokat a
Tarsasag IBSZ-e tartalmazza.

Az el6z6 bekezdésen foglalt szabaly érvényes els6sorban, de nem kizarélagosan, sajtdlistara,
hirlevél-listara torténd levélirdsra és az Ugyintézés soran hasznalt elektronikus kapcsolattartasra.

17.4. A személyes adatok megsemmisitése
Abban az esetben, ha a Tarsasag az altala kezelt személyes adatokat az adatkezelés szabalyai
alapjan a tovabbiakban nem kezelheti, kbteles a személyes adatokat tartalmazé adathordozot
megsemmisiteni, a megsemmisités tényérél pedig jelen utasitds 13. sz. melléklete szerinti
megsemmisitési jegyzékonyvet felvenni.

A megsemmisitési jegyz8kodnyv tartalmazza az alabbiakat:
e az adatmegsemmisitésért felel6és munkavallalé azonosit6 adatait,
e amegsemmisitést engedélyezé személy azonosité adatait,
a megsemmisités targyat,
az adathordozok szamat, legalabb megkoézelitélegesen,
a megsemmisitéssel érintett adatkezelési folyamat megnevezését,
az adatmegsemmisités madjat,
a megsemmisités idépontjat, helyszinét,
a megsemmisitést ténylegesen lefolytatd, illetve azon jelen 1év8k nevét és aldirasat (minimum
harom f6).

A Tarsasag az Adatmegsemmisitési jegyz6kdnyvet a mindenkor hatélyos, az Iratkezelés rendjérél
sz0l6 szabalyozasban foglaltak szerint tarolja és 6rzi.

17.5. Személyes adatokat tartalmazé szerzédések kiegészitése
Amennyiben Tarsasag természetes személlyel vagy adatvédelem szempontjdbdl természetes
személynek mindsulé egyéni vallalkozéval szerz6dik, a szerz6désbe bele kell foglalnia az
adatkezelésrél sz6l6 rovid tajékoztatasnak a mindenkor hatalyos, a VOLANBUSZ Zrt. Szerz6déskotési
Szabalyzatardl sz616 utasitasban foglaltak szerinti széveget.

V. Szabalyozas zaré rendelkezései

Jelen utasitds a kibocsaté alairdsat kdvetd napon lép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
VOLANBUSZ Zrt. Adatvédelmi Szabdalyzata cimii, 11/SZ/2018, szamu szabalyozas, tovabba a jogeléd
Kdzlekedési Kdzpontok (DAKK Dél-alfoldi Kézlekedési Kézpont Zartkdrlen mikddd Részvénytarsasag, a
Dél-dunantdli Kozlekedési Kozpont Zartkdrlien miikodd Részvénytarsasag, az Eszak-magyarorszagi
Kozlekedési Kodzpont Zartkérlien miikddd Részvénytarsasag, az ENYKK Eszaknyugat-magyarorszagi
Kozlekedési Kozpont Zartkdrlen mikodé Részvénytarsasag, a KMKK Kozépkelet-magyarorszagi
Kozlekedési Kozpont Zartkérlen mikodd Reészvénytarsasag és a KNYKK Koézépnyugat-magyarorszagi
Kozlekedési Kozpont Zartkérlien miikodé Részvénytarsasag) altal a targyi témaban kiadott szabalyozasai.

Budapest, 2020. szeptember 29.

Dr. Béi Lorand
vezérigazgato
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