Gourmand Alapitvany
Belso adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat



I. A szabalyzat hatalya
1. Jelen szabélyzat hatalya kiterjed a Gourmand  Kereskedelmi , Vendéglatéipari ,
Idegenfogalmi Szakképzési Alapitvany egészére, valamennyi szervezeti egységére és
az Gsszes foglalkoztatottjara (a tovabbiakban: Szervezet ).

II. A szabalyzat célja

2. A Szabélyzat célja, hogy biztositsa a személyes adatok alaptérvény szerinti
védelmének érvényesiilését, az informéciés onrendelkezés megvaldsulasat, tovabba,
hogy a Szervezet dltal kezelt személyes adatok tekintetében meghatdrozza az
adatkezelés soran iranyado adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat.

IIT. Irdnyado jogszabalyok

3. A Szervezetnek az adatkezelése soran az aldbbi jogszabalyokban foglalt eldirasoknak
megfelelden kell eljarnia, a jelen belsé szabalyzatban foglaltak szerint:

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. &prilis 27.)
a termeészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmér6l és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
~ az inform4cios dnrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szol6 2011,

évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)
— apolgari térvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
— amunka torvénykdnyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
— az elektronikus és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairol szol6 2015.
évi CCXXIL. tv. ( Eiigyintézési tv )

IV. Ertelmezé rendelkezések

4. A GDPR-ban meghatarozott fogalmak, amelyek koziil jelen bels6 szabélyzat jellegével
Osszhangban az alabbi fogalmak emelendék ki :

a)

b)

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kézvetlen vagy kdzvetett modon, kiilsnosen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi,
fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
vonatkozé egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a
gyljtes, rogzités, rendszerezeés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvéltoztatas,
lekérdezes, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovébbitas, terjesztés vagy egyéb
moédon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy 6sszekapcsolis,
korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kizhatalmi szerv, iigyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkizeit
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onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkzeit
az unios vagy a tagéllami jog hatdrozza meg, az adatkezelét vagy az adatkezeld

kijellésére vonatkozé kiilénds szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is
meghatarozhatja.

d) adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség
vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

e) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynékség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az
alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak.

f) harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozd kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak.

g) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mddon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt
allomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

h) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz wvald
jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

i) adatvagyon leltdr: az adatkezeld altal kezelt személyes adatok korének és jellegének
felmérését szolgald dokumentum.

j) technikai és szervezési intézkedések: az adatkezeld altal az adatkezelés jellege,
hatokore, kértilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira jelentett, valtozéd wvaldszinliségli és sulyossagi kockézat
figyelembevételével megfelelden meghatarozott eljardasrend annak biztositasa és
bizonyitasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a GDPR-ral 6sszhangban
torténik. Ezeket az intézkedéseket az adatkezelo feliilvizsgélja és sziikség esetén
naprakésszé teszi.

V. Az adatkezelés alapelvei

5. A Szervezet az adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett
szamara atlathaté modon végzi (jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag).




10.

11.

A Szervezet a személyes adatok gytijtését csak meghatérozott, egyértelmii és jogszerti
celbol végzi, és azokat nem kezeli ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté modon
(célhoz kotottség).

A Szervezet az adatkezelést annak célja(i) szempontjabol megfelelden és relevansan,
¢s a sziikségesre korlatozva végzi (adattakarékossag). Ennek megfelelden a Szervezet
nem gyijt és nem tarol tébb adatot, mint amennyi az adatkezelés céljanak a
megvaldsulasdhoz feltétleniil sziikséges.

A Szervezet adatkezelése pontos és naprakész. A Szervezet minden észszerii
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol
pontatlan adatokat haladéktalanul térlésre vagy helyesbitésre keriiljenek (pontossag).

A Szervezet a személyes adatokat az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott tarolasi kételezettségre (korlatozott tarolhatosag).

A Szervezet megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval
biztositja a személyes adatok megfeleld biztonsagat, ideértve a személyes adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével
vagy karosodasaval szembeni védelmet (integritas €s bizalmas jelleg).

A Szervzet felelds a fentiekben részletezett alapelveknek valdé megfelelésért, Ennek
értelmében a Szervezet gondoskodik a jelen bels6 szabalyzatban foglaltak folyamatos
érvényesiilésérél, az adatkezelésének  felillvizsgalatardl és sziikség esetén az
modositasardl, kiegészitésérol.

VI. Adatkezelési jogalapok

12.

13.

14.

15.

16.

I'7:

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszer, amennyiben
legalabb a 13-18. pontban meghatarozott jogalapok egyike teljesiil:

Az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo6 kezeléséhez (a tovabbiakban: hozzéjarulason alapulo adatkezelés).

Az adatkezel€s olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkdtéseét megeldzien az erintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges (a tovabbiakban: szerzédésen alapuld adatkezelés).

Az adatkezelés a Szervezet vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges (a
tovabbiakban: jogi kételezettségen alapuld adatkezel€s).

Az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu

¢rdekeinek védelme miatt sziikséges (a tovabbiakban: létfontossagn érdeken alapuld
adatkezelés).

Az adatkezelés kozérdekli vagy a Szervezet ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtédsdhoz sziikséges (a tovabbiakban:
kozhatalmi jogositvanyon alapuld adatkezel€s).




18. Az adatkezelés a Szervezet vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekeldkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek (a tovabbiakban: jogos érdeken alapulo
adatkezelés).

19. A Szervezet egy adott személyes adatkor kezelése vonatkozasaban mindig csak egy

jogalap alapjan végzi az adatkezelést. Az adatkezelés jogalapja az adatkezelés soran
valtozhat.

VII. Az adatvagyon leltar

20. A Szervezet a tevékenysége korében végzett adatkezelésre vonatkozo, a GDPR és a
jogszabalyok A4ltal eloirt kotelezettségeknek megfeleld technikai és szervezési
intézkedések megalkotdsa céljabdl adatvagyon leltart készit. Az adatvagyon leltar t
artalmazza a Szervezet altal kezelt 6sszes adatkort.

21. A Szervezet adatkezelési tevékenységével Gsszefiiggésben az adatvagyon leltarban
meghatarozasra keriilnek az alabbiak:

a) az érintett az adatkezelés megnevezése és célja

b) akezelt adatok kore

c) esetlegesen kezelt kiilénleges adatok kore

d) az adatkezelés jogalapja

e) az adatkezelés id6tartama

f) kik férhetnek hozza a személyes adatokhoz a véllalkozas szervezetén beliil

g) ki szamara keriilhet az adat tovabbitasra

h) alkalmaz-e a vallalkozas adatfeldolgozdt, ha igen kit, milyen célra és milyen
személyes adatokhoz férhet hozza és mennyi ideig tarolhatja a személyes
adatokat

22. A Szervezet adatfeldolgozasi tevékenységével Gsszefiiggésben (amennyiben van ilyen)
az adatvagyon leltarban meghatérozdsra keriilnek az alabbiak:

a) mely tevékenységéhez kotdtten mindsiil a Szervezet adatfeldolgozdnak;

b) ki az adatkezeld, akinek a nevében végzi az adatfeldolgozasi tevékenységet ;
¢) milyen személyes adatokhoz fér hozza;

d) mennyi ideig tarolhatja a személyes adatokat.

VIII. Az érintett jogai és azok érvényesitése

23. A Szervezet a GDPR rendelkezéseivel Gsszhangban az aldbbiakat biztositja az
érintettek szamara.

Tajékoztatdshoz valod jog
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A tajékoztatashoz valé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozisiban megilleti az
érintettet.

A Szervezet tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférheté formdban, vilagosan és
kézérthetden megfogalmazva nyujt tajékoztatast az érintettek szamdara.

Az informécidkat irdsban vagy mas médon — ideértve adott esetben az elektronikus utat
is — kell megadni.

Tajékozratds az érintett kérésére

Az érintett kérésére szobeli tajékoztatds is adhato, feltéve, hogy mas mddon igazoltak
az ¢rintett személyazonossagat.

A Szervezet indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem
beérkezésétol szamitott 30 napon bellil tdjékoztatja az érintettet az egyéb érintetti
jogokra vonatkozo érintetti kérelem nyomén hozott intézkedésekrol.

. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Gsszetettségét és a kérelmek szamat, a 30

napos hatédridé tovabbi 60 nappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarol
a Szervezet a késedelem okainak megjellésével a kérelem kézhezvételétdl szamitott
30 napon beliil tajékoztatja az érintettet. Ha az érintett elektronikus tton nytjtotta be a
kérelmet, a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus tuton kell megadni, kivéve, ha
az €rintett azt masként kéri.

A tdjékoztatast és intézkedést dijmentesen kell biztositani.

Ha az érintett kérelme egyértelmilen megalapozatlan vagy — kiiléndsen ismétlédd
jellege miatt — tlzo, ugy a Szervezet , figyelemmel a kért informacio vagy téjékoztatas
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre:

a) eszszerl Osszegli dijat szamithat fel, vagy

b) megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

. A kérelem egyértelmlien megalapozatlan vagy tulzé jellegének bizonyitdsa a

Szervezetet terheli.

Kitelezd tajékoztatds

Amennyiben a Szervezet az adatokat kozvetlentil az érintettdl szerezte meg, ugy a
Szervezet mindenképpen tdjékoztatast nyujt az alabbiakrol:

a) a Szervezet képvisel6jének a kiléte és elérhetdségei,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségei, ha van ilyen;

c) a személyes adatok tervezett kezelésének célja, valamint az adatkezelés
jogalapja

d) a jogos érdeken alapuld adatkezelés esetén, a Szervezet vagy harmadik fél
jogos érdekei;

e) adott esetben a személyes adatok cimzettjei



34. A személyes adatok els6é megszerzésének idépontjiban a Szervezet a fentieken til az
érintetteket tajékoztatja az aldbbiakrol is:

a)
b)

a személyes adatok tarolasanak id6tartamarol

az érintett azon jogardl, hogy kérelmezheti a Szervezet a rd vonatkozo
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, egyes jogalapokhoz
tartozo adatkezelés esetében torlését vagy kezelésének korlatozasat, és egyes
jogalapokhoz tartozd adatkezelés esetében tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo jogarol,
a hozzajarulason alapulé adatkezelés barmely idOpontban torténd
visszavonasahoz vald jogrdl, amely nem érinti a visszavonds el6tt a
hozzéjarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

a feliigyeleti hatosdghoz (Nemzeti Adatvédelmi Hatdsag, tovabbiakban:
Hatosag vagy NAIH) cimzett panasz benyujtasanak jogarol;

arrol, hogy a személyes adat szolgéltatdasa jogszabdlyon vagy szerzodéses
kotelezettségen alapul vagy szerzédés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy
az érintett koteles-e a személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen
lehetséges kivetkezményekkel jarhat az adatszolgaltatas elmaradésa.

35.Ha a Szervezet a személyes adatokon a gyijtésiik céljatol eltérd célbdl tovéabbi
adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzden tajékoztatja az érintettet
errdl az eltérd célrodl és a 34. pontban emlitett minden relevans kiegészité informaciordl.

36. A Szervezet a kotelezo tajékoztatasnak tobbféle mddon tehet eleget.

a)

b)

A 34. pontban foglalt informécidkat a Szervezet ("Adatkezelési tajékoztatd"
cimen) kézzéteszi a honlapjan olyan médon, hogy az kénnyen megtaldlhatd és
konnyen elérhetd legyen barki szaméra.

A honlapon valo kozzététel mellett vagy helyett, a Szervezet vélaszthatja az
"Adatkezelési tajékoztatd" szerzddés mellékleteként torténd hozzaférhetoveé
tételét. Ebben az esetben elegendd az adott érintetti korre vonatkozo
adatkezelési tajékoztatast az érintett rendelkezésére bocsatani.

Hozzaférés joga

37. A hozzaférés joga minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az érintettet.

38. Az érintett jogosult arra, hogy a Szervezettol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan,
hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés

folyamatban van, jogosult arra, hogy a szemeélyes adatokhoz és a kovetkezd
informaciokhoz hozzaférést kapjon:

a)
b)
¢)

d)
¢)

az adatkezelés céljai;

az érintett személyes adatok kategoriai;

azon cimzettek vagy cimzettek kategériai, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat a Szervezet kozolte vagy kézolni fogja

adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett id6tartama

az érintett azon joga, hogy kérelmezheti a Szervezettél a ra vonatkozo
személyes adatok helyesbitését, egyes jogalapokhoz kotott adatkezelés esetén



ezen adatok torlését vagy kezelésének korlatozasét, és egyes jogalapokhoz
kotott adatkezelés esetén tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen;
f) afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;
g) ha az adatokat nem az érintett6] gyiijt6tték, a forrasukra vonatkoz6 minden
elérhet6 informacio;

39. A Szervezet az adatkezelés targydt képezd személyes adatok masolatat az érintett
rendelkezésére bocsathatja.

40. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért a Szervezet az adminisztrativ kéltségeken
alapuld, észszerli mértéki dijat szamithat fel, melynek mértékét a véallalkozas arszabasi
szabélyzata, egyéb szabalyzata, vagy egyéb dokumentum tartalmazza.

Helveshitéshez vald jog

41. A helyesbitéshez valdé jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

42. A Szervezet az érintett erre iranyuld kérelme esetén indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbiti az érintettre vonatkozoan pontatlanul kezelt személyes adatokat. Az érintett

jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd
nyilatkozat titjan torténd — kiegészitését.

Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog

43. A torléshez (elfeledtetéshez) vald jog nem illeti meg az érintettet automatikusan,
minden jogalaphoz kapcsolodo adatkezelés vonatkozasaban.

44. A Szervezet indokolatlan késedelem nélkiil térli az érintettre vonatkozd személyes
adatokat, ha az alabbi indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbol a célbdl, amelyb6l azokat
gyljtottek vagy mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezé hozzajarulasat
(hozzajarulason alapuld adatkezelés esetén), és az adatkezelésnek nincs mas
jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs elsobbséget €lvezd jogszerl
ok az adatkezelésre

d) aszemélyes adatok jogellenesen keriiltek kezelésre;

e) aszemélyes adatokat a Szervezetre alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térélni kell;

45. Az érintett torlési kérelmének a Szervezet nem tesz eleget, amennyiben az adatkezelés
szilkséges a személyes adatok kezelését eloird, a Szervezetre alkalmazando
jogszabalyi kotelezettség teljesitéséhez.

46. Amennyiben a Szervezethez torlési kérelem érkezik, a Szervezet elsd lépésként
megvizsgélja, hogy a torlési kérelem valoban a jogosulttdl szarmazik-e. Ennek
érdekében a Szervezet elkérheti az érintett és a Szervezet kozott fennalld szerz6dés
azonositasara szolgalo adatokat (példaul szerz6désszam, szerzédés kelte), az érintett



47.

438.

49.

50.

51.
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szamara a Szervzet altal kiallitott irat azonosité szdmat, az érintettrél nyilvantartott
személyazonositd adatok megadasat (a Szervezet azonban nem kérhet azonositasként
olyan plusz adatot, amelyet az érintettrél nem tart nyilvan).

Amennyiben a Szervezetnek eleget kell tennie a torlési kérelemnek, tgy kételes

mindent megtenni annak érdekében, hogy a személyes adat az dsszes adatbazisbol
torlésre keriiljon.

Az adatkezelés korlatozashoz valo jog

A korlatozashoz vald jog minden adatkezelési jogalap vonatkozasaban megilleti az
érintettet.

A Szervezet az érintett kérésére korlatozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike
teljesiil:
a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgat, ez esetben a korlatozas arra
az idotartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy a Szervezet ellendrizze
a szemeélyes adatokat ;
b) azadatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;
c) a Szervezetnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol,
de az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez.

Ha az adatkezelés az el6z6 pont alapjan korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat
a tarolas kivételével csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények
eloterjesztésehez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi
személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam
fontos kézérdekébdl lehet kezelni.

A Szervezet tajékoztatja a kitelezettségrol mindazokat, akik szamara a személyes adat
tovabbitasra kertilt.

Tiltakozas

A tiltakozas joga az érintettet a kdzhatalmi jogositvanyon alapuld vagy jogos érdeken
alapuld adatkezelési jogalapok esetében illeti meg.

. A Szervezet az érintett tiltakozds iranti kérelme esetén a személyes adatokat nem

kezelheti tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejii
jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az €rintett érdekeivel, jogaival
és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények -el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzes érdekében torténik, az érintett

jogosult arra, hogy barmikor tiltakozzon a ra vonatkozd személyes adatok e célbdl
torténd kezelése ellen.

. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kézvetlen iizletszerzés érdekében torténd

kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbél nem kezelhetdk.



Adathordozhatdsaghoz vald jog

56. Az adathordozhatosidghoz valé jog a hozzéjarulison vagy a szerzédésen alapuld

adatkezelési jogalap esetében illeti meg az érintettet, ha az adatkezelés automatizalt
modon torténik.

57. A Szervezet biztositja, hogy érintett a ra vonatkozo, &ltala a Szervezet szamara
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, olvashatod
formatumban megkapja.

IX. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

58. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartisit a Szervezet az elszdmoltathatosag
elvébdl kovetkezéen annak érdekében végzi, hogy az GDPR-nak valé megfelelést
nyomon tudja kdvetni, €s igazolni tudja.

59. A Szervezet a felelésségébe tartozdan végzett adatkezelési tevékenységekrodl legalabb
az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)

adattovabbitas nyilvantartdsa

érintetti jogok érvényesitése iranti kérelmek €s az arra a Szervezet altal adott
valaszok nyilvantartasa

hatosagi megkeresések €s az arra a Szervezet altal adott valaszok nyilvantartisa
adatkezelés megsziintetése iranti kérelmek nyilvantartasa

iigyfelek nyilvantartasa

marketing céli megkeresések nyilvantartasa

munkaviszonnyal dsszefiiggd személyes adatok kezelésének nyilvantartdsa
munkaerd-felvétel nyilvantartasa
adatvédelmi incidensek nyilvantartasa.

60. A Szervezt a felelosségébe tartozoan végzett, a 59. pontban meghatdrozott
adatkezelési tevékenységekrol vezetett nyilvantartasait az alabbi tartalommal vezeti:

a)

b)
c)

d)
¢)

f)
g)

a Szervezt neve és elérhetOsége, valamint — ha van ilyen — a Szervezet
képviseldjének és az adatvédelmi tisztviselonek a neve és elérhetdsége;

az adatkezelés céljai;

az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategdridinak
ismertetése;

olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni
fogjak

adott esetben a személyes adatok harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet
részére torténd tovabbitasara vonatkozo informacidk;

a kiilonbozé adatkategoridk torlésére eldiranyzott hataridok;

a technikai és szervezési intézkedések altalanos leirdsa.
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61. A nyilvantartasokat a Szervezt irdsban vezeti, papir alapon vagy elektronikus
formatumban.

X. Adatbiztonsagi rendelkezések

62. A Szervezt atudomany és technoldgia dllasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira és szabadsigaira jelentett, valtozé valdszinliségli és stlyossagl kockézat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
érdekében, hogy a kockdzat mértékének megfeleld szintii adatbiztonségot garantalja.

63. Elézoek értelmében a Szervezet koteles garantilni az altala kezelt adatok
bizalmassagat, sérthetetlenségét és rendelkezésre allasat.

64. Az adatkezelés biztonsaga megvaldsitasa érdekében a Szervezet fizikai, logikai és
adminisztrativ kontrollokat alkalmaz egyiittesen.

65. A Szervezet legalabb az alabbi fizikai kontrollokat alkalmazza:

a) a Szervezet a jogosulatlan személyek belépésének kisziirésére alkalmas
beléptetési rendszer miikodtetésével biztositja, hogy épiiletébe/iroddjaba
jogosulatlan személyek ne léphessenek be

b) a Szervezt az altala mind elektronikusan, mind pedig papir alapon kezelt
adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférés elkeriilése érdekében biztositja, hogy a
kezelt adatokhoz fizikailag ne férhessen hozza arra jogosulatlan személy

66. A Szervezet legalabb az alabbi logikai kontrollokat alkalmazza:

A Szervezet biztositja, hogy az altala kezelt adatokhoz kizdr6lag az arra megfelelé
jogosultsaggal rendelkezok férjenek hozza

67. A Szervezt legalabb az alabbi adminisztrativ kontrollokat alkalmazza:

a Szervezet biztositja olyan iratkezelési eljarasrend kialakitasat, hogy a hozza
tévesen beérkezé személyes adatokat tartalmazé iratok a lehetd leghamarabb
kisziirésre kertiljenek €s azokat csak a lehetd legsziikebb személyi kor ismerje.

XI. Adatvédelmi incidensek kezelése

68. Az adatvédelmi incidens megfeleld ¢s kell6 idejii intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni
vagy nem vagyoni kéarokat okozhat a természetes személyeknek, tébbek kozott a
személyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlitozasit, a
hatranyos megkiilonboztetést, a személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal
valo vissza€lést, a pénziigyi veszteséget, a jO hirnév sérelmét, a szakmai titoktartasi
kotelezettség 4ltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve a

szoban forgd természetes személyeket stjtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocialis
hétranyt.
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69.

70.

71.

73

74.

15.

Az adatvédelmi incidenst a Szervezt indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,

legkésdbb 72 éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott, bejelenti
a hatosagnak.

Az adatvédelmi incidenst nem kell a hatdsidgnak bejelenteni, ha az adatvédelmi

incidens valdszintisitheten nem jar kockazattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Amennyiben a bejelentés nem térténik meg 72 oran beliil, mellékelni kell hozza a
késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

. Amennyiben az adatvédelmi incidens hatosdg szamara torténd bejelentése sziikséges,

ugy a bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetbleges szamat;

b) kozolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyijté egyéb
kapcsolattart6 nevét és elérhetdségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell a Szervezet altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol
ered0 esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

. Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadséagaira nézve, a Szervezet indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrol.

A 73. pont szerinti tajékoztatasban az érintettel vilagosan €s kdzérthetéen ismertetni
kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozdlni kell:

a) az adatvédelmi tisztviseldé vagy a tovabbi tajékoztatist nyujtd egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;

b) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszinisithetd
kovetkezményeket;

c) ismertetni kell a Szervezet altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél
eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell tajékoztatni, ha a kévetkez6 feltételek barmelyike teljesiil:

a) a Szervezet megfeleld technikai és szervezési -védelmi intézkedéseket hajtott
végre, és ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa — amelyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel
nem jogositott személyek szdmara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) a Szervezet az adatvédelmi incidenst kévetden olyan tovabbi intézkedéseket
tett, amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett
magas kockézat a tovabbiakban valdszintisithetden nem valdsul meg;
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76.

c) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
érintetteket nyilvanosan kozzétett informaciok ttjan kell tdjékoztatni, vagy
olyan hasonlo intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan
hatékony tajékoztatasat.

Amennyiben a Szervezet adatfeldolgozét alkalmaz, ugy az adatfeldolgozé
szerz6désben ki kell kotni, hogy az adatfeldolgozo koteles a nala bekdvetkezett
adatvédelmi incidenst haladéktalanul bejelenteni a vallalkozasnak.

XII. Munkaviszonnyal dsszefiiggd adatkezelések

T

78.

7.

80.

81.

A Szervezt a 36. pont szerinti "Adatkezelési tdjékoztatoba" belefoglalja az
allaspalyazatokra vonatkozéan a 33. és 34. pontban meghatdrozottakat. A Szervezet az
altala kiirt allaspalyazatban az elérhetdseg megjeldlésével hivatkozik az "Adatkezelési
tajékoztatéra". Amennyiben a Szervezet nem elektronikus uton tette elérhetéve az

"Adatkezelési tajékoztatot”, igy a vonatkozd rendelkezéseket az allaspalyazatba
foglalja.

Amennyiben a Szervezet az allas betdltését kdvetden is tarolni kivanja az allaspalydzé
altal beadott iratokat, gy echhez az &llaspalyazd hozzdjaruldsat kell kérni. A
hozzajarulasnak onkéntesnek, konkrétnak, megfeleld tajékoztatdson alapulénak és
egyértelmiinek kell lennie. Ennek érdekben a hozzajaruld nyilatkozatnak legalabb az
alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a Szervezet képviseldjének kiléte €s elérhetdseégei;

b) a személyes adatok tervezett kezelésének célja valamint az adatkezelés
jogalapja (hozzéjarulason alapuld);

¢) aszemélyes adatok taroldsanak id6tartama;

d) az ¢érintett azon joga, hogy kérelmezheti a Szervezettdl a ra vonatkozo
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy
kezelésének korlatozasat;

e) azérintett azon joga, hogy  barmely  idépontban  visszavonhatja a
hozzajarulasat, amely azonban nem érinti a visszavonds elott a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét;

f) ahatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol.

A palyazat elbirdlasa utan az eredménytelen palyazok személyes adatait tartalmazd
adathordozokat a palyazonak a személyes adatai tovabbi pélyazatok soran torténd
felhasznalasara vonatkozo hozzajarulasa hianyaban meg kell semmisiteni.

A Szervezt a munkavallalok adatait a Mt. vonatkozé rendelkezései alapjan kezeli és

az Mt-ben meghatarozott modon tajékoztatja, a GDPR-ban foglalt adatkezelési
alapelvek betartdsa mellett.

A Szervezet a munkavallaloknak tajékoztatast ad az altala igénybe vett

adatfeldolgozokkal kapcsolatban azok kilétérdl és a szdmukra tovabbitott adatok
korérol.
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82. A munkaviszonyban torténé adatkezelés soran jellemzéen az alabbi jogalapok
meriilhetnek fel:

a) szerzOdésen alapuld
b) jogi kotelezettségen alapuld
c) jogos érdeken alapuld

XIII. Az adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozo rendelkezések

83. Ha az adatkezelést a Szervezet nevében mas végzi a Szervezet kizardlag olyan
adatfeldolgozokat vehet igénybe, akik vagy amelyek megfeleld garanciakat nytjtanak
az adatkezelés GDPR kovetelményeinek valo megfelelését és az érintettek jogainak
védelmét biztositd, megfeleld technikai és szervezesi intézkedések végrehajtasara.

84. Az adatfeldolgozd a Szervezet eldzetesen {rasban tett eseti vagy altalanos
felhatalmazasa nélkiil tovabbi adatfeldolgozdt nem vehet igénybe.

85. Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelés vonatkozasaban a Szervezet és az
adatfeldolgoz6 szerzddést kotnek. Ezen szerz6dés az adatkezelés targyat, idotartamat,
jellegét és céljat, a személyes adatok tipusat, az érintettek kategoéridit, valamint a
Szervezet kotelezettségeit €s jogait hatdrozza meg.

86. Az eldz0 pont szerinti szerz8dés kiiléndsen eldirja, hogy az adatfeldolgozo:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

a személyes adatokat kizarolag a Szervezet utasitasai alapjan kezeli,
biztositja azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek
titoktartasi kotelezettséget vallalnak vagy jogszabalyon alapulé megfeleld
titoktartasi kotelezettség alatt allnak;

alkalmazza a legaldbb a Szervezet 4&ltal eldirt szintll adatbiztonsagi
intézkedéseket;

tiszteletben tartja a tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére vonatkozdan
fentebb emlitett feltételeket;

az adatkezelés jellegének figyelembevételével megfeleld technikai és
szervezesi intézkedésekkel a segiti a Szervezetet abban, hogy teljesiteni tudja
kotelezettségét az érintett jogainak gyakorlasihoz kapesolédd kérelmek
megvalaszolasa tekintetében;

segiti a Szervezetet az adatvédelmi incidens szerinti kotelezettségek
teljesitésében, figyelembe véve az adatkezelés jellegét és az adatfeldolgozéd
rendelkezésére allé informaciokat;

vallalja, hogy a néla bekdvetkezd adatvédelmi incidens esetén haladéktalanul
tajékoztatja errdl a Szervezetet ;

az adatkezelési szolgaltatds nyujtasanak befejezését kovetben a Szervezet
dontése alapjan minden személyes adatot tord] vagy visszajuttat a Szervezetnek
és torli a meglév$ masolatokat, kivéve, ha az unids vagy a tagallami jog a
személyes adatok tarolasat irja elo.

87. Az adatfeldolgozé és a nala személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezd személy
ezeket az adatokat kizarolag a Szervezet utasitasanak megfeleléen kezelheti.
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XIV. Hatalyba lépteté és zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat 2018. jalius 26-€n Iép hatalyba.
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