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I. Altalanos rendelkezések

I.1. A szabdlyozas célja

1) Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovdbbiakban: Szabalyzat) a Kormanyzati Szoftverlicenc-
gazdalkodasi K11, székhelye: 1134 Budapest. Vaciat 35. (a tovabbiakban: KSZG Kft. vagy
Tarsasdg) dhal vezelett és kezelt, személyes adatokat tartalmazé nyilvantartasokkal

Oldal 3716

A



kapcsolatos  legfontosabb  adatvédelmi  szabalyokat tartalmazza az informdcios
onrendelkezési jogrol ¢és informacioszabadsagrol szold 20011, évi CXII. tdrvény (a
tovabbiakban: Infotv.)és AZ EUROPAI PARLAMENTES A TANACS 2016. aprilis 27-i
(EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tirténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (a tovabbiakban: ,,altalanos adatvédelmi rendelet™ vagy
LGDPR™) alapjan;  kalonds  tekintettel az  adatkezeléssel, adatfeldolgozéssal,
adattovabbitassal ¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményckre.

2) A Szabalyzat cé¢lja, hogy meghatarozza a KSZG Kft.-nél vezetetl személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartasok jogszabalyoknak megfelelé kezelési rendjét, valamint biztositsa
az adatvédelemalkotmanyos elveinek, az adatvédelemkdvetelményeinek érvényesiilését, és
megakadalyozza az adatokhoz térténd jogosulatlan hozzaférést. azok megvaltoztatasat és
jogosulatlan nyilvanosségra hozatalat.

3) A személyes adatok kezelésehez kapcsolodd tovabbi részletes szabdlyokat a VI. fejezetben

(kapcsolod 6 szabalyzatok) felsorolt normak hatarozzak meg.

L2. Személyi hataly

4) Jelen Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a KSZG Kft.-vel munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban alié valamennyi olyan természetes személyre, jogi
személyre, ¢s jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetre, mely a KSZG Kft.-vel
kapcsolatos jogviszonybdl eredoen személyes adatol kezel, vagy a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szabalyokat hoz.

1.3. Térgyi hatly

5) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a személyes adatokat is tartalmazoé nyilvantartasok és a
kapcsolodo iratok kezelésével Gsszefiiggd, teljes adatkezelési €s informatikai folyamatra,
valamint a kapesolédd informatikai cszkdzre és szoftverre, keletkezett iratokra, tckintet
nélkiil annak fellelési helyétol.

6) A KSZG Kft. altal kezelt és vezetett, a személyes adatok adatvedelme szempontjabél érintett
nyilvantartasok részletes ismertetéset jelen Szabalyzat, annak mellekletei, valamint a KSZG

Kft. Adatkezelési tajékoztatdja tartalmazzak.

1.4. Alapfogalmak

7) A jelen Szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak a GDPR alapfogalmaival megegyczdck,
illetve  az  adatvédclmi  jogszabdlyok gyakorlati alkalmazasa érdekében  keriiliek
megfogalmazasra.

8) Adatgazda: Felelés a Tarsasag adatainak kezeléséért, és biztositja az adatkezelés
Jogszeriiségét. A Tarsasagi adatvagyon egyszemélyi feleldse az iigyvezetG(mint elsodleges
adatgazda),

9) Személyes adat: Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre  (.Grintett™)
vonatkozd bamely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositod, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocidlis azonossigara vonatkozd cgy vagy (6bb tényezd alapjan
azonosithatd.

10) Adatkezelés: A szemelyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt vagy nem
automatizall médon végzett barmely milvelet vagy miiveletek Gsszessége. igy a gyiytes,
régzités. rendszerezés, tagolds, tdrolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekimes, felhasznalis, kozlés, tovibbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténo
hozzaférhetoveé térel ayan, dsszehangolas vagy osszekapesolas, korlatozds, torlés, illetve
megsemmisités,

[ 1) Adatfeldolgozd: Az a természetes vagy jogi szemely, kozhatalmi szerv, ligyndkscy vagy
barmely egyeb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

12) Adatkezelot képyiselo személy: Az adatkezel6 adatkezelést végzé munkavallatoja.

13) Adatkér-gazda: Az adott szervezeti cgységnél vezetd beosztasban levod, jelen Szabalyzat
mellékletében (Id. 6. szama melléklet) feltiintetett olyan kompetens személy, aki mind
szakmaitag. mind hataskorben megfelelden képes a felelosségi korébe utalt adatkor felett
rendelkezni.

14) Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik tél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy atagallami joggal osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mingsiilnek
cimzettnek: az emlitett adatok ¢ kézhatalmi szervek altal kezelése meg kell, hogy feleljen
az adatkczelés céljainak megfelelden az atkalmazando adatvédelmi szabalyoknak.

[5) Harmadik fél: Az a termeszetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egy¢b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitisa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

[6) Az érintett _hozzajarulisa: Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét ¢és megfelelo
tajékoztatason alapuld ¢s cgyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo eselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezesét adja az 6t
érintd személyes adatok cgy vagy tobb konkrét céibol torténd kezeléséhez.

17) Adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogetlenes megsemmisitesét, elvesztéset,
megvaltoztatsat, jogosulatlan koziését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.
18) Adatténlés: Az adatok felismerbetetlenné tételeoly modon, hogy a helyredllitdsuk 1dbbénem
Ichetséges.

19) Kozérdekil adat; Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valanunt jogszabalyban
meghatarozott cgyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében Iévo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak cllatasaval dsszefiiggésben keletkezett. a

személyes adat fogalma ala nem es6. barmilyen madon vagy formiban rogzitett informmicio
vagy ismeret, fliggetleni) kezelésének modjatol. onallo vagy gylijteményes jellegétol. igy
kiilonésen a hataskorre, illetékességre., szervezeti felépitésre, szakmai tevekenységre, amnak
credményességére is kiterjedd  énékelésére, a birtokolt adatfajtakra ¢s a mukiodést
szabilyozo jogszabilyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotdtt szerzédésekre vonatkozo
adat.

20) NAILH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Ilatésag.
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21) Nyilvinossagra hozatal: Az adat barki szamara 16rténd hozzaférhetdvé tétele.
22) Tiltakozas: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, vagy a kezelt adatok torlesét kéri.

I1. Adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabilyok

23) A jelen Szabalyzatban leirtakra vonatkozo felelosségi és hataskordket az 5. szamu melléklet
(Kompetenciamatrix - adatvédelem) részletezi tablazatos formaban.

24)YAz adatvédelmi szabalyok bctartasaért az adatkezelk, betartatdsaért a KSZG Kft.
ligyvezetdje a felelds.

25) Az adatvédelmi szabalyok betartdsat és betartatasat az alabbi intézkedések biztositjak:

a} éves adatvédelmi onellendrzés (audit) lefolytatésa,

b) adatvédelmi oktatasok tartasa és szamonkeéres.,

¢} ugyvezetdi utasitas (szabalyzat) kiadas, feliilvizsgalat, modositas,
d) munkaltatéi figyelmeztetés,

e) belsd fegyelmi eljaras lefolytatdsa,

)} biintetd feljelentés.

26) Amennyiben az adatkezel$ az adatkezelést adatfeldolgozoval végezteti, az adatbiztonsagi
szabalyok betartasaért — a tevékenység végzésére vonatkozo szerzddésben foglaltak szerint
az adatfeldolgozot terheli a felelosseg.
27) Az éves adatvédelmi 6nellendrzések soran az adatkezelonek kotelezden vizsgalni kell

a) az adatok nyomon kovethetoségét (killonds tekintettel az adattovabbitasi
nyilvantartasokra};

b) az adatkezelés célhoz kotottseget, jogalapjat;

c) az adatbiztonsaggal, irat- cs adatkezcléssel kapcesolatos szabalyzatok megfcleloségét,
d) az adattorlések végrehajtasat es annak dokumentalasat;

e) az érintettek megfeleld tajékoztatasara vonatkozd bizonyitékokat;

f) az esetlegesen sziikséges titoktartasi nyilatkozatokat.

I1.1. Az adatkezelés elvei, jogalapja

28) Személyes adat kizarolag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitese
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztesseégesnek és torvényesnek
kell lennie.

29)Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulisihoz
clengedhetetlen, a cél clérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
sziikséges mértékben ¢s ideig kezelheto.

30) A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megdrzi e mindsegét, amig kapesolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor allithaté helyre a kapcsolat, ha az adatkezelo
rendcelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.
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31) Az adatkezeles soran biztositani kell az adatok pontossagdt, teljességét és - ha az adatkezeles
céljara tekintettel szitkséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az ¢rintetiet csak az
adatkezelés celjahoz szitkséges ideig lehessen azonositani.

32)A KSZG Ktt. szervezetén beliil az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetol vagy
munkatarsai jelenitik meg az adatkezelét. A KSZG Kft., mint adatkezelo. személyes
adatokat akkor kezelhet, ha

a) az ¢érintett hozzdjaruldsit adtaszemélyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torenc
kezeléséhez, vagy

b) az adatkczelés olyan szerzodes teljesitéséhez sziikséges, amelyben az énntett az egyik
Fél, vagy az a szerz0dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére (6rténd lepések
megtételéhez szitkséges, vagy

¢) aza KSZG Kft. jogi kételezettségének teljesitése érdekében szitkséges, vagy

d) az adatkezelés az érintett vagy cgy masik természetes személy [¢tfontossagu crdekeinek
védelme miatt szitkséges, vagy

¢) a KSZG Kft. kozérdekii vagy a KSZG Kit.-re ruhazott kozhatalm jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges. vagy

f) az adatkezelés a KSZG Kft. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvenyesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha czen érdckekkel szemben clsobbséget élveznek az érintett olyan
¢érdekei vagy alapvetd jogai ¢s szabadsagai, amelyck személyes adatok védelnct teszik
szitkségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

33)Az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésckre
vonatkozo jogszabalyok. valamint a KSZG K ft. kapcsolodo belsé szabélyzatat tartalmazzak.

[1.2. Az adatbiztonsig kévetelménye

34) Az ligyvezetd, valamint adott tevekenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni
a hataskérében kezelt személyes adatok biztonsagarol, tovabba megtenni azokat a technikai
s szervezési intézkedéscket s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek jelen
Szabalyzat, valamint az cgycéb adat- ¢s titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasihos
szilkségesek.

35)Az adatokat az adatkezeldnck megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas. nyilvanossagra hozatal, (orlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakad 6 hozzaférhetetlenné valas cllen.

36) A kiilldnbdzé nyilvantartasokban clektronikusan kezelt adatillominyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy célhoz kotéttség elve érvényesiiljon.,
és a nyilvintartasokban 1drolt adatok — kivéve, ha azt térvény lehetdvé teszi — kdzvetleniil
ne legyenek osszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetok.

37) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld. &s ha van. akkor az
adatfeldolgoza is koteles biztositani a jogosulatlan hozzaférés. megviltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemnusiilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megviltozdsabol fakado hozzatérhetetlenne valas
ctlen az alibbiakat:
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a) a jogosulatlan adatbevitcl megakadalyozasat,

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek Altali, adatatvitel
berendezés segitségével torénd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megdllapithatésdgat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbilottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellenérizhetdségét és megdllapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor
¢s ki rogzitette, vagy modositotta az automatikus adatfeldolgozo rendszerekben;

e} atelepitett rendszerek ilizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellépd hibakrdl jelentés késziljon.

38) Az adatkezelésben résztvevd szervezeti egység vezetdje koteles az adatkezelési miiveleteket
gy megtervezni és végrehajlatni, hogy az adatkezelésre vonatkozd mas szabalyok
alkalmazasa sordn biztositsa az érintettek maganszférijanak védelmét, az adatvédelmi
kévetelmények betartasaval.

I1.3. Adattovabbitas belfoldre és kiilfoldre

39) A Tarsasag személyes adatot hanmadik orszagba nem tovabbit, kivéve ha ene - kivételes és
indokolt esetben —az adatvédelmitisztviselonek a tamogatasa mellett a Tarsasag ligyvezetdje
irdsbeli engedélyt ad.

40) Amennyiben személyes adat befdldre, vagy kiilfoldre (nem harmadik orszigba) toténd
tovabbitasa sziikségessé valik, akkor annak az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleloen
kell torténnie, tovabba a kezdeményezdnek errdl értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot
és az ligyvezetot, kivéve ha a személyes adat tovabbitdsara a Tarsasag altal kotott szerzédés
teljesitése soran keriil sor.

41) Amennyiben az adatatadas nem elektronikus adatatviteli (iton keresztiil valosul meg, tgy az
adatatadas kizardlag iktatott dokumentumon térténhet a Tarsasag belsd szabalyzataiban
irtaknak megfeleloen.

42) Nem mindsiil adattovabbitasnak:

a) egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) beliil az egymassal ala- folé- vagy
mellérendeliségi  kapcsolatban 1éve  szervezeti egységek adatfeldolgozasi céla
adatatad asa;

b) az érintett sajat adatairdl torténd tajekoztatasa.

43) Az adattovabbitast rcgisztralni kcll (adattovabbitasi nyilvantartas), annak ¢rdckeben, hogy
megallapithatd legyen, hogy milyen adat, kinck, milyen fclhatalmazottsag alapjan, mikor
keriilt tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra.

44) Az adatszolgéltatas feltételeit kétség esetén az adatgazda az adatvédelmi tisztviseld
kozremiikddésével koteles ellenorizni.

45) Abban az esetben, ha az adatszolgaltatast nem lehet jogszertien teljesiteni, vagy az igény
elbirdlasdhoz szilkséges informaciokat az adatigénylo a felkérést kdvetéen sem jeldlte meg,
Ggy az adattovabbitast meg kell tagadni. Az adattovabbitas megtagadasarél — annak
indokolasaval egyiitt — irsban kell értesiteni az adatigenylot.

46) Az adatgazda gondoskodik az adatok biztonsagardl, kilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsenunisités. valamint a
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véletlen megsemmistiles  ¢s sériles megakadalyozasarol. Ezen biztonsagi mtczkedésck
sérelme csetén az adatgazda koteles az észlelést kovetéen haladéktalanul értesiteni az
adatvédelmi tisztviselot a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

11.4. Adattovibbitisi nyilvantartas

47y Az adatkezeld szervezeti egység a kezelt személyes adat tovabbitasarol - a Szabalyzat 4. se.
melléklete szerinti — nyilvantartast vezet, amely tantalmazza az altala kezelt személyes
adatok tovabbitasanak idGpontjit, az adattovabbitas jogalapjat ¢s cimzetyjet, a tovabbitott
személyes adatok korének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést cléird jogszabalyban
meghatarozott egy¢b adatokat.

48} A fenti adattovabbitdsi nyilvantartas torténhet adatbdzisban, vagy papir alapi iktatott
dokumentum formaban.

49) Az adattovabbitdsi nyilvantartas megdrzesi ideje 5 év.

11.5. Adatfeldolgozas szabalvai

50) Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozisaval kapcsolatos jogait ¢s
kételezettségeit az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, és arz adatfeldolgozasra
vonatkozo. adatkezeld és adatfeldolgozo kozott létrejott szerz8dés hatdrozza meg.

51YA KSZG Kft. és az adatfeldolgozo kozétti adatfeldolgozasra vonatkozo rendelkezéseket
szerzbdésbe kell foglalni.

52) Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd ¢rdemi dontést nem hozhat. a tudomdsira jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezelé rendelkezései szerint dolgozhatja fel. sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

53) Az adatfeldolgozo tevekenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot kizarolag a KSZG
K ft. altal eldzetes, irasban tett eseti felhatalmazas alapjan vehet igénybe.

54) Az adatfeldolgozissal nem bizhatd meg olyan szervezet, amely a feldolgozand 6 szemelyes
adatokat felhasznalo tizleti tevékenységben érdekelt.

55) A Digitalis Kormanyzati Ugynékség Zrt. (tovabbiakban DKU Zrt.) altal iizemeltetett Portal
és Digitalis Kozbeszerzési Rendszer DKU Zit,-vel kotdtt egyiittmitkdd ési megallapodésban
rogzitett adatai vonatkozasaban a KSZG Kift. adatfeldolgozonak minosiil.  Ezen
adatfeldolgozas személyes adatokat nem énint.

[1.6. Szervezeten beliili adatkezclés és az adatkezelések dsszekapesolasa

S6)A KSZG Kft. szervezetén belil a munkavédhalok és cgyéb munkaveégzésre iranyulo
jogviszonyban all6k személyes adataia feladat clvégzéséhez sziikséges mért¢kben ¢s ideig
csak olyan szervezeti egységhez juttathatok, amely a munkaviszonnyal vagy munkaveégzésre
iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adminiszirativ ¢s szervezési feladatokat lat el
Indokolt esetben az adatkezelést végzG szervezeli egység vezetdje hataskorcben az
adatokhoz 1611énd hozzaférés jogosultsdgi szintjei differencialtan is megaltapithatok.

STYA KSZG Kft-nél folyd kilonbézé  cflra iranyuld  adatkezelések  csak  tonvényben
meghatarozottak alapian, indokolt esctben, ideiglenesen kapesolhatok dssze.
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111. A nvilvintartisokkal és munkavégzéssel kapcsolatos dltalanos szabalyok

I11.1. Az adatok tirelasa

58) Az adatok tarolasa harom tipusa nyilvantartasban torténik:
a) informatikai nyilvantartas,
b) manualis nyilvantanas,
¢) vegyes nyilvantartas.

59) Az adatok tarolasét tgy kell megvélasztani, hogy - az esetleges eltérd torlési hataridére is
tekintettel - torlésiik elvégezhetd és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.
60) Az egyes nyilvantartasokban az alabbi tipusi adatokat kezelnck:

a) személyes adatok,
b) kdzerdeki,
¢) kézérdekbdl nyilvanos,
d) egyéb adatok,
e) technikai adatok,
61) Az alabbi technikai adatokat kcll - a kezel személyes adatok jogalapjanak megsziinését és
azok 16rl¢sét kdvetden — a szamitogépes nyilvantartasba vett adathordozon § évig tarolni:
a) személyes adatok tovabbitasanak datuma,

b} személyes adatok tériésének ddtuma.

HI.2. Miiszaki informatikai megoldidsok

62) Adatvédelemmel, informaciovédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos miiszaki-
informatikai adatbiztonsagra vonatkozo6 szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

63) Szamitastechnikai, tavkozlési eszkOzok és programok helyességének ellendrzesére,
felhasznalok betanitasara, oktatasi célra, sajtonak adott tajékoztatasra valos személyes
adatokat felhasznalni tilos.

I11.3. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

64} A KSZG Kft.. altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha a
nyilvanossagra hozatalt térveny rendeli el.

[11.4. Ellendrzési, intézkedési feladatok

65) Amely munkavallald adatvédelemmel kapesolatos jogszabilysértésekrol tudomast szerez,
koteles azt haladéktalanul, de legkésobb az észlelés napjat kdveté munkanapon a kdzvetlen
vezetdjének jelenteni.

66) A személyes adatokat is kezel6 rendszerek minden tervezett modositasat, bovitését
megelézéen, az abban érintett munkatarsak kotelesek az adatkezelest veégzé szervezeti
egység vezetdje részére tdjékoztatast nyljtani, szilkség esetén 6t a modositassal vagy
bévitéssel kapcsolatos egyeztetésekbe bevonni.
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11L.5. Adatvagyonnal kapcsolatos rendelkezések

67) Az adatgazda kialakitja az adatkoroket ¢s kinevezi az adatkor-gazdakat.

68) A Tarsasdg dltal kezelt valamennyi adat tekinteteben - adatkorok kialakitasa mellett -,
valamennyi adatkorhéz adatkor-gazda kijellése szikséges (Id. 6. szamu. meliéklet). Egy
adatkdmek csak egy adatkor-gazddja Ilechet, mig egy szemely 16bb adatkor felett is
rendelkezhet adatkor-gazdai jogkdrrel.

IV. Az érintettek fogai s érvényoesitésitk

69) Az ¢rintett kérelmezheti az adatkezelonél

a) az adatkezeld altal kezeh személyes adataihoz vald hozzaférést;
b) személyes adatainak helyesbitését, illetve azok kezelésének korlitozasat, valamint;

¢) személyes adatainak torlését vagy zdroliasat, amennyiben cnnck a GDPR-ban
meghatarozott feltételei fennallnak.

70) Az érintett kérelmére a KSZG Kf1. képviscletében a KSZG Kft. adatvédelmi tisztviseldje
{az adott adatkort kezelo szervezeti egység vezetdje 1ajékoztatasa alapjan) tijékoztatast ad
az érintettrol az dltala kezelt. valamint az altala megbizott adatfeldolgozd altal feldolgozott
adatairol, azok fordsdarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl.  az
adatfeldolgozo neverdl, cimérdl és azadatkezelessel Osszefiiggo tevekenysegérol, tovibba —
az érintett személyes adatainak nem mindsitett formaban érkezd kérés és tovabbitas esetén -
az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérol.

71) Az érintett adattovéabbitasra. (6rlésre, helyesbitésre, zarolasra iranyuld kérelmére a KSZG
Kft., mint adatkezelé nevében eljirva az adaivédelmi tisztviseld koteles a kérclem
benydjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt. de legfeljebb azonban 30 napon beliil
kozérthetd forméban, irdasban megadni a megténent intézkedésekrdl a tajékoztatast.

72) Az érintett tajékoztatasa csak jogszabdlyban meghatarozott esetekben tagadhaté meg. A
tajckoztatas megtagadasa esetén az adatvédelmi tisztviseld irasban kozli az enntettel, hogy
a felvilagositas megtagadasara ¢ torvény mely rendelkezése alapjan  keriilt sor. A
felvilagositdas megtagadasa esetén az érintettel tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat.
toviabba a NATH-hoz fordulisa lehetdségérol.

73) Az elutasitott kérelmekrol az adatvédelmi tisztviselo a NATH -ot évente a targyeévet kdveto
év januar 31-¢ig tajékoztatja.

74)Ha a kozol személycs adat a valosagnak nem felel meg, ¢s a valosagnak megfelelé
személyes adat az adatkezeld rendcelkezésére dli, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

75) A személyes adatot 16r6Ini kell:

a) ha kezelése jogellenes:

b) az ¢érintett az adott személyes adatkezelcsi tajékozlatoban foglaltak szerint keri €s a
16rlésnck nincs a GDPR-ban. az [nfotv.-ben, jelen Szabalyzatban, vagy a KSZG KA.
adatkezelést tajékoztatojaban meghatarozott akadalya;

¢) az hidnyos vagy 1éves - ¢s ¢z az dtlapot jogszerlien nem onvosolhatd -, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;
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d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsinak torvényben meghatarozott
hatarideje lcjart;
€) azt a birdsag vagy a NAIH elrendelte.

76) Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasdnak torvényben
meghatarozott hatarideje lejart, abban az esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag védelmére vonatkozd
jogszabaly ¢értelmében levéltari érizetbe kell adni.

77) Torlés helyett az adatkezeld zérolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informéciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig kezelheté, ameddig fenndll az az
adatkezelési cél. amely a személyes adat torlését kizarta.

78) Az adattovabbitas, torlés, helyesbités, zarolds jogszeriiségének ellendrizhetosége, valamint
az érdeklod 6 érintett tajékoztatasanak kdzponti regisztralasa céljabol az adatkezel6 értesitése
nyoman az adatvédelmi tisztviseld egy kozpontositott adattovabbitési nyilvintartast vezet,
amely tartalmazza az adatkezel6ktdl kapott informacidk alapjan a KSZG Kft. dlral kezelt
személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezetekel -
korét. Az adatvédelmi tisztviseld a szervezeti egységek vezetdi altal vezetett adattovabbitasi
nyilvantartasokba barmikor betekinthet, azokrdl masoclatot készithel.

79} Az adatkezeld megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga
nem allapithaté meg egyértelmiien. A helyesbitéstol, a zarolasrol, a megjelolésrdl és a
torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé
tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

80) Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovetd egy honapon belii] irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy
1orlés iranti kérclem clutasitasanak ténybeli ¢és jogi indokait. A helyesbités, térlés vagy
zarolds iranti kérelem elutasitdsa esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az érintettet
a birdsagi jogorvosiat, tovabbi a NATH-hoz fordulas lehetdségérol.

[V.1. Az érintett clozetes tAjékoztatisdnak kivetelménye

81) Az ¢rintette] a személyes adata kezclésénck megkezdése clott kozdimi kell. hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kételezo.

82) Az érintettet az adatkezelés megkezdése clétt az érintettel kapesolatba keriilt adatkezelSt
képviselonek az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kel az adataikezelesével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
a) az adatkezelés céljardl és jogalapjardl,

b) az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl,
¢) az adatkezelés id Gtartamardl,

d) arrol, ha az érintett személyes adatait a KSZG Kft. mint adatkezeld tovabbitja,

¢) arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat,
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f) az adatvedelmi tisztviselo clerhetdsegérol,
g) az érintett jogairdl ¢és jogérvenyesitési lehetosegeirol.

83) Az énintettnek adott tajékoziatas tényét, tartalmit a személyes &s clektronikus digyintezés
soran egyarant dokumentalni kell.

84) A tajékoztaasnak ki kell terjednie az énntett adatkezcléssel kapesolatos jogaira ¢s
jogorvoslati lchetoségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tdjékoztatas megtorténhet a fenti
mformaciokat tartalmazo  jogszabalyi rendelkezésckre  vald  utalas  nyilvanossagra
hozatalival is.

85)Olyan adatkezeles esetén, amikor az érintettek szemelyes tajékoztatasa lebetetlen vagy
aranytalan kéltséggel jama, a tajékoztatds megtdrtenhet az alabbi informaciok
nyilvanossagra hozatalaval is:

a) az adatgyijiés tenye.

b) av érintetick ke,

¢) azadatgyijtés célja,

d) azadatkezeles idotartama,

¢) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

N az érintettek adatkezeléssel kapesolatos jogainak ¢s jogorvoslati  lchetoségeinck
ismiertetése, valamint

g) ha az adatkezelés adatvédelm nyilvantartasba vétel koteles, akkor az adatkezeles
nyilvantartasi szama.

1V.2. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

86) Amennyiben az érintett tiltakozik személyes adatanak kezelése ellen, Ogy az adatvedehn
tisztviselohoz kel irdnyitani, aki tajékoztatja az ¢rintettet a vonatkozo szabalyokrol cs
[chetdségekrdl. irasban érkezo tiltakozas esctén az cljards hasonld, minden esetben utolag
tajékoztatni kell az adatvédelmi tisztviseldt a tiakozas regisztrilisa ¢s a7z esct rdgzitése
erdekeben.

V. Az adatvedelmi tisztviseld

87) A KSZG K ft.-nél kételezd adatvedelmi tisztviseld kijelolése, mert a KSZG Kft kézfeladatot
cllatd szervezet.

88) Az adatvédelmi tisziviscldt szakmai riatermettség, ¢s kiilonosen az adatvédelmi jog s
gyakorlat szakéndi szintii ismercte, valamint a GDPR szeninti —alabb részletezett - feladatok
ellatasara valo alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

89) Az adatvedchm tisztviseld clérhetdségeit a KSZG Kt a honlapjan teszi kozz¢, &s azokat
kozli a feligyeleti hatosaggal.

V.1. Az adatvédelmi tisztviseld jogalliasa

90) A KSZG Kit. biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselo a személyes adatok vedelmével
kapcsolatos dsszes tigybe meglelelé modon és iddben bekapesolodjon.
91YA KSZG Kt munkatarsai tamogatjak az adatvédehni tisztviselot feladatai ellatasdaban.
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92) Az adatvédelmi tisztviselo a feladatai cllitasaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem
fogadhat cl. Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben a KSZG KA.
nem bocsathatja et és szankcidval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlentil a
KSZG K ft. ligyvezetdjének tartozik felelosséggel.

93) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasédhoz
kapcsolod6 valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohdz fordulhatnak.

94) Az adatvédelmi tisztviselot feladataiteljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kitelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd
kotelezettseg koti.

95) Az adatvédelmitisztviselé mas feladatokat is ellathat, Az adatkezelo vagy az adatfeldolgozo
biztositja, hogy e leladatokbdl ne fakadjon dsszeférhetetlenség.

V.2, Az adatvédelmi tisztviselé feladatai

96) Az adatvédelmi tisztviselo tevékenységi korében:

a) kozremitkodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, valamit az érintettek jogainak biztositasiban;

b} kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzésél;

¢) regisztralja ajelen Szabélyzat értelmében hozza beérkezett adatvédelemimel kapesolatos
cseteket;

d) éves Gtemterv alapjan ellendrzesre hivja fel az adatkezeld szervezeti egységeket az
adatkezelésre vonatkozo jogszabilyok, valamint a jelen Szabdlyzat rendelkezéseinek
betartasat, szilkség esetén nyomon koveti a fellelt eltérések megsziintetését. Az
onellendrzésekrol késziilt jegyz0konyveket Gsszesiti és az éves tevékenységérol a felsd
vezelés szamdra largyévet kovetd majus 31-ig dsszefoglalo jelentést készit;

¢) jogszabalyi valtozas csetén kezdeményezi jelen Szabalyzat aktualizalasat;
f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretck oktatasarol;

g) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a DKU Zrt. és annak adatkezelést végz6 alkalmazottai
részére a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvédeimi rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

h) nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensckrél;

i) egyiittmiikddik a feliigyeleti hatosaggal;

J) vezetia jelen Szabalyzat szerinti egyeb nyilvantartasokat.

97 Az adatvédelnn tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fuzédd kockazat
megfcleld figyclembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koniliményére s
céljdra is tckintettel végzi.

98) Feltart torvénysértés, adatvédelmi incidens vagy aggalyos miikddési gyakorlat esetén az
illetékes teriilet vezetdje értesiti az esetrd] az adatvedelmi tisztviselot, €s a jogi szakteriilet
bevonéasaval kozdsen meghatarozzak a szakteriilet teend6it a megfeleloség helyreallitasara,
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A teriilet vezetdje az cgyczietett hataridére clvégzi a meghatarozott intézkeddést. melyro! az
adatvedelmi tisziviseld Gijan a vezérigazgatonak jelentést tesz.
09) Az éves adatvédelmi onellendrzésck  soran az adatvédelmi tisztviseldnek  kételezden

vizsgalu kell

a)
b)

c)

az adatvédelmi nyilvantartasokat:
az adattovibbitds. a statisztikai adatkdzlés, a tajekoztatas ¢s a tltakozds nyilvintartasat;

az adatvédcelmi oktatasok megtonéntét, azok dokumentalasat.

V.3, Adatvédelmi nyilvintartis

100)

Az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett adatveédelmi nyilvantartas kdtelezo tartalmi

clemeit a GDPR 30. cikkének (1) bekezdése és az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése hatarorzak
meg.

V1. Kapcsolodo szabilyozasok

I01)  Kiilso szabdlyozis - térvényck, jogszabalyok
a) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a tennészetes személycknek a személyes adatok kezelése tekintetében
1611énd védelmérol ¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol (Lahalanos adatvédehni rendelet™ vagy JGDPR™)
b) Az informacids dnrendetkezési jogrol és informdcioszabadsag szold 2011, évi CXII,
térvény (Infotv.)
¢} A statisztikardl sz010 1993, évi XLVI. térvény
d) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi [. torvény
¢} A Nemzeti HirkozI¢si ¢és Informatikai Tandcsrol, valamint a Digitdlis Kormanyzati
Ugynokség Zartkorien Mukodé Részvénytiarsasag ¢s a kormanyzati informatikai
beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési rendszerérol szolo 3012018, (XI11.27.) Korm.
rendelet
102)  Belsd szabalyozés:
»  Adatvédelmi tajckoztald
Mellékletek
1. sz. melléklet Lmberi er8fomas gazdalkodas és bérelszamolas - adatkezelési feladatok
2. sz. melléklet Uzletviteli és banki rendszer - adatkezelési feladatok
3. sz melicklet Active Directory (kozponti cimtdr) - adatkezelési feladatok
4. sz. mclicklet Adattovabbitast nyilvantartis
5. sz. meliéklet Kompetenciamatrix — adatvédelem
6. sz. melleklet Adatkor-gazdak listdja

Ohdal 15716



Oldal 16/ 16

A



1.5z melléklet
15/2021. s=. tigyvezetdi ntasitashoz

Emberi eroforris-gazdilkodas és bérelszamolas
Adatkezelési feladatok

Az adatkezelés célja: a személyzeti nyilvantartds a munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo
tények dokumentalasat szolgdlo adatkezelés.

Az adatkezeld szervezeti egység: Gazdasagi Csopoit
Az adatkezelésért felelés: Gazdasagi Csoportvezetd

Az adatkezelés jogalapja: A munkavallalok jogszabalyokra épiild adatszolgaltatasa, illetve
cgyes csetekben a munkaviéllalok onkéntes adatszolgaltatasa és az adatkezcléshez torténo
onkéntes hozzajarulasa. Jogszabalyi alapot biztosit a 2012, évi . tv., az 1995, évi CXVIl tv, az
1997 évi LXXXIIL tv, a 2017. évi CL.tv, a 2013. évi LXXVIL. tv,, az Infotv. és a GDPR.

Az érintettek kore: A KSZG Kft. munkatarsai és szerzodéses munkavallaldi

Az adatkezelés céljahoz rendelt, érintett személyhez kotheté adatok (a
tovabbiakban: munkavallalokra vonatkozé adatok):
LI 15
sziiletéskon név
sziiletési hely, id6
anyja ncve
allando és ideiglenes lakeim
telefonszam
addazonosito jel
TAJ szam
személyi igazolvany szama
bankszamlaszam
nyugdijpénztari tagsagra vonatkozo adatok
egészségpeénztari tagsagra vonatkozo adatok
munkaviszonyra vonatkozo adatok:
o iskolai végzeltsép, szakképesités, atkalmassagi fteltételek, keépesitési
feltétclek aloli mentesités
tovabbképzés, szakiranyl  tovabbképzés,  tovabbképzésen  szerzett
szakképesités
tudominyos fokozatok. cimek
idegen nyelv ismerete, szintje
munkakor., szerzodés. munkakori leirds
vezetor megbizasok
probaidé.
tegyelmi eljarasra, biintetésre, elbocsatas tényére vonatkozd adatok
tizetési kategoria
munkaban tolto ido
munkavailalo altal kapott elismerések, cimek
munkakér. munkakérbe nem  tartozé  feladatra torténd  megbizas.
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés. kartéritésre
kételezés

» & & & & & & & ° & * &

o
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1.sz. melléklet
15/2021. sz. digyvezetdi ulasitashoz

munkavégzeés ideje, alapilletmény, potiékok, megbizasi dij. tovabbd az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

o szabadsag, kiadott szabadsag

o amunkavallald részére torténd kifizetések €s azok jogcimei

o amunkavallalé munkéltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
munkakdri profil (a munkakdr ellatasahoz elvart feltételrendszer)
vagyonnyilatkozat (vagyon nyilatkozat tételéhez kotott munkakorok esetén)
egészségligyi alkalmassagra vonatkozé adatok
egészségiigyl adatok az egészségbiztositasi cllatasok szamfejtésehez / tavollét
igazolasahoz sziikséges mértékben
adminisztralasahoz kapcsolodd adatkezelés
csaladi allapotra vonatkozo adatok
munkavallalo gyermekei szama ¢és azok adatai (neve, sziiletési adatai, TAJ szama,
adoszama)

]

Az adatok forrasa: adatfelvétel.

Az adatok kezelésének iddtartama: A nyilvantartasbol adat a hatalyos pénziigyi és szamwiteli
szabdlyok alapjan nem térolhetd. Az archivélas ideje: 8 év.

Az adatkezeld tevékenysége:
A személyzeti nyilvantartds adatai a munkaviszonnyal kapcsolatos tények megallapitasara, a
munkavallaloval szemben tamasztott kovetelmények igazoldsdra, és  statisztikai
adatszolgaltatasra szolgalnak.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartdas a KSZG Kf. valamennyi munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglatkoztatott munkavallalojanak adatait
tartalmazza.

A bér- és munkaligyi nyilvantartas adatai a munkavallalé munkaviszonyaval kapcsolatos
tények megallapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ligyintézésre és statisztikai
adatszolgaltatasra szolgilnak.

Az adatok nyilvantartisanak modja, az adatok torlése:

Az adatok nyilvantartasa vegyes rendszerben szamitogépes és manualis rendszerben torténik.
Az adatok védelmérol az adatkezeld gondoskodik.

A manudlis kezelésii adatokra vonatkozo rendelkezések.
e afolyamatos, aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek
hozza;
e aszemélyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell 6rizni.

A nyilvantartas adatai nem t6rolhetok. Az adatkezelések iratait archivdlni kell, amely
tevékenységet évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a KSZG Kft. vonatkozo
belsé szabalyozasai szerint kell kezelni.

Adatfeldolgozis esetén az adatfeldolgozé helye és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel
osszefilggo tevékenysége, illetve az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellege:

Oldal2/3
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L.s=. melléklot
15/2021. sz, digyvezetdi wtasitashoz

A KSZG KA. altal kezelt személyes adat adatfeldolgozoi viszony keretében megjelenik a Soft
Consulting Hungary Zrt.-nél, mint szamviteli ado- és bérszamfejtési szolgaltatasra és
tanacsadasra szerz0dout, tovabba a Doktor24 Medicina Zrt., mint foglalkozas-cgészségiligyi
alapellatasi szolgdltatas biztositasara szerz0dott adatfeldotgozondl. Az adatfeldolgozok ez
irany( adatvédelmi kételezettsége és feleldssége a vonatkozo szerzodésbhen rogzitesre Keriilt.

KOZERDEK( ADATOK:
A rendszer kozérdekii adatot nem tartalmaz.

A nyilvintartisbol torténd adatszolgiltatds kétiranyu lehet:

o Kulsé adatszolgdltatas: tdrvényen alapulé adatszolgaltatas jogszabaly altal megallapitott
kotelezettség  teljesitése  céljabol  (NAV., TB, ONYF. Nyugdijpénztarak,
Egészségpénztarak, KSH)

o Belsd adatszolgaliatas: a KSZG Kt szervezeten beliil a személyzeti nyilvantartasbol csak
a munkaltatdi jogokat gyakorld ligyvezetd, valamint azon szervezeti egységek vezeloi.
vagy személyzeti  kerdésckben  illetékes  munkavallaléi  szamdra  teljesitheto
adatszolgaltatas, amelynel a munkavallalo tényleges tevékenyseget végez.

Az adatkezelé rendszer dsszekapesolasanak lehetoségei:
A nyilvantartds mas nyilvantartasokkal nem kapcsolhato dssze.

Adatmindség-biztositdsi kitclezettségek:

A nyilvantartds zavartalan mikédése megkoveteli az abban tarolt adatok valodisaganak és
hibatlansaganak biztositasat. A munkavallalokra vonatkozd adatoknak céljukkal sszhangban,
¢és annak megfeleld mértékben, pontosnak és aktualisnak kell lennie. Az adatok valodisagaért a
munkaviszony létesitésekor t8rténd adatfelvételkor a munkavallalé felel. A munkavallalo
koteles tovabba bejelenteni minden olyan valtozast, amely jelen nyilvantartds adattartalmat
érinti. Az adatok valodisagaért egyéb szempontbol az adatkezelo szervezeti epység felel.
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15/2021. sz, iigyvezetdi utasitashoz

Uzletviteli és banki rendszer
Adatkezelési feladatok

Az adatkezelés célja:

A pénziigyi rendszer a KSZG Kft. gazdasagi tcvékenységéhez kapesolodd pénziigyi €s
szamviteli  tevékenység lebonyolitasara és a  hatdlyos jogszabalyoknak megteleld
dokumentalasara szolgal.

Az adatkezeld és adatkezelésért felelds szervezeti egység:
Gazdasagi Csoport

Az adatkezelés jogalapja:

A pénziigyi rendszer keretein belil kezclt adatok esetében az adatkezelés jogatapja jogszabalyi
felhatalmazas és kotelezés.

A kapcesolodo kiemelt jogszabatyok:

e 2000. évi C. 16rvény a szamvitelrol.

e 2007. évi CXXVIL. torvény az altalanos forgalmi adorol,

o 1990. évi C. torvény a helyi adokrol,

e tovabba a Tarsasag tevékenységeit szabalyozo jogszabalyok.

Az érintettek kore:
A KSZG Kit. gazdasagi kapcsolatban allo személyek, szervek ¢s szervezetek.

Az érintettekre vonatkoz6 személyes adatok:
Magdanszemély esetén:

o név,

o lakcim,

* bankszdmlaszam.

Az adatok forrasa:
adatfelvétel.

Az adatok kezelésének idotartama:
A hatdlyos jogszabalyok ¢értelmében a nyilvantartasbol adatot torélni nem lehet. Az archivalas
ideje: 8 év.

Az adatkezeld tevékenysége:

L rendszer adatainak felhaszndlasaval teljesithetok a jogszabalyok altal cloirt kotelezo
adatszolgaltatdsok az illetékes allami szervezetek felé, ¢s e rendszer adatai alapjan igazolhato a
Jogszeri gazdasagi tevékenység.

A rendszer feladatai kézé tartozik a partnerck nyilvantartasa. a gazdasagi muveletek rogzitése.
a konyvelési funkeiok cllatiasa és a banki dtutalasok bonyolitdsa (dtutalas kiildése/togadasa).

A KSZG Kit-vel kapcsolatban dllo bankokkal a pénziigyi tranzakceiok lebonyolitasa
clektronikus ¢s manualis feladassal 16rténik.

A keletkezett adatok felhasznalasa a tarsasag szerveezeti folyamatainak optimalizaldsara csak
anonim maodon torténhet.
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1572021, sz. iigyvezetdi utasitashoz

Az adatok nyilvantartdsa vegyes rendszerben, szamitégépes és manudlis nyilvantartasban
torténik.

Kozérdeki adatok, adatszolgiltatias a nyilvantartasboél:

A nyilvantartas tartalmaz kozérdeku adatokat, abbol kozérdekii adat eloallithatd. A kozérdekii
adatok korének meghatdrozasara a hatalyos jogszabalyi eloirasok figyelembevételével a KSZG
Kft. igyvezetdje jogosult.

A nyilvdntartasbol torténd adatszolgaltatas két tipusii lehet:

o kotelezd adatszolgaltatas: jogszabalyi eldirasok szerint,

o nem kotelezd adatszolgaltatds: kérelemre, egyedi elbirdlds alapjan van ra mod. A
nyilvantartasbol t6rténd adatszolgaltatds iranti kérelem elbirdlasara a KSZG Kft.
ligyvezetdje jogosult.

Az adatkezelési rendszer dsszekapcsolasanak lehetiségei:
A pénziigyi nyilvantartas mas kiilsoé nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

Adatmindség-biztositasi kitelezettségek:

A pénziigyi rendszer zavartalan mukddése megkdveteli az abban tarolt adatok valddisaganak
¢és hibétlansaganak biztositasat. A felhasznaloi adatoknak céljukkal Gsszhangban, és annak
megfelelé mértékben pontosnak és aktualisnak kell lennie. Az adatok valodisagaért az
adatszolgaltato és az adatkezelo egyarant felel.
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3. sz melleklet
15/2021. sz, iigyvezetoi wasitashoz

ACTIVE DIRECTORY (KOZPONTI CIMTAR})
Adatkezelési feladatok

A nyilvantartas megnevezése: Active Dircctory (Kdzponti Cimitar)

Az adatkezelésért felelés: Informatikai rendszer tizemeltetéséért felelds munkatars

Az adatkezclés jogalapja: Az adatkezelés a munkaviallalok KSZG Kit.-vel kotott
munkaszerzodésének teljesitéséhez sziikséges.

Az érintettek kore: KSZG Kft. munkavalialoi
Az érintettekre vonatkozo, az Active Directory dltal kezelhetd adatok:

Tarolt adatok:
¢ felhasznaldi név
o jelszo
e szervezeti egyseg neve
e telefonszam

Tarolhato adatok (opcionalis):
¢ e-mail ¢im
e weboldal
¢ lakeim
o felhasznaloi fiokra vonatkozd informaciok
- felhasznadloi név
- rendszerbe valo bejelentkezés lehetdsége
- mely munkadllomasrol engedélyezett
- home-folder”
- szervezeti rész
- c¢im
- larsasag” (group)
- kozvetlen vezeto neve
e ténykép

A ,,home-folder” kényvtarban a telhasznalé jogosult maganjellegti informacidkat és adatokat
tarolni. A ,,home-folder™ kdnyvtirban a KSZG Kft.-vel kapcsolatos adatok nem tarolhatok. A
munkaltatd a konyvtar adattartalmat eldzetes értesitést kovetoen jogosull ellendrizni. a
felhasznalé beleegycezésével, a jelenlétében.

A ,,home-folder™-en kiviil a dolgozo csak a KSZG Kit.-vel és a munkakdrével kapesolatos
adatokat tarolhat. A dolgozé ezen adatkorbol is esak azon adatok kezelésére jogosult. amelyek
a feladatai ellatasahoz szitkségesek.

A felhasznatoi név a munkavallalo nevébol keriil megképzésre. A név. mint személyes adat
ilyen céli felhasznalasara a munkavallald dnkéntes hozzajaruldsa alapjan kertil sor.
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Az adatok forrasa: Adatfelvétel
Az adatok kezelésének iditartama: a foglalkoztatas megsziinéséig,
A toviabbitott adatok fajtija, cimzettje és a tovabbitas jogalapja: Nincs adattovabbitas

Az adatkezel tényleges adatkezelése:

A Kézponti Cimtar a halézat minden eréforrasat azonositja, beleértve a felhasznalék azonosité
adatait. Ezeket az adatokat hierarchikus rendszerben tarolja, valamint az azonositas €s tarolas
mellett a Windows haldzat fizikai felépitését és protokolljait atlithatova teszi. A Kdzponti
Cimtar szolgiltatas segitségével a haldzat barmely erre feljogositott felhasznéaldja hozzifeér a
halozatban szamara elérhetové tett eroforrasokhoz.

A Kdzponti Cimtar a halézat minden egyes publikalt eréforrasanak egy helyen t6rténo
adminisztrilasi lehetoségét nyujtja, amibe beleértendok a tajlok €s megosztasok, periferiak,
szamitogépes kapcsolatok, adatbdzisok, felhasznalok, csoportok és egyéb tetszbleges
objektumok és szolgaltatasok.

A Kozponti Cimtar beépitett biztonsagi szolgaltatasa kétrétegi: megoldja a bejelentkezési
azonositast, egyuttal szabdlyozza az objektumokhoz vald hozzaférést. Az tizemeltetok kezelik
a cimtar adatait, a megfelelden hitelesitett felhasznalok pedig a haldzaton barhol hozzaférhetnek
az eréforrdsokhoz. A feliigyeleti rendszer alapjat képezo, rendkiviil dsszetett lehetoségekkel
rendelkezdé Csoportos hazirend megoldas hasznalata konnyiti meg a hélozat feliigyeletét. A
Kozponti Cimtar az informéciokat és bedllitasokat egy kozponti adatbazisban tarolja, a
tartomanyvezérld szamitogépeken.

Az adatok nyilvantartasanak mdédja, az adatok toriése:

A rendszerben tdrolt vagy tarolhaté adatok nyilvantartasa informatikai dton torténik. Az
adatbazis adatait csak a kijelolt személyek kezelhetik. A nyilvantartas adatait az adatkezelés
céljanak megsziinése utan t6rélni kell. A felhasznaldo munkaviszonyanak megsziinésekor az
adatkezeld szervezeti egység felelose torli a ,home-folder” konyvtarat annak tartalmaval
egylitt,

Adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozé helye és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel
osszefliggd tevékenysége, vagy az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellege:

Nincs adatfeldolgozas

Kizérdekii adatok, adatszolgaltatas a nyilvantartasbol:

Az Active Directory rendszer kbzérdekii adatokat nem tartalmaz. Az e nyilvantartasban kezelt
adatok nem nyilvanosak. Azok illetéktelen, harmadik személy részére torténd hozzaférhetdvé
tétele, a céltdl eltérd felhasznaldsa személyiségi jogot, belsod szabdlyzatot és iizleti érdeket sért.
A nyilvantartasbol adatszolgdltatas nem teljesithetd, kivéve a szabalyzatban foglalt
megkereséseket.

Az adatkezelési rendszer dsszekapcsolasa:

Az Active Directory rendszer a felhasznaléi informatikai rendszerekkel 6sszekapcesolhaté.
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1572021, sz, figyvezeldi wasitashos

Adatminoség-biztositasi kotelezettségek:

A halozati operaciés rendszer zavartalan mikodése megkoveteli az abban tarolt adatok
valodisaganak ¢s  hibatlansdgdnak biztositdsat. A felhasznaloéi  adatoknak  céljukkal
dsszhangban. és annak meglelelo mértékben pontosnak és aktualisnak kell lenniiik. Az adatok
pontossagarol és valodisagarol a szervezeti egységek vezetoi kitelesek gondoskodni. Résziikrol
értesitési kotelezettség all fenn: amennyiben az iranyitasuk ala tartozo munkavillalo adataiban
vagy statuszaban valtozas all be. kdtelesck értesiteni az adatkezelésért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben az adatfeldolgozo egység vagy a munkavallalo adathibit észlel, az
adatkezelo szervezeli egység kiteles azt javitani. és a kért valtozast dtvezetn.
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3. sz. melleklet
15/2021. sz, vigayvezetdi utasitashoz

Beosztas Hataskor T Feladat

. crr o | i v , T
az érintett tajckoztatasa | a tajckoztatis megadisa vagy megtagadasa |
kérésére
az érintett tajékoztatisa | hozzajarulds kérése

az adatfelvételrol '

—

tiltakozas kezelése a megbizott  adatvédelmi  szakérto
értesitése
éves Onellendrzes osszedllitas,  jelzés a megbizott

adatvédelmi szakérdnek

eseti jelentés készitese | reagdldas sulyos hiba vagy adatvédelmi
i - incidens tapasztalasara, jelzés a meghizott
adatvédelmi szakéndnek

oktatas visszajeizés a megbizott adatvédelmi
szakértonek
i adattovabbitasrol adattovabbitas  vagy megtagadds, a
i dontés megbizotl adatvédelmi szakértd értesitése
| adatkezelések a feladat elvépzése. vagy jogszeriiség
i dsszekapesolasarol hidnydban megtagadasa
- dontés
adatigénylésrol dontés | jelzés a megbizott adatvédetmi
szakértonek
gazdasagi az ,Embenri eroforrdas|az adatnyilvantartas aktualizalasa, az
csoportvezeld gazdalkodas és | informatikai adatvédelem feliilvizsgailata, a
bérelszamolas™ rendszer  adatvédelmi szempontbol
adatvédelmi biztonsagos mikddtelése

feladatainak cllatasa

az Uzletviteli és banki | az adatnyilvantartds  aktualizaldsa, az
rendszer  adatvédelmi | informatikai adatvédelem feliilvizsgalata, a
feladatainak ctlatasa rendszer adatvédelmi szempontbol
biztonsagos muiikddtetése

informatika az Active Directory |az adatnyilvintartas  aktualizilisa, az |
rendszerért felelos | rendszer  adatvédelmi | informatikai adatvédelem feliilvizsgalata, a
megbizott munkatars | feladatainak ellatasa rendszer adatvédelmi szempontbol
biztonsagos mikddtetése
s adatfeldolgozok adatfeldolgozas az adatkezeld  szerzodéses  Otmutatdsa
5 szermt
Olidal:2/2
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3. sz. melléklet
15/2021. sz. tigyvezeldi utasitdshoz

KOMPETENCIAMATRIX - ADATVEDELEM

Beosztas

Hataskér

Feladat

ligyvezetd

adatvédelmi tisztviseld

utasitas

szabalyozas elrendelése, betartatdsa

adattovabbitas kil foldre
¢és belfoldre

engedélyezés

szvegvaltoztatas

a szabalyozas elkészitésért felelos

informaciogyijtés

tarsasagi szintii koordinacios feladatok,
ezen beliil tételesen:

szabalyzatmodositas
kezdeményezése

az adatkezelok jelzéseinek feldolgozasa

adattovabbitas kiilfoldre

nyilvantartas vezetése

statisztikai feldolgozas

nyilvantartas vezetése

az érintett tdjékoztatisa
kérésére

nyilvantartas vezetése

tiltakozas kezelése

nyilvantartas vezetése

éves onellendrzés
kezdeményezésc

iitemezés, az adatkezelok felszolitasa,
nyilvantartas

éves jelentés készitése

osszeallitas

eseti jelentés készitése

reagalas sulyos hiba tapasztalasara

oktatas litemezés, az adatkezelok felszolitasa,
kezdeményezése nyilvantartas |
bejelentésrot dontés NAIH kapcsolattartas

adatvédelmi
nyilvantartasba vétel

az adatvédelmi nyilvantartas vezetésc a
jelen szabalyzat mellékletei szerint, a JI-t6l
kapott NAIH értesitések regisztralasa,
NAIH kapcsolattartas

adattovabbitas

nyilvantartas vezetese

adatigénylés

nyilvantartas vezetése

kiadatas, megujitas

jogi megfeleldség biztositasa

szervezeti egység vezetdk, mint az
adott teriilet adatkezel6i

adatnyilvantartas
tervezet készités

Uj adatkezelés inditasa

minden  adatkezeld
szervezeti egység
vezetdje

az adatvédelem
teliigyelete

a szabalyzat végrehajtasanak biztositasa az
iranyitasa al4 tartozo kérben

adattovabbitas kiilfoldre
és belfoldre

adatvédelmi tisztviseld
igazgatd allasfoglalasa

a megbizott
értesitése, jogi
alapjan a teljesites

dontés statisztikai

feldolgozasrol

dontés, a megbizott adatvédelmi szakértd
értesitése

Oldal:1/2



L/ L IEPIO

"leqZeynE veqsed
usq MW soTSYNZS
Zoyseig||a ytelepe[ay

2 3J9Z$31 YO[B[[RARYUNLI

070810p uaBasATo 0)e3ze3] 1SEpoy|EPZESOUIII] olefizefi] 1sepoyjepzedousdi]
119Z2AI9ZS 1]9ATN[9)

|elje epzeSIRpY 7V ojazaapodos)) 1Sesepzen) uodos)) 15esepzen)

QlazaaiesieNi ] 18esesie] esapyn g 18esesie ]

oreyjesadQ epresiepy 895433 1197344378 0Z3N|apuald [euUcAGeA)EPY

ele)si| yepzes-19yi1epy

ZOYSDHSDIN 101ZaAA81 IS 1 705/5]
1y Z8°g






