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I. Altaldnos rendelkezések
I.1. A szabdlyozas célja

1) Jelen Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a Kormanyzati Szoftverlicenc-
gazdalkodasi Kf1.. székhelye: 1134 Budapest. Vaci it 35. (a tovabbiakban: KSZG K ft. vagy
Tarsasdg) dlal vezetett és kezelt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokkal
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kapcsolatos  legfontosabb  adatvédelmi  szabalyokat tartalmazza az informdcios
onrendelkezési jogrdl és informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXI. 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 torténd vedelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
wwanyelv hatalyon kiviil helyezéserol (a tovabbiakban: , altalanos adatvédelmirendelet” vagy
LODPR”) alapjan: killonds tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozdssal,
adattovabbitassal ¢s nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményckre.

2) A Szabalyzat cclja, hogy meghatarozza a KSZG Kft.-nél vezetett személyes adatokat
tartalmazé nyilvantartasok jogszabalyoknak megfelelé kezelési rendjét, valamint biztositsa
az adatvédelemalkotmanyos elveinek, az adatvédelemkovetelményeinek érvényesiilését, és
megakadalyozza az adatokhoz térténd jogosulatlan hozziférést, azok megvaltoztatdsat és
jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

3) A szemelyes adatok kezeléschez kapesolodo tovabbi részletes szabalyokat a VI fejezetben
(kapesolédé szabalyzatok) felsorolt normak hatarozzak meg.

L.2. Személyi hataly

4) Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a KSZG Kft.-vel munkaviszonyban, vagy
munkavegzésre iranyulo jogviszonyban ali¢ valamennyi olyan természetes személyre, jogi
személyre, ¢s jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetre, mely a KSZG Kft.-vel
kapcsolatos jogviszonybdl eredocn személyes adatot kezel, vagy a személyes adatok
kezelésével kapesolatos szabatyckat hoz.

1.3. Targyi hatily

5) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a személyes adatokat is tartalmazé nyilvantartasok és a
kapcsolodo iratok kezelésével osszefiiggd, teljes adatkezelési és informatikai folyamatra,
valamint a kapcsolédd informatikai eszkdzre és szoftverre, keletkezett iratokra, tekintet
nélkiil annak fellelési helyétol.

6) A KSZGKft. altal kezelt és vezetett, a személyes adatok adatvédelme szempontjabol érintett
nyilvantartdsok részletes ismertetését jelen Szabalyzat, annak mellékletei, valamint a KSZG
Kfl. Adatkezelési tjékoztatdja tartalmazzak.

1.4. Alapfogalmak

7) A jelen Szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak a GDPR alapfogalmaival megegyczick,
illetve az adatvédelmi jogszabilyok gyakortati alkalmazasa érdekében keniltek
megfogalmazasra.

B) Adatgazda: Felelés a Tarsasdg adatainak kezeléséért, és biztositja az adatkezelés
jogszeriiségét. A Tarsasagi adatvagyon egyszemély: felelose az ligyvezetd(mint elsédleges
adatgazda).

9) Személyes adat: Azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (.Grintett”™)
vonatkozé biarmely informiécio; azonosithatd az a természetes személy, aki kézvetlen vagy
kozvetett modon, kiilongsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a tenmeészeles személy testy, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
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kulturdlis vagy szocialis azonossigara vonatkozé cgy vagy tobb (ényezd alapjan
azonosithato,

10) Adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt vagy nem
automatizal modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek sszessége. igy a gyijtés.
rogzités. rendszerezés, tagolds, tarolds, dtalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés, tovibbitas, terjesztés vagy egyéh modon torténd
hozzaférhel6ve tetel atjan, dsszehangolas vagy sszekapesolds. korlatozis, (orlgs, illetve
megsemniisités.

[ 1) Adatfcldolgozd: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkscy vagy
barmely cgycb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

12) Adatkczeldt képyiseld személy: Az adatkezeld adatkezelést végzé munkavallaléja.

13) Adatkér-gazda: Az adotl szervezeti egységnél vezetd beosztasban levo, jelen Szabalyzat
mellékleiében (Id. 6. szama melléklet) feltiintetett olyan kompetens személy, aki mind
szakmailag. mind hataskérben megfelelden képes a felelosségi kirébe wtalt adatkor felett
rendelkezni,

14) Cimzett: Az a tennészetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetlenil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek. amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilne k
cimzettnek: az emlitett adatok ¢ kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy felelen
az adatkezelés céljainak megfeleléen az atkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

[$) Harmadik fél: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo kdzvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

[6)Az_érintett hozzdjaruldsa: Az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelo
tajékoztatason alapuld és cgyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést felreéithetetienil kifejezd cselekedet Gtjan jeizi, hogy beleegyezését adjaaz 6t
érintd személyes adatok cgy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeleséhez.

17) Adatvédelmi incidens: A biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
madon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztesct,
megviltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

18) Adattdclés: A7 adatok felismerhetetlenné tételeoly médon. hogy a helyreallitdsuk tébbé nem
Ichetséges.

19) Kozérdekil adat: Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott cgycb kozfeladatot ellitd szerv vagy személy Kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval osszefiiggésben keletkezctt. a
személyes adat fogalma ald nem es6. barmilyen madon vagy formiban régzitett informacid
vagy ismeret, figgetlend! kezelésének modjatol. énallo vagy gyiijteményes jellegétol. igy
kiilondsen a hataskorme, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevekenységre, annak
credményességére s kiterjedd  értékelésére, a birtokolt adatfajiakra ¢s a mikodest
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerz6désekre vonatkozo
adat.

20) NAILH: Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadsag 1latésag.
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21) Nyilvdnossagra hozatal: Az adat barki szamara 16rténd hozzaférhetive téicle.
22) Tillakozas: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezeles megsziintetését, vagy a kezelt adatok torlését kéri.

II. Adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd szabalyok

23) A jelen Szabalyzatban leirtakra vonatkozé felelGsségi €s hataskdroket az 5. szami melléklet
(Kompetenciamatrix - adatvédclem) részletezi tabldzatos formaban.

24) Az adatvédelmi szabalyok bctartasa¢rt az adatkczelOk, betartatdsaért a KSZG Kft.
iigyvezetdje a felelds.

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

a) éves adatvédelmi dnellendrzés (audit) lefolytatdsa,

b) adatvédelmi oktatdsok taitdsa és szamonkércés,

c) tgyvezetdi utasitas (szabalyzat) kiadas, feliilvizsgalat, modositas,
d) munkaltatoi figyelmeztetés,

e) belss fegyelmi cljaras lefolytatisa,

f} bintetd feljelentés.

26) Amennyiben az adatkezelé az adatkezelést adatfeldolgozoval végezteti, az adatbiztonsagi
szabdlyok betartasaért — a tevékenység végzésére vonatkozo szerzédésben foglaltak szerint
az adatfeldolgozot terheh a felelosseg.
27) Az éves adatvédelmi dnellenorzesek soran az adatkezelonek kotelezoen vizsgalni kell

a) az adatok nyomon kovethetoséget (kulonos tekintettel az  adattovabbitasi
nyilvantartasokra};

b) az adatkezelés célhoz kotdttseget, jogalapjat:

c) azadatbiztonsaggal, irat- ¢s adatkezelessel kapcsolatos szabalyzatok megfelelosegét;
d) az adattorlések végrehajtasat es annak dokumentalasat;

e) az érintettek megfeleld tajékoztatasara vonatkozo bizonyitékokat;

) azesetlegesen sziikséges titoktartdsi nyilatkozatokat.

[1.1. Az adatkezelés elvei, jogalapja

28) Személyes adat kizardlag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitese
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésenck tisztessegesnek es torvenyesnek
kell lennie.

29)Csak olyan személyes adat kezelheto, amely az adatkezelés celjdnak megvalosulasihoz
clengedhetetlen, a oél clérésére alkalimas. A személyes adat csak a c¢l megvaldsuldsahoz
szitkséges mértékben és ideig kezelheto.

30) A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig megorzi e mmoséget, amig kapesolata az
érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor allithatd helyre a kapesolat, ha az adatkezeld
rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitashoz sziiksegesek.
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31) Az adatkezeles soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét ¢s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt. hogy az érintettet csak az
adatkezelés eéljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

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

a) az crintett hozzdjarulasat adtaszemélyes adatainak gy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléschez, vagy

b) az adatkezelés olyan szerzodes teljesitéséhez sziikséges, amelyben az énintett az egyik
Fél, vagy az a scerz8dés megkdtését megeldzben az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges, vagy

¢) aza KSZG Kft. jogi kételezettségének teljesitése ¢rdekében sziikséges, vagy

d) az adatkezelCs az érintett vagy cgy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges, vagy

¢) a KSZG Kft. kozérdeki vagy a KSZG Kft.-re ruhazott kozhatahmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajlasihos sziikséges, vagy

f) 2z adatkezelés a KSZG Kft. vagy cgy harmad ik fél jogos érdekeinek énényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdckekkel szemben clsbbséget élveznck az Erintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyck személyes adatok védelmét teszik
szitkségessé, kiilondsen, ha az énntett gyermek.

33)Az adatkczelésre vonatkozo szabalyokat a GDPR, az Infotv. ¢és az adatkezelésckre
vonatkozo jogszabalyok. valamint a KSZG Kft. kapesoldd o belsé szabalyzalai tartabmazzak.

[1.2. Az adatbiztonsag kévetelménye

34) Az ligyvezetd, valamint adott tevékenységi kdrében az adatfeldolgozo kdteles gondoskod ni
a hataskorében kezelt személyes adatok biztonsagarol, tovabha megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéscket és kialakitani azokat az eliarasi szabédlyokat, amelyek jelen
Szabalyzat, valamint az cgyéb adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahor
sziikségesek.

35)Az adatokat az adatkezeldnck megfelefs mtézkedésekkel védeni kell killonosen a
jogosufatlan hozzaférés, megviltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, (orlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és séritles, tovabbi az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

16) A kiilénbiézé nyilvantartasokban elekironikusan kezelt adatdliomianyok védeime érdekében
megfelels technikai megoldassal biztositani kell, hogy célhoz kotéttség elve érvényesiiljon.
¢s a nyilvintartasokban 1aroh adatok — kivéve, ha azt t6rvény lehetdvé teszi — kdzvelleniil
ne legyenek dsszekapesolhatok és az érintetthez rendelhetok

37) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld, és ha van. akkor az
adatfeldolgozo is koteles biztositani a jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t6r1és vagy megsemnisités, valamint a véletlen megsenmmustilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megviltozdsabdl fakad o hozzaterhetetlenne valds
ctlen az aldbbiakat:
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a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozisat;

b) az automatikus adatfeldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

c) annak ellendrizhetdségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasival mely szerveknek tovabbitottak vagy lovabbithatjak;

d} annak ellendrizhetdségét és megdllapithatosagat. hogy mely személyes adatokat, mikor
és ki rogzitette, vagy modositotta az automatikus adatfeldolgozo rendszerekben;

e} atelepitett rendszerek izemzavar esetén térténd helyredllithatosagat és
f) azt, hogy az automatizalt feldolgozés soran fellépd hibakrol jelentés késziljon.

38) Az adatkezelésben résztvevd szervezeti egység vezetgje koteles az adatkezelési miiveleteket
tgy megtervezni és végrehajtatni. hogy az adatkezelésre vonatkozé mds szabilyok
alkalmazdsa sordn biztositsa az érintettek magdnszférajanak védelmét, az adatvédelmi
kovetelmények betartdsdval.

I1.3. Adattovibbitas belfoldre és kiilféldre

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

40) Amennyiben személyes adat befoldre, vagy kiilféldre (nem harmadik orszagba) torténd
tovéabbitasa sziikségesse valik, akkor annak az adatvédelm jogszabalyoknak megfeleloen
kell térténnie, tovabba a kezdeményezonek errdl értesiteni kell az adatvédelmi tisztviselot
és az ligyvezetot, kivéve ha a személyes adat tovabbitasdara a Tarsasag altal kotott szerzddés
teljesitése soran keriil sor.

41) Amennyiben az adatatadas nem elektronikus adatatviteli Gton keresztil valdsul meg, ugy az
adatatadas kizarolag iktatott dokumentumon térténhet a Térsasag belsé szabalyzataiban
irtaknak megfelelocn.

42) Nem nundsiil adattovabbitasnak:

a) egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) beliil az egymassal ala- fole- vagy
mellérendeltségi  kapcsolatban  1évo  szervezeti egységek adatfeldolgozasi céli
adatatadasa;

b) az érntett sajit adatairdl torténd tajekoztatasa.

43) Az adattovabbitast rcgisztrdlni kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdckceben, hogy
megallapithato legyen, hogy milyen adat, kinck, milyen felhatalmazottsag alapjan, mikor
keriilt tovabbitdsra vagy kiszolgaltatasra.

44) Az adatszolgaltatas feltételeit kétség esetén az adatgazda az adatvédelmi tisztviselo
kozremuikddésével kiteles ellenorizni.

45) Abban az esetben, ha az adatszolgaltatast nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbirilisihoz sziikséges informaciokat az adatigénylo a felkérést kdvetocn sem jelolte meg.
ugy az adattovabbitast meg kell tagadni. Az adattovabbitas meglagadasarél - annak
indokolasaval egyiitt — irasban kell értesiten! az adatigénylot.

46) Az adatgazda gondoskodik az adatok biztonsagardl, killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds. nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
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véletlen megsenmmisiilés  ¢s sériilés megakadalyozasarol. Ezen biztonsigi mtézked csck
sérehme esetén az adatgazda koteles az észlelést kovetden haladéktalanul ¢rtesitent az
adatvédelmitisztviselot a szikséges intézkedések megtétele érdekében.

11.4. Adattovabbitisi nyilvantartis

47) Az adatkezeld szervezeti egység a kezelt személyes adat tovabbitasardl - a Szabalyzat 4. sz,
melléklete szerinti — nyilvantartast vezet, amely tanalmazza az dltala kezelt személyes
adatok tovabbitdsanak idGpontjat, az adattovibbitas jogalapjat ¢s cimzettjét, a tovabbitott
személyes adatok kérének meghatdrozasat, valamint az adatkezelést cloird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

48) A fenti adattovabbitasi nyilvantartis torténhet adatbazisban, vagy papir alapu iktatolt
dokumentum formaban.

49) Az adattovabbitasi nyilvantartas megorzesi ideje 5 év.

IL5. Adatfeldolgezas szabalyai

50)Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozisival kapcsolatos jogait ¢
kotelezettségeit az adatkezelésre vonatkozd jogszabdlyok, és az adatfeldolgozdisra
vonatkozod. adatkezeld és adatfeld olgozo kozott létrejott szerzédés hatdrozza meg.

51)A KSZG Kft. és az adatfeldolgozé kozotti adatfeldolgozisra vonatkozé rendelkezéseket
szerzédésbe kell foglalni.

52) Az adatfeldolgozo az adatkezelést érintd érdemi ddntést nem hozhat. a tudomdsira jutott
személyes adatokat kizardlag az adatkezelé rendelkezései szerint dolgozhagja fel. sajat
céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovibba a személyes adatokat az adatkezeld
rendelkezesei szennt kiteles tarolni és megdrizni.

53) Az adatfeldolgozo tevékenységénck clldtasa soran mas adatfeldolgozot kizarélag a KSZG
K1t altal elozetes, irasban tett eseti felhatalmazas alapjan vehet igénybe.

54) Az adatfeldolgozissal nem bizhaté meg elyan szervezet, amely a feldolgozand 6 személyes
adatokat felhasznalo lizleti tevékenységben érdekelt.

55) A Digitalis Kormanyzati Ugyndkség Zit. (tovabbiakban DKU Zrt.) dltal tizemeltetett Portal
és Digitalis Kozbeszerzési Rendszer DKU Zit.-vel kotdtt egyiittmilkod ési megallapodasban
rogzitett adatai  vonatkozasaban a KSZG Kft. adatfeldolgozonak mindsil. Ezen
adatfeldolgozas személyes adatokat nem érint.

[1.6. Szervezeten belilli adatkezelés és az adatkezelések dsszekapesolasa

56)A KSZG Kft. szervezetén beliil a munkavéllalok ¢és cgyéb mwunkavégzésre iranyulod
jogviszonyban allok személyes adataia feladat clvégzéséhez sziikséges mértékben ¢s ideig
csak olyan szervezeti egységhez juttathatok, amely a munkaviszonnyal vagy munkavégzésre
irinyuld egyéb jogviszonnyal kapesolatos adminisztrativ ¢s szervezési feladatokat fit cl.
Indokolt esetben az adatkezelést végzb szervezeli epység vezetdje hataskorcben az
adatokhoz torténd hozzaférés jogosultsdgi szintjei differencialtan is megaltapithatok.

SHA KSZG Kftncl folyd kilonbézd célra iranyulo  adatkezelések csak  t6m ényben
meghatdrozottak alapjan. indekolt esctben, ideiglencsen kapesolhatok dsszc.
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11L._A nvilvéntartisokkal és munkavépréssel kapcsolatos altalinos szabalyok
[11.1. Az adatok tarolasa

58) Az adatok tarolasa harom tipusi nyilvantartasban torténik:

a) informatikai nyilvantartis,
b} manuilis nyilvantarnas,
¢) vegyes nyilvantartas.

59) Az adatok tirolasat Ggy kell megvalasztani, hogy - az esetleges eltérd térlési hataridére is
tekintettel - torlésiik elvégezhets és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.
60) Az egyes nyilvintartdsokban az aldbbi tipust adatokat kezelnek:

a) személyes adatok,
b) kozérdekii,
c) kézérdekbdl nyilvanos,
d) egyéb adatok,
e) technikai adatok.
61) Az alabbi technikai adatokat kell - a kezch személyes adatok jogalapjanak megsziinését és
azok 16rlését kdvetden — a szamitogépes nyilvantartdsba vett adathordozon 5 évig tarolni:
a) személyes adatok tovabbitdsanak dituma,

b) személyes adatok torlésének ddtuma.

111.2. Miiszaki informatikai megoldisok

62) Adatvédelemmel, informaciovedelemmel ¢és adatbiztonsaggal kapcsolatos muiszaki-
informatikai adatbiztonsigra vonatkozo szabalyokat az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
tartalmazza.

63) Szamitastechnikai, tavkozlesi eszkozok es programok helyessegenek ellenorzesére,
felhasznalok betanitisdra, oktatdsi célra, sajtonak adott tajekoztatdsra valos személyes
adatokat felhasznalni tilos.

I11.3. Személyes adatok nyilvinossiagra hozatala

64 A KSZG Kft.. altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kiveve, ha a
nyilvdnossagra hozatalt torveny rendeli el

111.4. Ellendrzési, intézkedési feladatok

65) Amely munkaviallalé adatvedelenunel kapesolatos jogszabalysértésekrol tudomast szerez,
koteles azt haladéktalanul, de legkesobb az észlelés napjat kovetd munkanapon a kzvetlen
vezetdjének jelenteni.

66) A személyes adatokat is kezeld rendszerek minden tervezett modositdsat, bovitését
megeldz8en, az abban érintett munkatarsak kotelesck az adatkezelest vepzo szervezeti
egység vezetSje részére tajékoztatast ny(jtani, szilkseg eseten ot a modositassal vagy
bévitéssel kapesolatos egyeztetésekbe bevonni.
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1ILS. Adatvagyonnal kapcsolatos rendelkezések

67) Az adatpazda kialakitja az adatkdroket ¢s kinevezi az adatkor-gazdakat.

68) A Tarsasag altal kezelt valamennyi adat tekintetében - adatkordk kialakitasa mellett -,
valamennyi adatkorhoz adatkor-gazda kijeldlése sziikséges (Id. 6. szami. melléklet). Egy
adatkdmek csak cgy adatkor-gazdidpa Ichet, mig egy személy 1obb adatkdr felett is
rendelkezhet adatkor-gazdai jogkorrel.

1V. Az érintettek fogai és érvényesitésiik

69) Az ¢érintett kérelmezheti az adatkezelonel

o

a) azadatkezeld alal kezelt személyes adataihoz vald hozzaférést;
b) személyes adatainak helyesbitését, illetve azok kezelésének korlatozasat, valamint;

¢) személyes adatainak torlését vagy zdrolasat, amennyiben ennck a GDPR-ban
meghatdrozott feltételei fennallnak.

70) Az érintett kérelmére a KSZG Kt képviscletében a KSZG Kft. adatvédehmi tisztviseldje
(az adott adatkért kezel6 szervezeli egység vezetdje tajékoztatasa alapjan) tajékoztatast ad
az érintettrol az altala kezelt, valamint az dltala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott
adatairol, azok fordsdrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamdrdl, az
adatfeldolgozo neverdl, cimerdl és azadatkezeléssel dsszefliggo tevékenységerdl, tovabba -
az érintett személyes adatainak nem mindsitett formaban érkezd kérés és tovabbitas esetén -
az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérol.

71) Az érintett adattovabbitasra, térlésre, helyesbitésre, zarolasra iranyuld kérelmére a KSZG
Kft., mint adatkezeld nevében eljarva az adatvédelmi tisztviseld kételes a kérelem
benyjtasatol szamitott legrvidebb id6 alatt. de legfeljebb azonban 30 napon belii
kozerthetd formaban, irasban megadni a megtdntént intézkedésckrdl a tdjckoztatdst.

72) Az ¢rintett tdjékoztatasa csak jogszabdlyban meghatdrozott esctekben tagadhaté meg. A
tajtkoztatas megtagadasa esetén az adatvédelmi tisztviseld irasban kézIi az érintettel, hogy
a felviligositds meglagadasara ¢ torvény mely rendelkezése alapjan kerlilt sor. A
felvilagositas megtagadasa esetén az érintettet tdjékoztatni kell a birésigi jogorvoslat.
tovabba a NATH-hoz fordulisa lehetdségérol.

73) Az elutasitott kérehnekrol az adatvédelmi tisztvisels a NATH -ot évente a targyévet kovetod
¢év januar 31-cig tajekoztatja.

74)Ha a kézolt személycs adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak megfeleld
személyes adat az adatkezeld rendcelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

75} A szemelyes adatot 16r6Ini kell:

a) ha kezelése jogellenes:

b) az énntett az adott személyes adatkezelesi tajékoztatdban foglaltak szermt keri €s a
térlésnek nines a GDPR-ban. az Infotv.-ben, jelen Szabalyzatban. vagy a KSZG Kh,
adatkezelést tajékoztatojaban meghatarozott akadalya,

¢) az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszerien nem orvosolhato -, feltéve, hogy a
(Griést térvény nem zina ki
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d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatdrideje lejdrt;
) azt a birdsag vagy a NATH clrendelte.

76) Amennyiben az adatkezelés célja megszint, vagy az adatok taroldsanak térvényben
meghatarozott hatdrideje lejart, abban az esetben a torlési kotelezettség nem vonatkozik azon
személyes adatra, amelynek adathordozdjat a levéltari anyag védelmére vonatkozd
jogszabily értelmében levéltari Orizetbe kell adni.

77) Torlés helyett az adatkezeld zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri, vagy ha a
rendelkezésére allo informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zérolt személyes adat kizardlag addig kezelhet6, ameddig fenndll az az
adatkezelési cél, amely a személyes adal torlését kizarta,

78) Az adattovabbitas, torlés, helyesbités, zarolas jogszeriiségének ellenérizhetdsége, valamint
az érdeki6d 6 érintett tajékoztatasanak kozponti regisztralasa céljabol az adatkezeld €rtesitése
nyomin az adatvédelmi tisztviseld egy kozpontositott adattovabbitasi nyilvdntartast vezcet,
amely tartalmazza az adatkezeloktdl kapott informdciok alapjan a KSZG Kft. altal kezelt
személyes adatok tovabbitasa vagy lervezelt tovabbitasa esetén az adattovébbitds
cimzetijeinek - ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket -
korét. Az adatvédelmi lisztviseld a szervezeti egységek vezetdi altal vezetett adattovabbitasi
nyilvantartasokba barmikor betekinthet, azokrol masolatot készithel.

79) Az adatkezeld megjeloli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak
helyességét vagy pontossagit, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga
nem 4allapithaté meg egyértelmiien. A helyesbitéstdl, a zaroldsrol, a megjelolésrol és a
torlésrol az érintettet, toviabbd mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot
adatkezelés céljara lovabbitottak. Az értesités mellozhetd, ha ez az adatkezelés celjara vald
tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti

80) Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kdvetd cgy honapon beliil irasban kdzii a helycsbités, zarolas vagy
torlés iranti kérclem clutasitasanak ténybeli ¢s jogi indokait. A hclycsbités, torlés vagy
zarolds iranti kérelem elutasitasa esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az érintettet
a birdsagi jogorvosiat, tovabba a NAITH -hoz fordulas lehetdségérol.

IV.1. Az érintert cldzetes tadjékoztatdsanak Kivetelménye

81} Az ¢rintettel a személyes adata kezelésénck megkezdése cldtt kozoim kell. hogy az
adatkczelés hozzajarulason alapul vagy kételezd.

82) Az ¢rintettet az adatkezelés megkezdése clétt az érintettel kapesolatba kertilt adatkezelSt
képviselonek az érintettet egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adataikezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiiléndsen
a) az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

b) az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult szemelyérdl,
¢} az adatkezelés id dtartamardl,

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

e) arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat,
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f) az adatvédelmitisztvisclo clerhetoségerdl,
) az érintett jogairdl ¢s jogérvenyesitési lehetdscgeirol.

83) Az érintettnek adott tajékoztatas tényél, tartalmat a személyes ¢s elekironikus tgyintezés
soran egyarint dokumentalni kell.

R4) A tajckoztatdasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapesolatos jogaira Cs
jogorvoslati lehetoségeire is. Kotelezo adatkezelés esetén a tdjékoztatds megtorténhet a fenti
mformaciokat  tartalimazd  jogszabalyi rendelkezésckre  vald  ulalds  nyilvinossigra
hozataldval is,

85) Olyan adatkezelés esetén, amikor az érintettek személyes tijékoztatasa lebetetlen vagy
aranytalan  koltséggel jama. a tdjékoztatds megtontenhet az alabbi  informaciok
nyilvanossagra hozataldval is:

a) az adatgyujiés tenye,

by ar crintettek kore,

¢) az adatgytjtes celja,

d) azadatkezelés idotartama,

¢) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezeldk személye,

f) az ¢rintetteck adatkezeléssel kapesolatos jogainak ¢s jogorvoskati - Ichetdségeinek
ismertetése, valamint

g) ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vétel koteles, akkor az adatkezelés
nyilvantartasi szama,

1V.2. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

86) Amennyiben az érintett tiltakozik személyes adatanak kezelése ellen, gy az adatvedelmi
tisztviseléhdz kell irdnyitani, aki tdjékoztatja az ¢érintettel a vonatkozo szabalyokrol ¢s
lehetdségekrdl. [rasban érkezd tiltakozas esetén az cljardas hasonlo, minden esetben utolag
tdjckoztain kell az adatvédelmi tisztviseldt a tiltakozas regisztrdlisa ¢s az eset rogritése
érdekében.

V. Az adatvédelmi tisztviseld

87) A KSZG K ft.-nél kdtelezd adatvédelmi tisziviseld kijeldlése. mert a KSZG K ft. kdzfcladatot
cllaté szervezet.

88) Az adarvédelmi tisztviscl6t szakmai ratermetiség, ¢s kiléndsen az adatvédelmi jog ¢s
gyakorlat szakértdi szintii ismercte, valamint a GDPR szerinti —alabb részletezett - feladatok
ellatasara vald alkalmassag alapjan kell kijeldins.

89 Az adatvedelmi tisztvisclo clérhetdségeit a KSZG K1t a honlapjin teszi kozz¢, & azokat
kozli a feligyeleti hatdsaggal.

V.1. Az adatvédelmi tisztviselo jogallisa

90y A KSZG K. biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviselo a szemelyes adatok védelmével
kapesolatos dsszes ligybe megteleld modon és idében bekapesoladjon.
91)A KSZG Kit. munkatarsai tamogatjak az adatvédelmi tisztviselot feladatai eltatisaban,
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92) Az adatvédelmi tisztviselo a feladatat ellitdsaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl nem
fogadhat ¢l Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai ellatasaval Gsszefiiggesben a KSZG KA.
nem bocsathatja el és szankcioval nem sujthatja. Az adatvedelm tisztviselé kozvetleniil a
KSZG Kft. igyvezetdjének tartozik felelosséggel.

93) Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasiahoz
kapcsolddo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hdz fordulhatnak.

94) Az adatvédelmitisztviselot feladataiteljesitesével kapcsolatban unios vagy tagillami jogban
meghatarozott titoktantasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelesére vonatkozo
kotelezettség koti.

95) Az adatvédelmi tisztviselo mas feladatokat s ellathat. Az adatkezelo vagy az adatfeldolgozd
biztositja, hogy e leladatokbdl ne fakadjon Gsszeferhetetlenség.

V.2. Az adatvédelmi tisztviselé feladatai

96) Az adatvédelmi tisztviselo tevékenysegi koreben:

a) kozremiikodik, és  segitséget nyujt az adatkezelessel Osszefuggd ddntések
meghozataldban, valamit az érintettek jogainak biztositasiban;

b) kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgdlat elvégzésél;

¢) regisztralja a jelen Szabalyzat értelimében hozza beérkezelt adatvedelemmel kapcesolatos
eseteket;

d) éves litemterv alapjan ellenorzesre hivja fel az adatkezelé szervezeti egyseégeket az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, sziikség esetén nyomon kovet1 a fellelt eltérésck megsziintetésél. Az
onellendrzésekrol késziilt jegyzokonyveket dsszesiti és az éves tevékenységérol a felsd
vezetés szamara largyevet kovelo majus 31-1g dsszefoglald jelentést keszit;

e) jogszabalyi valtozas cseten kezdemenyezi jelen Szabalyzat aktualizélasat;

f) gondoskodik az adatvédelmiismeretek oktatasarol;

g) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a DKU Zrt. és annak adatkezelest vegzo alkalmazottai
részére a GDPR. valamint az egyéb unios vagy tagallami adatvedelm rendelkezések
szerinti kotelezettségeikkel kapesolatban;

h} nyilvantartast vezet az adatvedelmiincidensekrol;
1) egyiittmikédik a feliigyeleti hatosaggal;

1) vezetia jelen Szabalyzat szerinti egyeb nyilvantartasokat.

97) Az adatvédelm tisztviselo feladatait az adatkezelési miveletekhez fuzédo kockazat
megfeleld figyclembevetelével, az adatkezelés jellegére, hatokérére, korillmenyére és
céljara is tckintettel végzi.

98) Feltart torvénysértés, adatvedelni incidens vagy aggalyos mikodési gyakorlat eseten az
illetékes teriilet vezetdje értesiti az esetrdl az adatvédelmi tisztviselot, és a jogi szakteriilet
bevondsaval kdzdsen meghatarozzak a szakteriilet teend8it a megfeleloseg helyredllitasara.

Oldal 14/ 16



A teriilet vezetdje az cgyczictelt hatariddre clvégzi a meghatarozott intézkedést, melyrol az
adatvédelmi tisziviseld atjan a vezérigazgatonak jelentést tesz.

0%y A7

éves adatvédelmi onellendrzésck  soran az adatvédelmi tiszivisclonek kotelezoen

vizsgal kell

a)
b}

c)

az adatvédelmi nyilvantartasokat:
az adattovabbitds, a statisztikai adatkozlés. a tajékoztatds €s a tiltakozis nyilvantanasat:

az adatvédelmi oktatasok megtonéntét, azok dokumentalasat.

V.3, Adatvédelmi nyilviantartis

100}

Az adatvédelmi tisztviseld altal vezetett adaivédelmi nyilvantartds kdtelezd tartalmi

clemeit a GDPR 30, cikkének (1) bekezdése és az Inloty. 25/E. § (1) bekezdése hatarozzak
meg.

V1. Kapesolodé szabélyozisok

101y Kilso szabalyozas - torvényck, jogszabalyok
a) AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016, aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személycknek a személyes adatok kezelése tekinteiében
16r1¢nd védelmerdl ¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/CK irdnycelv
hatdlyon kiviil helyezésérdl (L altalanes adatvédehni rendelel” vagy ..GDPR™)
b) Az informacids énrendelkezési jogrol és informicioszabadsag szold 2011, évi CXIl.
torvény (Infotv.)
¢) A slatisztikarol szoko 1993, évi XLVI. torvény
d) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény
¢} A Nemazeti HirkGzIési és Informatikai Tanacsro), valamint a Digitalis Kormanyzati
Ugynikség Zankorien Mikodé Részvénytirsasag ¢s a konmdnyzati informatikai
beszerzések koézpontositott kdzbeszerzési rendszercrol szolo 3012018, (XI11.27.) Korm.
rendelet
102)  Bels6 szabalyozas:
= Adatvédelms tagckoztato
Mellékletek
1. sz. melléklet Lmberi erfonds gazdilkodas ¢s bérelszamolas - adatkezelési feladatok
2. sz, mellcklet Uzletviteli és banki rendszer - adatkezelési feladatok
3. sz, melléklet Active Directory (kozponti cimtar) - adatkezelesi feladatok
4, sz. melicklet Adattovibbitasi nyibvintartds
5. sz. mellcklet Kompetenciamatix — adatvédelem
0. sz. melléklet Adatkdr-gazdak listdja
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Emberi croforris-gazdialkodas ¢és bérelszamolas
Adatkezelési feladatok

Az adatkezelés célja: a személyzeti nyilvantartds a munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd
tények dokumentalasat szolgdld adatkezelés.

Az adatkezeld szervezeti egység: Gazdasagi Csopoit
Az adatkezelésért felelos: Gazdasagi Csoportvezeto

Az adatkezelés jogalapja: A munkavallalok jogszabalyokra ¢piilé adatszolgaltatasa. illetve
cgyes csctekben a munkavatlalok onkéntes adatszolgaltatasa ¢s az adatkezeléshez (8riéno
dnkéntes hozzajarulasa. Jogszabilyi alapot biztosit a 2012. évi L. tv., az 1995. évi CXVII tv, az
1997, évi LXXXIIL tv, a 2017, évi CL.tv, a 2013, évi LXXVII. tv,, az Infotv. és a GDPR.

Az érintettek kore: A KSZG K. munkatarsai és szerzddéses munkavallaloi

Az adatkezelés céljahoz rendelt, érintett személyhez kithetd adatok (a
tovdbbiakban: munkavallalokra vonatkozé adatok):
név
szlletéskor nev
sziiletési hely. idé
anyja ncve
allando és ideiglencs lakeim
telefonszam
adoazonositd jel
TAJ szam
személyi igazolvany szdma
bankszamlaszam
nyugdijpénztdri tagsagra vonatkozo adatok
egészségpeénztari tagsagra vonatkozo adatok
munkaviszonyra vonatkozé adatok:
o iskolai végzettsép, szakképesités, alkalmassagi feltételek, keépesitési
feltételek aloli mentesités
tovabbképzés, szakiranyn  tovabbképzés,  tovabbképzésen  szereclt
szakkepesilés
tudominyos fokozatok, cimek
idegen nyelv ismerete, szintje
munkakdr, szerzodés. munkakdri leiras
vezetdr megbizasok
probaidé.
fegyelmi cljarasra, bliintetésre, elbocsatds tényére vonatkozo adatok
fizetési kategoria
munkaban toltott 1do
munkavailala altal kapott elismerések, cimek
munkakdr. munkakdrbe nem  tartozd  feladatra  161ténd  megbizas.
munkaveégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés. kartéritésre
kételezés
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o munkavégzés ideje, alapilletmény, potlékok, megbizisi dij, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

o szabadsag, kiadott szabadsag

o amunkavallalo részére t6rténd kifizetések és azok jogeimei

o a munkavallald munkaltatéval szemben fennatlo tartozasai, azok jogecimei
munkakdri profil (a munkakor ellatasahoz elviért feltételrendszer)
vagyonnyilatkozat (vagyon nyilatkozat tételéhez k6t6tt munkakdrok esetén)
egészségligyi alkalmassagra vonatkozé adatok
egészségligyl adatok az cgészségbiztositasi ellatasok szamfejtéschez / tavollét
1gazoldsahoz szitkkséges mértékben
adminisztralasahoz kapcsolddo adatkezelés
csaladi dllapotra vonatkozé adatok
munkavallalé gyermekei szama €s azok adatai (neve, sziiletési adatai, TAJ szana,
adoszama)

Az adatok forrasa: adatfelvétel.

Az adatok kezelésének iddtartama: A nyilvantartasbol adat a hatalyos pénziigyi és szamviteli
szabdlyok alapjan nem tordlhetd. Az archivalas ideje: 8 év.

Az adatkezeld tevékenysége:
A szemgelyzeti nyilvantartas adatai a munkaviszonnyal kapcsolatos tények megallapitisara, a
munkavallaloval szemben tamasztott kovetelmények igazoldsdra, ¢s  statisztikai

adatszolgaltatasra szolgalnak.

A bér- és munkailgyi nyilvéntartas a KSZG Kf. valamennyi munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott munkavéllalojanak adatait
tartalmazza.

A bér- és munkaiigyi nyilvantartas adatai a munkavallalé munkaviszonyaval kapcsolatos
tények megdllapitasara, bérszamfejtésre, tarsadalombiztositasi ligyintézesre €s stalisztikai
adatszolgaltatasra szolgalnak.

Az adatok nyilvantartisanak modja, az adatok t6riése:

Az adatok nyilvantartdsa vegyes rendszerben szdmitogépes és manualis rendszerben torténik.
Az adatok védelmérdl az adatkezelo gondoskodik.

A manudlis kezelésii adatokra vonatkozo rendelkezések:
e afolyamatos, aktiv kezelésben lévo iratokhoz csak az illetékes tigyintézok férhetnek
hozza,
e aszemélyzeti, valamint a bér- s munkaiigyi iratokat lemezszekrényben kell orizni.

A nyilvantartds adatai nem 16rélhetok. Az adatkezelések iratait archivdlni kell, amely
tevékenységet évente egyszer el kell vegezm. Az archivalt iratokat a KSZG Kft. vonatkozo
belsé szabalyozasat szerint kell kezelni.

Adatfeldolgozis esetén az adatfeldolgozo helye és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenysége, illetve az alkalmazott adatfeldolgozasi technologia jellege:
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A KSZG Kib. altal kezelt személyes adat adatteldolgozoi viszony keretében megjelenik a Soft
Consulting Hungary Zrt.-nél, mint szamviteli ado- és bérszamfejtési szolgaltatasra ¢s
tandcsadasra szerzodolt, tovabba a Doktor24 Medicina Zrt., mint foglalkozas-cgészségligyi
alapeltatasi szolgaltatds biztositasara szerzodétt adatfeldolgozonal. Az adatfeldolgozok ez
irAinyl adatvédelmi kotelezetisége és feleldssépe a vonatkozd szerzodésben rogzitesre kerdilt,

KOZERDEK( ADATOK:
A rendszer kdzérdeki adatot nem tartalmaz.

A nyilvantartisbol torténd adatszolgdiltatis kétiranya lehet:

o Kulsd adats-olgdiratds: térvényen alapuld adatszolgaltatas jogszabaly altal megallapitott
kotelezettség  teljesitése  céljabol  (NAV. TB, ONYF. Nyugdijpénstarak,
Egészségpenztarak, KSH)

o Belsi adatszolgaltatas: a KSZG KR. szervezetén beltil a személyzeti nyilvantartasbol csak
a munkaltatdi jogokat gyakorlo iigyvezetd, valamint azon szervezeti egységek vezetdi.
vagy személyzeti  kérdésckben illetékes  munkavallaléi  szamdra  teljesitheto
adatszolgaltatas, amelynél a munkavallalo tényleges tevékenységet végez.

Az adatkezeld rendszer dsszekapesolasanak lehetdségei:
A nyilvantartas mas nyilvantartasokkal nem kapesolhaté dsszc.

Adatmindség-hiztositdsi kotclezettségek:

A nyilvantartds zavartalan mikddése megkéveteli az abban tarolt adatok valodisiganak €s
hibatlansaganak biztositasit. A munkavailalokra vonatkozo adatoknak céljukkal dsszhangban,
és annak megfeleld mértékben, pontosnak és aktualisnak kell lennie. Az adatok valodisagaért a
munkaviszony Iétesitésckor toréné adatfelvételkor a munkavallalo felel. A munkavallald
koteles tovabba bejelenteni minden olyan valtozast, amely jelen nyilvantartas adattartalmat
érinti. Az adatok valédisagaért egvéb szempontbol az adatkezelo szervezeti egyseg felel.
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Uzletviteli és banki rendszer
Adatkezelési feladatok

Az adatkezeldés célja:

A pénziigyi rendszer a KSZG Kfi. gazdasagi tevékenységéhes kapesolddd pénziigyi ¢és
szamviteli  tevékenység lebonyolitdsira ¢és a hatalyos jogszabalyoknak meglelelo
dokumentalasara szolgal.

Az adatkezeld ¢s adatkezelésért felelds szervezeti egység:
Gazdasagi Csoport

Az adatkezelés jogalapja:

A pénziigyi tendszer keretein beliil kezelt adatok esetében az adatkezelés jogalapja jogszabalyi
felhatalmazas és kotelezés.

A kapesolodo kiemelt jogszabatyok:

o 2000. évi C. t6rvény a szamvitelrol.

e 2007. évi CXXVII. thrvény az altaldnos forgalmi adorol,

e 1990. évi C. térvény a helyi adokrol,

e tovabbd a Tarsasag tevékenységeit szabalyozo jogszabilyok.

Az érintettek kore:
A KSZG K ft. gazdasagi kapcsolatban allo személyek, szervek és szervezetek.

Az érintettekre vonatkoz6 személyes adatok:
Magdanszemély esetén:

e név,

e lakcim,

e bankszamlaszam.

Az adatok forrasa:
adatfelvétel,

Az adatok kezelésének idétartama:
A hatdlyos jogszabalyok értclmében a nyilvantartisbol adatot torélni nem lehet. Az archivalas
ideje: 8 év.

Az adatkezeld tevékenysége:

[ rendszer adatainak felhasznalasaval teljesithetok a jogszabalyok altal eléirt kotelezo
adatszolgéltatdsok az illetékes allami szervezetek felé, és e rendszer adatai alapjan igazolhat6 a
Jogszerii gazdasigi tevékenység,.

A rendszer feladatai kdzé tartozik a partnerck nyilvantartasa. a gazdasagi miveletek rogzitése.
a konyvelési funkeiok cllitasa és a banki dtutalasok bonyolitasa (dtutalas kildése/fogadasa).

A KSZG Kit-vel kapcsolatban allo bankokkal a pénziigyi tranzakciok lebonyolitisa
clektronikus ¢s manualis feladassal 16rténik.

A keletkezett adatok felhasznaldsa a tarsasdg szerveseti folyamatainak optimalizdlasara csak
anonim madon tériénhet.
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Az adatok nyilvaniartasa vegyes rendszerben, szamitégépes és manudlis nyilvantartasban
torténik.

Kbzérdekii adatok, adatszolgaltatas a nyilvantartisbol:

A nyilvantartas tartalmaz kozérdeku adatokat, abbol kozérdeku adat eloallithato. A kozérdeki
adatok kérének meghatdrozdsara a hatdlyos jogszabalyi eloirasok figyelembevételével a KSZG
KAl iigyvezetdje jogosult.
A nyilvdantartasbal torténd adatszolgalratds két tipusii lehet:

e kitelezd adatszolgaltatas: jogszabalyi eldirdsok szerint,

o nem Kkotelezé adalszolgaltatds: kérelemre, egyedi elbirdlas alapjan van ra mod. A
nyilvantartasbol torténd adatszolgéltatds iranti kérclem clbiraldsara a KSZG Kft.

ligyvezetbje jogosult.
Az adatkezelési rendszer dsszekapcsoldsanak lehetdségei:
A pénziigyi nyilvantartas mas kiilso nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

Adatmindség-biztositasi kitelezettségek:

A pénziigyi rendszer zavartalan mukddése megkdveteli az abban tarolt adatok valédisiganak
¢s hibatlansdganak biztositasat. A felhasznal6i adatoknak céljukkal dsszhangban, és annak
megfeleld mériékben pontosnak és aktudlisnak kell lennie. Az adatok valodisagaért az
adatszolgaltato ¢és az adatkezelo egyardnt felel.
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ACTIVE DIRECTORY (KOZPONTI CIMTAR)
Adatkezelési feladatok

A nyilvantartas megnevezése: Active Dircctory (Kdzponti Cimteir)

Az adatkezelésért felelds: Informatikai rendszer tizemeltetéséért felelos munkatars

Az adatkezelés jogalapja: Az adatkeselés a munkavallalok KSZG  Kfit.-vel kotott
munkaszerzddésének teljesitéséhez sziikséges.

Az érintettek kore: KSZG Kft. munkavallaloi
Az érintcttekre vonatkozo, az Active Directory altal kezelheté adatok:

Tarolt adatok:

s felhasznaldi név

o jelszo

e szervezeti egység neve
e telefonszam

Térolhaté adatok (opciondlis):

e-mail ¢cim

weboldal

lakeim

felhasznaloi fidkra vonatkozo informaciok
- felhasznaloi neév
- rendszerbe valo bejelentkezés lehetdsége
- mely munkaallomdsrdl engedélyezett
- home-folder”
- szervezell rész
- c¢im
- farsasig” (group)
- kézvetlen vezetd neve

» fenykép

. o 9 @

A ,,honie-folder” knyvtarban a telhasznalo jogosult maganjellegii informaciokat és adatokat
tarolni. A ,,home-folder™ konyvtarban a KSZG Kft.-vel kapcsolatos adatok nem tarolhatok. A
munkaltaté a kdényviar adattartalmdt cldzetes értesitést kévetden jogosult ellendrizni. a
felhasznald beleegycezésével, a jelenléicben.

A ,home-folder”-en kiviil a dolgozd csak a KSZG Kit.-vel és a munkakirével kapesolatos
adatokat tarolhat. A dolgozo ezen adathésbol is csak azon adatok kezelésére jogosult, amelyck
a feladatai ellatasdhoz szikségesek.

A felhasznaloi név a munkavallalo nevébdl keriil megképzésre. A név. mint személyes adat
ilyen céli felhasznalasara a munkavallald dnkéntes hozzajaruldsa alapjan keriil sor.
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Az adatok forrisa: Adatfelvétel
Az adatok kezelésének idétartama: a foglalkoztatas megszinéséig.
A tovabbitott adatok fajtija, cimzettje és a tovabbitds jogalapja: Nincs adattovabbitas

Az adatkezeld tényleges adatkezelése:

A Kozponti Cimtar a halézat minden eroforrasal azonositja, beleértve a felhasznalok azonosito
adatait. Ezeket az adatokat hierarchikus rendszerben tarolja, valamint az azonositas és tarolas
mellett a Windows halozat fizikai felépitését és protokolljait atlathatéva teszi. A Kdzponti
Cimtér szolgaltatas segitségével a halozat barmely erre feljogositott felhasznaldja hozzafér a
halézatban szamara elérhetdve tett eroforrasokhoz.

A Kozponti Cimtar a halézat minden egyes publikalt eroforrasanak egy helyen t6rténd
adminisztralasi lehetdségét nyljtja, amibe beleértendok a tajlok és megosztasok, periferiak,
szamitogépes kapcsolatok, adatbazisok, felhasznaldk, csoportok és egyéb tetszbleges
objektumok ¢s szolgaltatasok.

A Kozponti Cimtar beépitett biztonsagi szolgéltatasa kétretegii: megoldja a bejelentkezesi
azonositast, egyuttal szabélyozza az objektumokhoz vald hozzaférest. Az lizemeltetok kezelik
a cimtar adatait, a megfeleloen hitelesitett felhasznalok pedig a halézaton barhol hozzaférhetnek
az eréforrasokhoz. A feliigyeleti rendszer alapjat képezo, rendkiviil dsszetett lehetoségekkel
rendelkezé Csoportos hazirend megoldds hasznalata konnyiti meg a halozat feliigyeletét. A
Kozponti Cimtar az informaciokat és bedllitisokat egy kozponti adatbazisban tarolja, a
tartomany vezérld szamitogépeken.

Az adatok nyilvantartasanak médja, az adatok toriése:

A rendszerben tarolt vagy tarolhatd adatok nyilvantartasa informatikai uton torténik. Az
adatbazis adatait csak a kijeldlt személyek kezelhetik. A nyilvantartas adatait az adatkezelés
céljanak megszinése utan WOrolni kell. A felhasznaldo munkaviszonyanak megsziinésekor az
adatkezeld szervezeti egység felelose torli a . home-folder” konyvtarat annak tartalmdval
egyutt,

Adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozo helye és az adatfeldolgozinak az adatkezeléssel
dsszefiiggd tevékenysége, vagy az alkalmazott adatfeldolgozasi technologia jellege:
Nincs adatfeldolgozas

Kézérdekii adatok, adatszolgaltatas a nyilvantartasbél:

Az Active Directory rendszer kozérdekii adatokat nem tartalmaz. Az e nyilvantartasban kezelt
adatok nem nyilvanosak. Azok illetéktelen, harmadik személy részére 6rténd hozzaférhetdveé
tétele, a céltdl eltérd felhasznélisa személyiségi jogot, belsod szabalyzatot €s dzleti érdeket sért.
A nyilvantartasbol adatszolgaltatis nem teljesithetd. kivéve a szabalyzatban foglalt
megkereséseket.

Az adatkezelési rendszer dsszekapcsolasa:

Az Active Directory rendszer a felhasznal6i informatikai rendszerekkel Gsszekapcesolhato.
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Adatmindség-biztositasi kitelezettségek:

A halozati opericios rendszer zavartalan mukaddese megkdveteli az abban tarolt adatok
valddisdginak  és  hibatlansaginak biztositasit. A felhasznaloi  adatoknak  ccljukkal
dsszhangban. ¢és annak megtelelé mértékben pontosnak €s aktualisnak kell lennitik. Az adatok
pontossagaral és valadisigarol a szervezeti egységek vezetdi katelesek gondoskodni. Résziikrol
ériesitési kotelezettség all fenn: amennyiben az iranyitasuk ala tartozo munkavillalé adataiban
vagy statuszaban viltozdis dall be. kotelesek értesiteni az adatkezelésén felelds szervezeti
egységet. Amennyiben az adatfeldolgozo egység vagy a munkavallaloé adathibat €szlel, az
adatkezeld szervezeti egység koteles azt javitani. és a kért valtozast dtvezetni.
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Hataskor

lEeu.'iztés

gazdasagi
csoportvezeld

rendszerért

' adatfeldolgozdk

informatika

felelos

megbizott munkatars

kéresére

az adatfelvételrol

az érintett tajékoziatasa | hozzajarulas kérése
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Feladat

az érintett E’ljékozlatilsa 'a tajckoztatas i'ncgad:'lsa vagy megtagadasa |

tiltakozas kezclése

¢ves onellenorzes

-

a mepbizott  adatvédelmi  szakérto
¢riesitcse
osszcallitds,  jelzgs a megbizott

adatvédelmi szakértonek

eseti jelentes készitese

reagalas salyos hiba vagy adatvédelni
incidens tapasztalisara, jelzés a meghizott
adatvédelmi szakeénonek

! oktatas

visszajelzés a megbizott  adatvédelmi
szakértonek

adattovabbitasrol
dontés

adattovabbitas  vagy meglagadds, a

megbizott adatvédelmi szakértd értesitése

adatkezelések
osszekapcsolasarol
dontés

a feladat elvépzése. wvagy jogszeriiséy
hidnyaban megtagaddsa

adatigénylésrol dontés

jelzcs a megbizott  adatvedelmi

szakértionek

az Emben erdforras
gazdalkodas és
bérelszamolas™
adatvédelmi
feladatainak cllatasa

az adatnyilvantartas aktuahzaldsa, az
informatikai adatvédelem feliilvizsgalata, a
rendszer adatvédelmi szempontbol
biztonsagos mikodielése

az Uzletviteli és banki
rendszer  adatvedelmi
feladatainak cllatasa

az adatnyilvantartas akiualizalisa, az
informatikai adatvédelem feliilvizsgalata, a
rendszer  adatvédelmi szempontbol
biztonsagos mikddtetése

az  Active Directory
rendszer  adatvédeln
feladatainak ellatasa

adatfeldolgozés

az adatnyilvantartas aktualizildasa, az
informalikai adatvédelem feliilvizsgalata, a
rendszer adatvédelimi szempontbol
biztonsdages mikaodtetése

az adatkezeld  szerzddéses  Gtmutatasa
szerint
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KOMPETENCIAMATRIX - ADATVEDELEM

Beosztds

Hataskor

Feladat

ligyvezetd

adatvédelmi tisztviseld

utasitas

szabalyozas elrendelése, betartatasa

adattovabbitas kil foidre
és belféldre

engedélyezés

szOvegvaltoztatas a szabalyozas elkészitésért felelds

informacidgyjtés tarsasagi szintii koordindcios feladatok,
ezen beliil tételesen:

szabalyzatmodositas az adatkezelok jelzéseinek feldolgozasa

kezdeményezése

adattovabbitas kiilféldre

nyilvantartds vezetése

statisztikai feldolgozas

nyilvantartis vezetése

az érintett tajékoztatasa
kérésére

nyilvantartas vezetése

tiltakozas kezelése

nyilvantartas vezetése

éves inellendrzés
kezdeményezése

litemezés, az adatkezelok felszolitasa,
nyilvantartas

éves jelentés készitése

dsszeallitas

eseti jelentés készitése

reagalas sdlyos hiba tapasztalaséra

oktatas
kezdeményezése

litemezes, az adatkezelok felszolitasa,
nyilvantartas

bejelentésrol dontés

NAIH kapcsolattartas

adatvédelmi
nyilvantartisba vétel

az adatvédelmi nyilvantartas vezetése a
jelen szabalyzat mellékletei szerint, a J1-161
kapott NAIH értesitések regisztralasa,
NAIH kapcsolattartas

adattovabbitas

nyilvantartas vezetése

adatigényles

nyilvantartas vezetése

kiadatas, megnjitas

jogi megfeleléség biztositasa

szervezeti egység vezetdk, mint az | adatnyilvantartas Uj adatkezelés inditasa

adott teriilet adatkezeldi [ tervezet készités
minden  adatkezeld | az adatvédelem | a szabdlyzat végrehajtasanak biztositdsa az
szervezeti egység | feliigyelete iranyilasa ald tartozd korben
vezetoje adattovabbitas kiilfoldre |a  megbizott  adatvédelmi tisztviseld

és belfdldre

dontés statisztikai
feldolgozasrol

értesitése, jogi igazgatdo allasfoglalasa
alapjdn a teljesités

dontés, a megbizott adatvédelmi szakértd
értesitése

Qldal:1/2
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