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Dokumentumkezelési adatok

Adatbasils NYI'RZEM Nyirség-Zemplén COOP Kereskedelmi Zrt.
(Nyirzem Zrt.)

Székhely 4600 Kisvarda, Szent LaszI6 ut 38.

Cégjegyzékszam 15-10-040266

Adészam 11827218-2-15

Adatvédelmi kapcsolattartas bejelentes@nyirzem.hu * +36 45 420 179
Legalabb évente, tovabba Iényeges jogszabaly-,

Fellilvizsgalat szervezeti, technoldgiai vagy adatkezelési valtozas
esetén.

1. A szabalyzat célja és jogi hattere

1.1. A szabdlyzat célja, hogy a Nyirzem Zrt. személyesadat-kezelési tevékenységei egységes,
dokumentalt és ellendrizhet6 rendben, az elszamoltathatésag elvének megfeleléen térténjenek;
meghatarozza a feleldsségi koroket, az érintetti jogok kezelésének, az adatvédelmi incidensek
kezelésének, az adatfeldolgozdk igénybevételének és az adatbiztonsagi intézkedéseknek a
minimumkévetelményeit.

1.2. A szabalyzat els6dleges jogi alapja az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete
(GDPR), valamint — a mindenkor hatalyos rendelkezései szerint — a 2011. évi CXII. torvény (Infotv.). A
munkaviszonnyal 6sszefliggd adatkezelések soran iranyado kiloénésen a 2012. évi . térvény (Munka
Torvénykonyve), a szamviteli és bizonylatmeg0rzési kotelezettségeknél a 2000. évi C. térvény,
kdzvetlen Uzletszerzésnél pedig a 2008. évi XLVIII. tdrvény.

1.3. A szabdlyzatot a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal, az Eurépai Adatvédelmi Testlilet (EDPB)
iranymutatasaival, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag (NAIH) kozzétett
allasfoglalasaival és gyakorlataval 6sszhangban kell alkalmazni.

1.4. Jogszabalyvaltozas esetén a magasabb szintl és kdzvetlenlil alkalmazando jogszabaly
rendelkezése els6bbséget élvez. A szabalyzat jogszaballyal ellentétes része nem alkalmazhaté; az
eltérést haladéktalanul felll kell vizsgalni.

2. Személyi és targyi hataly

2.1. A szabalyzat kiterjed a tarsasag valamennyi szervezeti egységére, munkavallalojara, vezetd
tisztségviselbjére, megbizottjara, tovabba mindazon személyre, aki a tarsasag utasitasa alapjan
személyes adathoz hozzafeér.

2.2. Targyi hatalya kiterjed minden, részben vagy egészben automatizalt médon végzett
személyesadat-kezelésre, valamint a nem automatizalt médon kezelt, nyilvantartasi rendszer részét
képezb vagy azza tenni kivant személyes adatokra.

2.3. A szabalyzat irdanyado kuldndsen a munkavallaléi, allaspalyazoi, vevoi, beszallitdi és Uizleti
kapcsolattartoi, panasziigyi, kameras, beléptetési, marketing-, informatikai és jogérvényesitési
adatkezelésekre, amennyiben a tarsasag ilyen adatkezelést ténylegesen végez.

3. Alapfogalmak

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre vonatkozé barmely informacio.
Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt

maodon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége.
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Adatkezel6: aki a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalldban vagy masokkal egyditt

meghatarozza.

Adatfeldolgozé: aki az adatkezel nevében személyes adatokat kezel.

Cimzett: akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlenil attél, hogy harmadik fél-e.

Hozzajarulas: az érintett 6nkéntes, konkrét, megfelel6 tajékoztatason alapuld és egyértelmdi

akaratnyilvanitasa.

Kildnleges adat: a GDPR 9. cikk (1) bekezdésében meghatarozott kiilonleges személyesadat-

kategoria.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitéséhez, elvesztéséhez, megvaltoztatdsahoz, jogosulatlan kézléséhez vagy az azokhoz
valé jogosulatlan hozzaféréshez vezet.

Alnevesités: olyan adatkezelés, amelynek eredményeként tovabbi informacié felhasznalasa nélkil az
adat mar nem kapcsolhaté meghatarozott érintetthez, feltéve, hogy a tovabbi informaciét elkllonitve

kezelik.

4. Az adatkezelés alapelvei

e Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag: személyes adat csak megfeleld jogalappal,

tisztességesen és az érintett szamara értheté mddon kezelhetd.

e Célhoz kotottség: adat csak elére meghatarozott, egyértelm(i és jogszerl célbol gylijthetd; azzal

0ssze nem egyeztethetd tovabbi felhasznalas nem megengedett.

o Adattakarékossag: csak a cél eléréséhez megfeleld, relevans és sziikséges adat kezelhet6.
¢ Pontossag: észszerli intézkedésekkel biztositani kell a pontatlan adatok helyesbitését vagy torlését.
o Korlatozott tarolhatosag: személyes adat az azonosithatésagot lehetévé tevé formaban csak a

szlikséges ideig érizheté meg.

e Integritas és bizalmas jelleg: megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel kell védeni az

adatokat.

¢ Elszamoltathatésag: a tarsasagnak képesnek kell lennie a megfelelés igazolasara, kilondsen
nyilvantartasokkal, dontési dokumentumokkal és ellenérizheté eljarasokkal.

5. Adatkezelési jogalapok és azok megvalasztasa

5.1. Minden adatkezelési célhoz kilon meg kell hatarozni az alkalmazandé jogalapot. A hozzajarulas
nem tekinthet6 altalanos vagy alapértelmezett jogalapnak.

Jogalap

Tipikus alkalmazas

Koévetelmény

GDPR 6. cikk (1) a) — hozzajarulas

pl. opcionalis marketing, ha mas
jogalap nem megfeleld

Onkéntes, konkrét, tajékozott,
egyértelm; bizonyithaté; ugyanolyan
kénnyen visszavonhat6

GDPR 6. cikk (1) b) — szerzédés

szerz6dés megkotéséhez vagy
teljesitéséhez objektiven szikséges
adatkezelés

nem terjeszthetd ki kényelmi vagy mas
célokra

GDPR 6. cikk (1) c) — jogi kbtelezettség

ado-, szamviteli-, munkaigyi és mas
kotelezd nyilvantartasok

a konkrét jogszabalyi kételezettséget
dokumentalni kell

GDPR 6. cikk (1) f) — jogos érdek

pl. vagyonvédelem, egyes Uzleti
kapcsolattartasi vagy
igényérvényesitési célok

elézetes érdekmérlegelés,
szilkségesség és aranyossag
dokumentalasa; tiltakozasi jog
biztositasa

GDPR 6. cikk (1) d/e)

csak ha az adott adatkezelés

jogi és ténybeli feltételeket kiilon
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ténylegesen e kérbe esik I ellendrizni kell

5.2. Kulonleges személyes adat csak a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében meghatarozott valamely kivétel
fennallasa mellett kezelhetd. A 9. cikk szerinti feltétel nem helyettesiti a 6. cikk szerinti jogalap
vizsgalatat.

5.3. Blinlgyi személyes adatok kezelése kizarélag megfelelé unids vagy tagallami jogi felhatalmazas

és garanciak mellett végezheté. Munkaviszonyban a Munka Torvénykonyve kulon feltételeit is
alkalmazni kell.

6. Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

6.1. Uj rendszer, folyamat, szolgaltatas vagy adatkezelési cél bevezetésekor mar a tervezési
szakaszban vizsgalni kell a GDPR-kovetelményeket.

e csak a szilkséges adatmezOk legyenek kotelezok;

e az alapértelmezett hozzaférés a feladatellatashoz sziikséges legsziikebb korre terjedjen ki;

e megbrzési idék és torlési folyamatok mar a rendszer kialakitasakor legyenek meghatarozva;

e ahol ésszerlien lehetséges, alnevesitést, titkositast és napldzast kell alkalmazni;

o Ujj technoldgia vagy magas kockazat esetén adatvédelmi hatasvizsgalat szilkségességét értékelni
kell.

7. Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasa

7.1. Atarsasag a GDPR 30. cikkével 6sszhangban adatkezelési nyilvantartast vezet az alkalmazandé
korben. A nyilvantartasnak naprakészen tartalmaznia kell legalabb az adatkezelési célokat, az érintetti
és adatkategériakat, cimzetteket, harmadik orszagbeli adattovabbitasokat, torlési hataridéket és a
technikai-szervezési intézkedések altalanos leirasat.

7.2. Uj adatkezelés nem indithat6 a cél, jogalap, adatkor, érintetti kor, megdrzési idé,
cimzettek/adatfeldolgozdk, érintetti tajékoztatas és biztonsagi intézkedések dokumentalasa nélkil.

8. Erintetti tajékoztatas

8.1. Ha a személyes adatot kdzvetlenil az érintettél gyUijtik, a GDPR 13. cikk szerinti, ha mas forrasbol
szarmazik, a GDPR 14. cikk szerinti tajékoztatast kell biztositani a rendeletben meghatarozott
idépontban és tartalommal.

8.2. A tajékoztato legyen tomor, atlathatd, kdzérthetd és konnyen hozzaférhetd. Nem elegendé pusztan
e belsd szabalyzatra hivatkozni.

8.3. A tajékoztatokban az adatkezelési célokat és jogalapokat tételesen, célonként kell feltlintetni.
Jogos érdek esetén meg kell nevezni a jogos érdeket; adattovabbitasnal a cimzetteket vagy cimzetti
kategoériakat; a megbrzési idét pedig konkrétan vagy objektiv szempontokkal kell megadni.

9. Az érintetti jogok gyakorlasa

9.1. Az érintett kérelmezheti a hozzaférést, helyesbitést, torlést, az adatkezelés korlatozasat, illetve az
alkalmazando feltételek mellett az adathordozhatosagot; jogos érdeken vagy kozérdekd feladaton
alapul6 adatkezelés ellen tiltakozhat; hozzajarulasat barmikor visszavonhatja a visszavonast megel6zé
adatkezelés jogszerliségének sérelme nélkiil.

9.2. Az érintetti kérelmet indokolatlan késedelem nélkiil, de fészabaly szerint legkésébb a beérkezéstél
szamitott egy hdnapon belll meg kell valaszolni. A hataridé a GDPR feltételei mellett tovabbi két
honappal meghosszabbithato; errél és az okokrdl az érintettet az elsé honapon belll tajékoztatni kell.
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9.3. A kérelmek teljesitése fészabaly szerint dijmentes. Nyilvanvaléan megalapozatlan vagy —
kalonosen ismétlédo jelleglik miatt — tulzo kérelmek esetén a GDPR 12. cikk (5) bekezdésének
feltételei alkalmazhatok.

9.4. Ha keétség mertil fel a kérelmez6 személyazonossagaval kapcsolatban, kizarélag az azonositashoz
szikséges tovabbi informacié kérhetd.

9.5. A kérelmet, az elvégzett azonositast, a dontést, a teljesités maodjat és idépontjat dokumentalni kell.

10. Automatizalt dontéshozatal és profilalkotas

10.1. Kizaroélag automatizalt adatkezelésen alapuld, az érintettre nézve joghatassal jaré vagy 6t
hasonloképpen jelentds mértékben érinté dontés csak a GDPR 22. cikkében meghatarozott feltételek
mellett alkalmazhato.

10.2. Ha a tarsasag ilyen rendszert kivan bevezetni, annak megkezdése elétt kilon jogi, adatvédelmi
és technikai fellilvizsgalat sziikséges, és indokolt esetben adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

11. Adatfeldolgozok és kozds adatkezelés

11.1. Adatfeldolgoz6 csak megfeleld garanciakat nyujtd szolgaltaté lehet. Az igénybevétel elétt értékelni
kell legalabb a szolgaltaté biztonsagi, titoktartasi, al-adatfeldolgozoi és incidenskezelési képességeit.

11.2. Az adatfeldolgozéval irasbeli, a GDPR 28. cikk (3) bekezdésének megfelel6 szerzédést kell kotni.
A szerzbdésnek ki kell térnie tobbek kdzott az utasitas szerinti adatkezelésre, titoktartasra, biztonsagra,
al-adatfeldolgozokra, érintetti jogok tamogatasara, incidensekre, torlésre/visszaadasra és
ellenérizhetéségre.

11.3. Ha két vagy tébb fél kozbsen hatarozza meg az adatkezelés céljait és eszkdzeit, a GDPR 26. cikk
szerinti kozos adatkezel6i megallapodast kell kotni.

11.4. Az adatfeldolgozok aktualis jegyzékét kiilon nyilvantartasban kell vezetni. A korabbi
szabalyzatban szerepl6, sajat tarsasag adatfeldolgozoként valo feltlintetése nem alkalmazhato.

12. Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténé
adattovabbitas

12.1. Az Eurdpai Gazdasagi Térségen kivilre torténé adattovabbitas elétt meg kell vizsgalni a GDPR
V. fejezetének feltételeit, ideértve a megfeleléségi hatarozatot, megfelelé garanciakat vagy kivételes
jogalapot.

12.2. Standard szerz6déses kikotések alkalmazasa esetén szllkség szerint adattovabbitasi
hatasvizsgalatot es kiegészitd intézkedéseket kell dokumentalni. Felhd- és SaaS-szolgaltatas
igénybevétele el6tt az adattarolas és tamogatasi hozzaférések foldrajzi helyét is tisztazni kell.

13. Adatbiztonsagi kdvetelmények

13.1. A tarsasag a kockazattal aranyos technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz. A biztonsagi
szint meghatarozasakor figyelembe kell venni a technika allasat, a megvalésitas koltségeit, az
adatkezelés jellegét, hatokorét, korilményeit és céljait, valamint a természetes személyek jogaira
jelentett kockazatokat.

o szerepkdralapu, legkisebb jogosultsag elvén miikodé hozzaférés-kezelés;

e egyedi felhasznal6i azonositdk; megosztott fiokok kerilése;

e er8s hitelesités és ahol indokolt, tdbbtényezos hitelesités;
¢ naprakész végpontvédelem, biztonsagi frissitések és sebezhetéség-kezelés;
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o titkositott adatatvitel; hordozhaté eszkozok és érzékeny adatallomanyok megfelel védelme;

e rendszeres, ellendrzott biztonsagi mentés és visszaallitasi proba;

e hozzaférések rendszeres felllvizsgalata és a megsziint jogviszonyhoz kapcsolédoé jogosultsagok
haladéktalan visszavonasa;

e naplozas az indokolt rendszereknél; a naplokhoz vald hozzaférés korlatozasa;

e papiralapu iratok zarhat6 tarolasa, biztonsagos selejtezése;

e személyes adatot tartalmaz6 e-mail és fajl megosztasakor a cimzettek, mellékletek és
jogosultsagok ellenérzése;

e rendszeres adatvédelmi és informaciobiztonsagi oktatas.

14. Adatvédelmi incidensek kezelése

14.1. Minden munkatars koteles a feltételezett adatvédelmi incidenst haladéktalanul, lehetdleg észlelést
kdvetben azonnal jelenteni a kijelolt belsd kapcsolattartonak. A bejelentés késedelme nem
megengedett azért, mert még nem ismert minden részlet.

14.2. A tarsasag minden incidenst nyilvantart és értékel. A nyilvantartas tartalmazza az incidens tényét,
korulményeit, érintett adatok és személyek korét, kdvetkezményeit, kockazatértékelését, megtett
intézkedéseket és a bejelentési dontés indokait.

14.3. Ha az incidens val6szintsithetéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira, a felugyeleti hatésagnak indokolatlan késedelem nélkil és — ha lehetséges — legkés6bb
a tudomasszerzéstdl szamitott 72 6ran belll be kell jelenteni. Ha a kockazat varhatéan magas, az
érintetteket is indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatni kell, kivéve a GDPR 34. cikkében
meghatarozott eseteket.

14.4. Adatfeldolgozoval kotott szerzédésben el kell irni, hogy az adatfeldolgozé a tudomasara jutott
incidenst indokolatlan késedelem nélkiil jelenti a tarsasagnak.

14.5. A NAIH aktualis incidensbejelenté rendszerének és elérhetéségeinek hasznalatarél az incidens
kezelésekor a Hatésag honlapjan kézzétett mindenkori tdjékoztatas alapjan kell eljarni.

15. Adatvédelmi hatasvizsgalat (DPIA) és el6zetes konzultacio

15.1. Ha valamely adatkezelés — kiildndsen Uj technologia alkalmazasaval, jellegére, hatokorére,
korilményeire és céljaira tekintettel — valdszinlsithetéen magas kockazattal jar, a megkezdése elétt
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

15.2. DPIA sziikségességét kuldnésen nagymértékl megdfigyelés, kildnleges adatok kiterjedt kezelése,
mobdszeres értékelés/profilalkotas, Uj technoldgiak vagy sériilékeny érintetti csoportok esetén kell
vizsgalni, figyelembe véve a NAIH és az EDPB aktudlis listait és iranymutatasait.

15.3. Ha a hatasvizsgalat szerint a magas kockazat megfeleld intézkedésekkel sem mérsékelhetd, az
adatkezelés megkezdése el6tt a GDPR 36. cikke szerinti elézetes konzultaciot kell kezdeményezni.

16. Adatvédelmi tisztvisel6

16.1. A tarsasag rendszeresen felllvizsgalja, fennall-e a GDPR 37. cikke szerinti kdtelezd adatvédelmi
tisztvisel6-kijelolési eset. Amennyiben igen, a tisztvisel6t megfelelé szakértelemmel, fliggetlen
feladatellatassal és kozvetlen felsd vezetdi beszamolasi lehetéséggel kell kijeloini.

16.2. Ha adatvédelmi tisztviseld kijelolésére kerll sor, elérhetéségét kozzé kell tenni és a NAIH részére
be kell jelenteni a mindenkori eléirasok szerint. Az adatvédelmi tisztviselé nem kaphat olyan feladatot,
amely Osszeférhetetlenséget eredményez.
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16.3. Ha a kijel6lés nem kotelezd és a tarsasag nem jeldl ki GDPR szerinti adatvédelmi tisztvisel6t,
belsé adatvédelmi kapcsolattarté kijeldlhetd; e személyt azonban nem szabad megtévesztéen
,2adatvédelmi tisztvisel6ként” feltiintetni.

17. Munkavallaldi és HR-adatkezelések

17.1. A munkaltatoé csak a munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziinése, megszintetése vagy
munkaviszonybdl eredd igény érvényesitése szempontjabol [ényeges személyes adatot kérhet, illetve
kezelhet, tovabba teljesitheti a ra iranyadod jogi kotelezettségeket.

17.2. A munkavallalékat a munkaltatéi adatkezelésekrél elézetesen, irasban és a GDPR 13-14. cikke
szerinti tartalommal tajékoztatni kell. Munkaviszonyban a hozzajarulas 6nkéntességét a fliggbségi
helyzet miatt kiiléndsen korultekintéen kell értékelni.

17.3. Alkalmassagi vizsgalat, biometrikus adat, blinugyi személyes adat vagy technikai ellenérzés
kizarélag a Munka Torvénykonyvében és mas alkalmazandé jogszabalyokban meghatarozott
feltételekkel alkalmazhato.

17.4. A munkavallalé munkaviszonnyal 6sszefliggd magatartasa ellenérizhetd, és technikai eszk6z is
alkalmazhatd, de az ellenérzésnek szikségesnek, aranyosnak, célhoz kotottnek kell lennie; az
alkalmazott eszkozrdl és az ellendrzés lényeges korilményeirdl elézetesen irasban tajékoztatni kell.

17.5. A munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara kilon
informatikai/eszkdzhasznalati szabalyzat adhaté ki. Az ellenérzés soran a maganjellegii tartalom
megismerését a jogszabalyi keretek kdzott kertilni kell.

18. Elektronikus megfigyelés és kamerarendszer

18.1. Kameras medgfigyelés csak konkrét, dokumentalt és jogszerii célbol miikddtethetd. Jogos érdeken
alapul6é kamerazas el6tt érdekmérlegelési tesztet kell késziteni, és meg kell vizsgalni, hogy a cél
kevésbé beavatkoz6 eszkozzel elérhetd-e.

18.2. A kamerak latdészogét ugy kell beallitani, hogy sziikségtelen terlletet — kiilondsen olyan helyet,
ahol az érintett maganszféraja kiemelten védendé — ne figyeljenek. Munkavallal6 folyamatos
munkavégzésének megfigyelése fészabalyként nem lehet 6nalld cél.

18.3. A megdrzési id6t kameranként vagy célonként sziikségességi alapon kell meghatarozni és
dokumentalni. Nem alkalmazhat6 automatikusan egy korabbi jogszabalybol vagy mintabdl atvett
altalanos meg6rzési ido.

18.4. A megfigyelt terlletre belépés elbtt jol lathatd elsd szintli tajékoztatast kell elhelyezni, és kdnnyen
hozzaferhetévé kell tenni a részletes kameras adatkezelési tajékoztatot.

18.5. A felvételek megtekintésére, kimentésére és tovabbitasara jogosult személyek korét szliken,
irasban kell meghatarozni; hozzaféréseket és kimentéseket indokolt esetben naplézni kell.

19. Kbzvetlen lizletszerzés és elektronikus marketing

19.1. Természetes személy részére kozvetlen lizletszerzési célu elektronikus lizenet fészabaly szerint
csak elbzetes, egyértelmdi és kifejezett hozzajarulassal kildhet, kivéve, ha alkalmazandé jogszabaly
kifejezett kivételt allapit meg.

19.2. A hozzajarulas megszerzését, tartalmat és idépontjat bizonyithatéan dokumentaini kell. A
leiratkozasnak egyszer(inek és dijmentesnek kell lennie; visszavonas utan marketingcélu kiildés nem
folytathato.
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19.3. A marketingcélu adatbazis nem hasznalhaté mas, 6ssze nem egyeztethetd célra megfelel
jogalap és tajékoztatas nélkdl.

20. Megérzési idok és torlés

20.1. Minden adatkezeléshez dokumentalt megdrzési idét vagy objektiv torlési feltételt kell rendelni. A
,LOrlési kérelemig” megfogalmazas dnmagaban nem megfeleld olyan adatkezelésnél, amelyhez
jogszabalyi megdrzés vagy mas, elére meghatarozhaté idétartam kapcsolddik.

20.2. Jogszabalyban el6irt megbrzési id6t a jogszabaly szerint kell alkalmazni. Példaul a szamviteli
bizonylatok és azok alatamasztasara szolgalo iratok megdrzésénél a szamviteli térvény mindenkori
rendelkezései iranyadok.

20.3. A torlés torténhet fizikai megsemmisitéssel, biztonsagos elektronikus térléssel vagy
visszafordithatatlan anonimizalassal. A puszta hozzaférés-megvonas nem minden esetben azonos a
torléssel.

20.4. Ha torlés helyett jogi igény, jogi kdtelezettség vagy mas jogszerl ok miatt korlatozas sziikséges,
az adatot elkllonitetten és a célhoz szlikséges kdorben kell megbrizni.

21. Papiralapu iratok és fizikai biztonsag

e Személyes adatot tartalmazé iratot nyitott, felligyelet nélkili helyen hagyni nem szabad.

o Az irattarak, személyzeti és pénzlgyi iratok hozzaférését szerepkor szerint korlatozni kell.

o A selejtezésnek oly mddon kell térténnie, hogy a személyes adat ne legyen helyreallithato.

o Iratok kulsé helyre vitele csak Uzleti szikséglet esetén, megfelelé védelmi intézkedéssel
megengedett.

o Nyomtatok és kdzos masoldeszkdzok talcajan személyes adatot tartalmazo dokumentum nem
maradhat.

22. Adattovabbitas hatésagoknak és harmadik személyeknek

22.1. Hatésagi vagy mas kuls6 adatkérés esetén a megkeresés jogalapjat, cimzettjét, terjedelmét és
hitelességét ellendrizni kell. Csak a jogszerlien és szilkséges korben kért adat tovabbithato.

22.2. Az adattovabbitast — ha jogszabaly nem tiltja — oly mddon kell dokumentalni, hogy utdlag
megallapithat6 legyen a tovabbitas cimzettje, jogalapja, célja, idépontja és adatkore.

23. Titoktartas, oktatas és munkatarsi felelésség

23.1. Személyes adathoz csak az férhet hozza, akinek arra feladata ellatasahoz sziiksége van. A
hozzaférd személyeket titoktartasi kotelezettség terheli.

23.2. A munkatéarsak belépéskor, majd rendszeresen adatvédelmi és informaciobiztonsagi oktatasban
részeslinek. A magasabb kockazatd munkakorok szamara célzott képzés biztositandoé.

23.3. A szabalyzat megsértése munkajogi, polgari jogi, szabalysértési vagy blintetdjogi
kovetkezménnyel jarhat az alkalmazandé jog szerint.
24. Ellenérzés, feliilvizsgalat és valtozaskezelés

24.1. A tarsaséag legalabb évente felulvizsgalja az adatkezelési nyilvantartast, az adatfeldolgozéi
jegyzéket, a magas kockazatu adatkezeléseket, az incidensnyilvantartast és a kapcsolédd
tajékoztatokat.
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24.2. Soron kivili felllvizsgalat sziikséges kulondsen Uj Gzleti folyamat, IT-rendszer, kamera,
biometrikus megoldas, nagyobb szervezeti atalakitas, jelentds incidens, Uj adatfeldolgoz6, harmadik
orszagbeli adattovabbitas vagy relevans jogszabalyvaltozas esetén.

24.3. A szabalyzat modositasa jévahagyast kdvetben Iép hatalyba. A munkatarsakat a feladataikat
érint6 valtozasokrol dokumentalhaté modon tajékoztatni kell.

25. Jogérvényesités és feliigyeleti hatésag

25.1. Az érintett a tarsasaghoz az adatvédelmi kapcsolattartasi elérhetéségen fordulhat. Panaszt tehet
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdésagnal, tovabba birésagi jogorvoslatot vehet
igénybe a GDPR és a magyar jog szerint.

25.2. NAIH aktualis adatok a szabalyzat fellilvizsgalatakor: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.;
levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.; honlap: www.naih.hu. Az elérhetéségeket kozzététel el6tt
minden esetben ellenbrizni kell a Hatésag honlapjan.

26. Zaro rendelkezések

26.1. Jelen szabalyzat a jovahagyas napjan Iép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a tarsasag azonos
targyu korabbi belsd szabdlyzatanak ellentétes rendelkezései hatalyukat vesztik.

26.2. A szabalyzat 6nmagaban nem pétolja az egyes adatkezelésekhez sziikséges érintetti
tajékoztatokat, hozzajaruld nyilatkozatokat, érdekmérlegelési teszteket, adatfeldolgozoi szerz6déseket,
kameras dokumentaciot, adatvédelmi hatasvizsgalatot vagy adatkezelési nyilvantartast.

26.3. A mellékletek mintak. Azokat a tarsasag tényleges folyamataihoz kell kitdlteni; nem alkalmazhatok
automatikusan olyan adatkezelésre, amelynek tényei eltérnek a mintatdl.
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rasg o Cimzettek / Ltk Biztonsagi
Adatkezelés/cél | Erintettek Adatok Jogalap 5 Meg6rzés > g
adatfeldolgoz6k intézkedés

az0nosité bérszamfejtd,

Munkaviszony o o kapcsolati, GDFTR 6(1).6/6(1)!)’ hlatosagok !ogsz§ba!y|/ G jogosultsagkezelés,
an = g munkavallalék . ) Mt. és egyéb ténylegesen igényérvényesitési ; ;
adminisztracié munkaviszonyi . . . T . zart HR-tarhely

jogszabaly alkalmazott kor idok szerint
adatok .
szerint
Szerz6édéses partner természetes | név, beosztas, jogos érdek vagy belso 2 kapclso!at i
, . iz kapcsolattartok, fennallasa + hozzaférés-
partner személy munkahelyi szerz6dés — o X e
7 7 i s PR S W sziikséges indokolt korlatozas
kapcsolattartd kapcsolattartoi elérhetdség tényallastol figgéen sy L e
szolgaltatok jogérvényesitési ido
o jogi kotelezettség / illetékes
azonosito, 3 2 ; 2% § ; s
. " -y jogos érdek — munkatarsak, konkrét jogszabaly elkilonitett
Panaszkezelés panaszosok elérhetéség, . g oy s ; i 7
konkrét jogszabaly hatésag sziikség szerint ligykezelés
panasz tartalma ; :
szerint esetén
Kameras belépok, - ; GDPR 6(1)f - szlik jogosulti kor, célhoz szlikséges, jogosultsag,
y 5 TR képmas, mozgas, S et . - - ;
megfigyelés (ha munkavallalok, b= dokumentalt jogos hatésag jogszeri kdlén naplézas, védett
iz idépont . : . .
van) vasarlok érdek megkeresésre meghatarozandé rendszer
név, e-mail visszavonasig + leiratkozas
Marketing (ha van) feliratkozéok hozzajarulasi GPPR 6(?)3' .G“' hirlevél-szolgeltato bnz"ony'lthatosaghoz hozzaférés-
kdvetelményei —havan sziikséges s
metaadat korlatozas

korlatozott adatok

2. melléklet — Erintetti kérelem kezelési lap

Kérelem beérkezése

Kérelmez6 / azonositas modja

Kérelem tipusa

hozzaférés / helyesbités / torlés / korlatozas /
hordozhat6sag / tiltakozas / egyéb

Erintett rendszerek és szervezeti egységek

Hataridé

fészabaly szerint 1 hénap

Hosszabbitas sziikséges?

igen / nem; indok:

Déntés és jogalap

Teljesités / elutasitas datuma

Erintett tajékoztatasanak modja

3. melléklet — Adatvédelmi incidens bels6 adatlap

Eszlelés id6pontja

Belsé bejelentés id6pontja és bejelenté

Tudomasszerzés GDPR szerinti id6pontja

Incidens leirasa

Erintettek kategériai / becsiilt szama

Erintett adatok kategériai / becsiilt mennyisége

Lehetséges kovetkezmények

Azonnali intézkedések

Kockazatértékelés

nem valoszinli kockazat / kockazat / magas kockazat

NAIH-bejelentés sziikséges?

igen / nem; dontés indoka
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NAIH-bejelentés id6pontja

Erintetti tajékoztatas sziikséges? igen / nem; dontés indoka

Lezaras és megel6z6 intézkedések

4. melléklet — Uj adatkezelés inditasi ellendrzélista
O Az adatkezelés célja konkrétan és dokumentaltan meghatarozott.

[0 A sziikséges személyes adatok kére minimalizalt.

O A GDPR 6. cikk szerinti jogalap meghatarozott; killdnleges adatnal a 9. cikk szerinti feltétel is.
O A megdrzési idd vagy torlési feltétel meghatarozott.

O Az érintetti tajékoztato elkeszilt / frissult.

O Jogos érdek esetén az érdekmérlegelési teszt elkészlilt.

O Adatfeldolgozé esetén a GDPR 28. cikk szerinti szerz6dés rendelkezésre all.
O Harmadik orszagbeli adattovabbitas vizsgalata megtortént.

O A hozzaférési jogosultsagok és biztonsagi intézkedések meghatarozottak.

O A DPIA szikségességét megvizsgaltak.

O Az adatkezelési nyilvantartas frissuilt.

O A torlési/archivalasi folyamat technikailag megvalésitott.

5. melléklet — Erdekmérlegelési teszt minimumtartalma

o A tervezett adatkezelés és a jogos érdek pontos leirasa.

e Annak vizsgalata, hogy a cél elérése szilkségessé teszi-e a személyes adatok kezelését, és van-e
kevésbé beavatkoz6 alternativa.

o Az érintettek ésszer(l elvarasainak, helyzetének és az adatok jellegének értékelése.

o A lehetséges hatranyok és kockazatok, valamint a mérséklé garanciak bemutatasa.

o Az érdekek 6sszevetésének indokolt eredménye.

o Az érintetti tdjékoztatas és tiltakozasi jog gyakorlasanak maédja.

o A teszt készitésének és felllvizsgalatanak datuma, felelés személy.

6. melléklet — Adatfeldolgozéi szerz6dés ellenérzélista

o Az adatkezelés targya, id6tartama, jellege és célja.

¢ A személyes adatok tipusa és az érintettek kategoriai.

e Adatkezel6 dokumentalt utasitasai.

o Titoktartasi kotelezettség.

e GDPR 32. cikk szerinti biztonsagi intézkedések.

e Al-adatfeldolgozo igénybevételének feltételei.

o Erintetti jogok teljesitésének tamogatasa.

e Incidens-, DPIA- és hatosagi egytttmUikodés.

o Adatok visszaadasa vagy torlése a szolgaltatas végén.

o A medfelelés igazolasahoz szlikséges informaciok és auditjog.
e Nemzetkozi adattovabbitasok és adattarolasi helyek rendezése.
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7. melléklet — Forrasok és feliilvizsgalati hivatkozasok

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), EUR-Lex: https://eur-
lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/0j?locale=HU

2011. évi CXII. torvény (Infotv.), Nemzeti Jogszabalytar: https://njt.hu/jogszabaly/2011-112-00-00
2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyvérdl, Nemzeti Jogszabalytar: https://njt.hu/jogszabaly/2012-1-00-00
2000. évi C. torvény a szamvitelrél, Nemzeti Jogszabalytar: https://njt.hu/jogszabaly/2000-100-00-00

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirsl és egyes korlatairdl, Nemzeti Jogszabalytar:
https://njt.hu/jogszabaly/2008-48-00-00

NAIH - Erintetti jogok, adatvédelmi incidensek, kameras adatkezelések és aktualis elérhetéségek: https://www.naih.hu/

Felllvizsgalati megjegyzés: a dokumentum 2026. augusztus 27-i llapot szerint késziilt. A konkrét adatkezelési tajékoztatok és
mellékletek véglegesitéséhez a tarsasag tényleges adatkezeléseinek, informatikai rendszereinek, adatfeldolgozoinak,
kamerarendszerének, HR- és marketingfolyamatainak tételes leltara sziikséges.
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