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L. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyozas célja

1)

2)

3)

Jelen Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a Nemzeti Adatvagyon Ugyndkség
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag, székhelye: 1134 Budapest, Vici ut 35. (a tovabbiakban: NAVU
Kft. vagy Tarsasag) altal vezetett és kezelt, személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokkal
kapcsolatos legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza az informacios 6nrendelkezési jogrol
és informéacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) és AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: ,altalanos
adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”) alapjan; kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

A Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a NAVU Kft.-nél vezetett személyes adatokat tartalmazo
nyilvantartasok jogszabalyoknak megfeleld kezelési rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatvédelem kovetelményeinek érvényesiilését, és megakadalyozza az
adatokhoz torténd jogosulatlan hozzaférést, azok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalat.

A személyes adatok kezeléséhez kapcsolodd tovabbi részletes szabalyokat a VI. fejezetben
(kapcsolodo szabalyzatok) felsorolt normak hatarozzak meg.

1.2. Személyi hataly

4)

Jelen Szabalyzat személyi hatilya kiterjed a NAVU Kft.-vel munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo6 valamennyi olyan természetes személyre, jogi
személyre, és jogiszemélyiséggel nem rendelkezd szervezetre, mely a NAVU Kft.-vel kapcsolatos
jogviszonybdl eredden személyes adatot kezel, vagy a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat hoz.

1.3. Targyi hataly

5)

6)

A Szabalyzat targyi hatalya Kiterjed a személyes adatokat is tartalmazo nyilvantartasok és a
kapcsolodo iratok kezelésével Gsszefiiggo, teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, valamint a
kapcsolodo informatikai eszkozre és szoftverre, keletkezett iratokra, tekintet nélkiil annak fellelési
helyétol.

A NAVU Kft. altal kezelt és vezetett, a személyes adatok adatvédelme szempontjabol érintett
nyilvantartasok részletes ismertetését jelen Szabalyzat, annak mellékletei.

1.4. Alapfogalmak

7)

8)

A jelen Szabalyzatban alkalmazott alapfogalmak a GDPR alapfogalmaival megegyezoek, illetve az
adatvédelmi jogszabalyok gyakorlati alkalmazasa érdekében kertiltek megfogalmazasra.

Adatgazda: Felel6s a Tarsasag adatainak kezeléséért, és biztositja az adatkezelés jogszeriiségét. A
Térsasagi adatvagyon egyszemélyi felelése az iigyvezetd (mint elsédleges adatgazda).
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9) Személyes adat: Azonositott vagy azonosithatdo természetes személyre (,.érintett”) vonatkozo
barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon,
kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo6 adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

10) Adatkezelés: A személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt

modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés,
tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés,
tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, dsszehangolas vagy
Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

11) Adatfeldolgozd: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egy¢éb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

12) Adatkezel6t képviseld személy: Az adatkezel6 adatkezelést végz6 munkavallaldja.

13) Adatkor-gazda: Az adott szervezeti egységnél vezetd beosztasban levO, jelen Szabalyzat
mellékletében (1d. 6. szamu melléklet) feltiintetett olyan kompetens személy, aki mind szakmailag,
mind hataskorben megfelel6en képes a feleldsségi korébe utalt adatkor felett rendelkezni.

14) Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon
kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal
Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok
e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelen az
alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

15) Harmadik fél: Az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

16) Az érintett hozzajaruldsa: Az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason
alapulo és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

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

18) Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

19) Kozérdekli adat: Az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esé, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil

kezelésének modjatol, ondlld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

20) NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdosag.

21) Nyilvanossagra hozatal: Az adat barki szamara torténd hozzaférhet6vé tétele.

22) Tiltakozas: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az

adatkezelés megsziintetését, vagy a kezelt adatok torlését kéri.
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11. Adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok

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

24) Az adatvédelmi szabalyok betartasaért az adatkezeldk, betartatasaért a NAVU Kft. {igyvezetdje a
felel0s.

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

a) éves adatvédelmi onellendrzés (audit) lefolytatasa,

b) adatvédelmi oktatasok tartasa és szamonkérés,

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

e) belso fegyelmi eljaras lefolytatasa,

f) biinteto feljelentés.

26) Amennyiben az adatkezel6 az adatkezelést adatfeldolgozdval végezteti, az adatbiztonsagi szabalyok
betartasaért — a tevékenység végzésére vonatkozo szerz6désben foglaltak szerint —az adatfeldolgozot
terheli a felel6sség.

27) Az éves adatvédelmi onellenérzések soran az adatkezelének kotelezéen vizsgalni kell

a) az adatok nyomon kovethet6ségét (kiilonds tekintettel az adattovabbitasi nyilvantartasokra);
b) az adatkezelés célhoz kotottségét, jogalapjat;

€) az adatbiztonsaggal, irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok megfelel6ségét;

d) az adattorlések végrehajtasat és annak dokumentalasat;

e) az érintettek megfeleld tajékoztatasara vonatkozo bizonyitékokat;

f) az esetlegesen sziikséges titoktartasi nyilatkozatokat.

11.1. Az adatkezelés elvei, jogalapja

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

29) Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasidhoz sziikséges
mértékben és ideig kezelhetd.

30) A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megd6rzi € mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithat6. Az érintettel akkor allithaté helyre a kapcsolat, ha az adatkezel6 rendelkezik azokkal
a technikai feltételekkel, amelyek a helyreallitashoz sziikségesek.

31) Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

32) ANAVU Kft. szervezetén beliil az adatkezelést végzo szervezeti egységek vezetdi vagy
munkatrsaijelenitik meg az adatkezelst. A NAVU Kft., mint adatkezeld, személyes adatokat akkor
kezelhet, ha

a) az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez, vagy
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b) az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerzodés megkotését megeldézen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
sziikséges, vagy

c) azaNAVU Kft. jogi kdtelezettségének teljesitése érdekében sziikséges, vagy

d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi érdekeinek
védelme miatt sziikséges, vagy

e) aNAVU Kft. kozérdekii vagy a NAVU Kft.-re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy

f) az adatkezelés a NAVU Kft. vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges,kivéve, ha ezen érdekekkel szemben els6bbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
kiilonosen, ha az érintett gyermek.

33) Az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat a GDPR, az Infotv. és az adatkezelésekre vonatkozo
jogszabalyok, valamint a NAVU Kft. kapcsolodé belsé szabélyzatai tartalmazzak.

11.2. Az adatbiztonsag kovetelménye

34) Az adatkezel6 szervezeti egység vezetdje, valamint adott tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni a hataskorében kezelt személyes adatok biztonsagarol, tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek jelen
Szabalyzat, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

35) Az adatokat az adatkezelének megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint
a véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

36) A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy célhoz kotottség elve érvényesiiljon, és a
nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt tdrvény lehet6vé teszi — kozvetleniil ne legyenek
Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.

37) A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé, és ha van, akkor az
adatfeldolgozo is koteles biztositani a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen az
alabbiakat:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

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

c) annak ellenérizhet6ségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetGségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és Ki
rogzitette, vagy modositotta az automatikus adatfeldolgozé rendszerekben;

e) atelepitett rendszerek tizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.
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38) Az adatkezelésben résztvevd szervezeti egység vezet6je koteles az adatkezelési miiveleteket ugy
megtervezni és végrehajtatni, hogy az adatkezelésre vonatkoz6 mas szabalyok alkalmazasa soran
biztositsa az érintettek maganszférajanak védelmét, az adatvédelmi kdvetelmények betartasaval.

11.3. Adattovabbitas belfoldre és kiilfoldre

39) A Tarsasag személyes adatot harmadik orszagba nem tovabbit, kivéve ha erre — kivételes esetben —
az adatvédelmi tisztviselonek és az ligyvezetd-helyettes tamogatasa mellett a Tarsasag tigyvezetdje
irasbeli engedélyt ad.

40) Amennyiben személyes adat bef6ldre, vagy kiilfoldre (nem harmadik orszagba) t6rténd tovabbitasa
sziikségessé valik, akkor annak az adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden kell torténnie, tovabba
a kezdeményezonek errdl értesiteni kell az adatvédelmi tisztvisel6t és az ligyvezetd helyettest,
kivéve, ha a személyes adat tovabbitasara a Tarsasag altal kotott szerz6dés teljesitése soran keriil
SOr.

41) Amennyiben az adatatadas nem elektronikus adatatviteli uton keresztiil valosul meg, ugy az
adatatadas kizarolag iktatott dokumentumon torténhet a Tarsasag belsd szabalyzataiban irtaknak
megfelelden.

42) Nem mindsiil adattovabbitasnak:

a) egy nyilvantartason (nyilvantartasi rendszeren) belil az egyméassal ala- f6lé- vagy
mellérendeltségi kapcsolatban 1év6 szervezeti egységek adatfeldolgozasi célu adatatadasa;

b) az érintett sajat adatair6l torténd tajékoztatasa.

43) Az adattovabbitast regisztralni kell (adattovabbitasi nyilvantartas), annak érdekében, hogy
megallapithaté legyen, hogy milyen adat, kinek, milyen felhatalmazottsag alapjan, mikor kerilt
tovabbitasra vagy kiszolgaltatasra.

44) Az adatszolgaltatas feltételeit kétség esetén az adatgazda az adatvédelmi tisztvisel6
kozremiikodésével koteles ellendrizni.

45) Abban az esetben, ha az adatszolgaltataist nem lehet jogszeriien teljesiteni, vagy az igény
elbiralasahoz sziikséges informaciokat az adatigénylo a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, ugy az
adattovabbitast meg kell tagadni. Az adattovabbitas megtagadasarol — annak indokolasaval egyiitt —
irasban kell értesiteni az adatigényl6t.

46) Az adatgazda gondoskodik az adatok biztonsagarol, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés megakadalyozasarol. Ezen biztonsagi intézkedések sérelme esetén az
adatgazda koteles az észlelést kovetGen haladéktalanul értesiteni az adatvédelmi tisztvisel6t a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

11.4. Adattovabbitasi nyilvantartas

47) Az adatkezeld szervezeti egység a kezelt személyes adat tovabbitdsardl — a Szabalyzat 4. sz.
melléklete szerinti — nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala kezelt személyes adatok
tovabbitasanak id6pontjat, az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok
korének meghatarozasat, valamint az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat.

48) A fenti adattovabbitasi nyilvantartas torténhet adatbazisban, vagy papir alapu iktatott dokumentum
formaban.

49) Az adattovabbitasi nyilvantartas meg6rzési ideje 5 év.
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11.5. Adatfeldolgozas szabalyai

50) Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az
adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, és az adatfeldolgozasra vonatkoz6, adatkezelé és
adatfeldolgozo kozott 1étrejott szerzddés hatarozza meg.

51) A NAVU Kft. és az adatfeldolgozd kozotti adatfeldolgozasra vonatkozé rendelkezéseket
szerz6désbe kell foglalni.

52) Az adatfeldolgoz6 az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezel6 rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni €s
megOrizni.

53) Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot kizardlag a NAVU Kift.
altal el6zetes, irasban tett eseti felhatalmazas alapjan vehet igénybe.

54) Az adatfeldolgozassal nem bizhaté meg olyan szervezet, amely a feldolgozando6 személyes adatokat
felhasznal¢ iizleti tevékenységben érdekelt.

11.6. Szervezeten beliili adatkezelés és az adatkezelések dsszekapcsolasa

55) A NAVU Kft. szervezetén beliil a munkavallalok és egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allok személyes adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben ¢€s ideig csak olyan szervezeti
egységhez juttathatok, amely a munkaviszonnyal vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal
kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el. Indokolt esetben az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdje hataskorében az adatokhoz torténd hozzaférés jogosultsagi Szintjei
differencialtan is megallapithatok.

56) A NAVU Kft-nél folyd kiilonbozé célra iranyuld adatkezelések csak tdrvényben
meghatarozottak alapjan, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok dssze.

111. A nyilvantartasokkal és munkavégzéssel kapcsolatos altalanos szabalyok

111.1. Az adatok tarolasa

57) Az adatok tarolasa harom tipusu nyilvantartasban torténik:

a) informatikai nyilvantartas,
b) manualis nyilvantartas,
C) vegyes nyilvantartas.

58) Az adatok tarolasat ugy kell megvalasztani, hogy — az esetleges eltér6 torlési hataridore is tekintettel
— torlésiik elvégezhetd és a torlés ténye ellendrizhetd legyen.
59) Az egyes nyilvantartasokban az alabbi tipust adatokat kezelnek:

a) személyes adatok,

b) kozérdekd,

c) kozérdekbdl nyilvanos,
d) egyéb adatok,

e) technikai adatok.

60) Az alabbi technikai adatokat kell — a kezelt személyes adatok jogalapjanak megsziinését és azok
torlését kovetden — a szamitdgépes nyilvantartasba vett adathordozon 5 évig tarolni:
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a) személyes adatok tovabbitasanak datuma,

b) személyes adatok torlésének datuma.

111.2. Miiszaki informatikai megoldasok

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

62) Szamitastechnikai, tavkozlési eszkdzok és programok helyességének ellenérzésére, felhasznalok
betanitasara, oktatasi célra, sajtonak adott tajékoztatasra valos személyes adatokat felhasznalni tilos.

63) A NAVU Kft., mint az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol
szolo 2013. évi L. toérvény hatdlya ald tartozo szervezet megfelel az allami és Onkormanyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L. térvényben meghatarozott
technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre, termékekre, tovabba a
biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo kovetelményekrdl szolo 41/2015.
(VIl. 15.) BM  rendeletben foglalt, és ra iranyadd logikai, fizikai és szervezeti szempontu
biztonsagi eldirasoknak.

111.3. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

64) A NAVU Kft. altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos, kivéve, ha a
nyilvanossagrahozatalt torvény rendeli el.

111.4. Ellendrzési, intézkedési feladatok

65) Amely munkavallalo adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalysértésekr6l tudomast szerez, koteles azt
haladéktalanul, de legkés6bb az észlelés napjat koveté munkanapon a kozvetlen vezet6jének
jelenteni.

66) A személyes adatokat is kezel6 rendszerek minden tervezett modositasat, bévitését megelézéen, az
abban érintett munkatarsak kotelesek az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje részére
tajékoztatast nyujtani, sziikség esetén 6t a modositassal vagy bovitéssel kapcsolatos egyeztetésekbe
bevonni.

111.5. Adatvagyonnal kapcsolatos rendelkezések

67) Az adatgazda az Informatikai biztonsagi felelssel egyiittmiikodve a Tarsasag teljes adatvagyonat
adatvédelmi osztalyokba sorolja, kialakitja az adatkoroket és kinevezi az adatkor-gazdakat,
meghatarozza az adatkezelés és adatfeldolgozas iranyelveit.

68) A Tarsasag altal kezelt valamennyi adat tekintetében - adatkorok kialakitasa mellett -, valamennyi
adatkorhoz adatkor-gazda kijelolése sziikséges (Id. 6. szamu. melléklet). Egy adatkornek csak egy
adatkor-gazdaja lehet, mig egy személy tobb adatkor felett is rendelkezhet adatkor-gazdai jogkorrel.

1V. Az érintettek jogai és érvényesitésiik

69) Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél

a) az adatkezel6 altal kezelt személyes adataihoz valo hozzaférést;

b) személyes adatainak helyesbitését, illetve azok kezelésének korlatozasat, valamint;

C) személyes adatainak torlését vagy zarolasat, amennyiben ennek a GDPR-ban meghatarozott
feltételei fennallnak.
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adatkort kezeld szervezeti egység vezetdje és az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa alapjan)
tajékoztatast ad az érintettrdl az altala kezelt, valamint az altala megbizott adatfeldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, azok forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba — az
érintett személyes adatainak nem mindsitett formaban érkezé kérés és tovabbitds esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérol.

71) Az érintett adattovabbitasra, torlésre, helyesbitésre, zarolasra iranyuld kérelmére a NAVU Kft.,
mint adatkezel6 nevében eljarva az adatvédelmi tisztviseld koteles a kérelem benyujtasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb azonban 30 napon beliil kbzértheté formaban, irasban
megadni a megtortént intézkedésekrol a tajékoztatast.

72) Az érintett tajékoztatasa csak jogszabalyban meghatarozott esetekben tagadhato meg. A tajékoztatas
megtagaddsa esetén az adatvédelmi tisztviseld irasban kozli az érintettel, hogy a felvildgositas
megtagadasara e torvény mely rendelkezése alapjan kertilt sor. A felvilagositas megtagadasa esetén
az érintettet tajékoztatni kell a birdsagi jogorvoslat, tovabba a NAIH-hoz fordulasa lehetéségérol.

73) Az clutasitott kérelmekrél az adatvédelmi tisztviselé a NAIH-ot évente a targyévet kovetd év januar
31-¢ig tajékoztatja.

74) Ha a k6z6lt személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valésagnak megfelelé személyes adat
az adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezeld helyesbiti.

75) A személyes adatot torolni kell:

a) hakezelése jogellenes;

b) az érintett az adott személyes adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kéri és a torlésnek
nincs a GDPR-ban, az Infotv.-ben, jelen Szabalyzatban, vagy a NAVU Kft. adatkezelési
tajékoztatdjaban meghatarozott akadalya;

C) az hianyos vagy téves - és ez az allapot jogszeriien nem orvosolhaté -, feltéve, hogy a torlést
torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
e) aztabirosag vagy a NAIH elrendelte.

76) Amennyiben az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak 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
6rizetbe kell adni.

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

78) Az adattovabbitas, torlés, helyesbités, zarolas jogszerliségének ellendrizhetOsége, valamint az
érdeklddo érintett tajékoztatdsanak kozponti regisztralasa céljabol az adatkezeld értesitése nyoman
az adatvédelmi tisztvisel6 egy kozpontositott adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza
az adatkezel6ktdl kapott informéaciok alapjan a NAVU Kft. altal kezelt személyes adatok
tovabbitasa vagy tervezett tovabbitisa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek - ideértve a harmadik
orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket - korét. Az adatvédelmi tisztviseld a szervezeti
egységek vezetdi altal vezetett adattovabbitasi nyilvantartasokba barmikor betekinthet, azokrol
masolatot készithet.

79) Az adatkezel6 megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja annak helyességét
vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg
egyértelmlien. A helyesbitésrél, a zarolasrdl, a megjeldlésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba
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mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

80) Ha az adatkezel6 az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kdvetd egy honapon beliil irasban kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa
esetén az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatja az érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a NAIH-
hoz fordulas lehet6ségérol.

IV.1. Az érintett elozetes tajékoztatasanak kovetelménye

81) Az ¢érintettel a személyes adata kezelésének megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

82) Az ‘érintettet az adatkezelés megkezdése el6tt az érintettel kapcsolatba keriilt adatkezel6t
képviselonek az érintettet egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

a) az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

b) az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,

€) az adatkezelés idétartamarol,

d) arrol, ha az érintett személyes adatait a NAVU Kft. mint adatkezeld tovabbitja,
e) arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat,

f) az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségérol,

g) az érintett jogairol és jogérvényesitési lehetdségeirdl.

83) Az érintettnek adott tajékoztatas tényét, tartalmat a személyes és elektronikus ligyintézés soran
egyarant dokumentalni kell.

84) A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetoségeire is. Kotelezd adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet a fenti informaciokat
tartalmazo jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

85) Olyan adatkezelés esetén, amikor az érintettek személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan
koltséggel jarna, a tajékoztatas megtorténhet az alabbi informaciok nyilvanossagra hozatalaval is:

a) az adatgyijtés ténye,

b) az érintettek kore,

c) az adatgytjtés célja,

d) az adatkezelés id6tartama,

e) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezeldk személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehet6ségeinek ismertetése,
valamint

g) haaz adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba vétel koteles, akkor az adatkezelés nyilvantartasi
szadma.

86) T4jékoztatasi kotelezettségének a NAVU Kft. a honlapjan kozzétett Adatkezelési tdjékoztatojaban
tesz eleget, mely elérhet6 a kovetkezd cimen: https://navu.hu/adatvedelem/

IV.2. Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

87) Amennyiben az érintett tiltakozik személyes adatanak kezelése ellen, gy az adatvédelmi
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tisztviselohoz kell iranyitani, aki tajékoztatja az érintettet a vonatkozd szabalyokrol és
lehet6ségekrdl. Irasban érkezd tiltakozas esetén az eljaras hasonld, minden esetben utélag
tajékoztatni kell az adatvédelmi tisztvisel6t a tiltakozas regisztralasa és az eset rogzitése érdekében.

V. Az adatvédelmi tisztviseld

88) A NAVU Kft.-nél kételezé adatvédelmi tisztviseld kijeldlése, mert a NAVU Kft. kozfeladatot
ellato szervezet.

89) Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség, és kiilonosen az adatvédelmi jog és gyakorlat
szakértoi szintli ismerete, valamint a GDPR szerinti — alabb részletezett — feladatok ellatasara valo
alkalmassag alapjan kell kijelolni.

90) Az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségeit a NAVU Kft. a honlapjan teszi kozzé, és azokat kozli a
feliigyeleti hatosaggal.

V.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 jogallasa

91) A NAVU Kft. biztositja, hogy az adatvédelmi tisztviseld6 a személyes adatok védelmével
kapcsolatos 6sszes tigybe megfelelé modon és idében bekapcsolodjon.

92) A NAVU Kft. tamogatja az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaban.

93) Az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkit6l nem fogadhat el.
Az adatvédelmi tisztviselSt feladatai ellatasaval dsszefiiggésben a NAVU Kft. nem bocsathatja el
és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviselé kozvetleniil a NAVU Kft. {igyvezetdjének
tartozik felelosséggel.

94) Az ¢rintettek a személyes adataik kezeléséhez és az e rendelet szerinti jogaik gyakorlasahoz
kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6hoz fordulhatnak.

95) Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban unids vagy tagallami jogban
meghatarozott titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség
koti.

96) Az adatvédelmi tisztvisel6 mas feladatokat is ellathat. Az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
biztositja, hogy e feladatokbol ne fakadjon sszeférhetetlenség.

V.2. Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
97) Az adatvédelmi tisztviseld tevékenységi korében:
a) kozremikodik, és segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozatalaban,
valamit az érintettek jogainak biztositasaban;

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

C) regisztralja a jelen Szabalyzat értelmében hozza beérkezett adatvédelemmel kapcsolatos
eseteket;

d) éves ltemterv alapjan ellendrzésre hivja fel az adatkezelé szervezeti egységeket az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzat rendelkezéseinek betartasat,
sziikség esetén nyomon koveti a fellelt eltérések megsziintetését. Az onellendrzésekrdl késziilt
jegyzokonyveket Osszesiti €s az éves tevékenységérol a felsd vezetés szdmara targyévet kovetod
majus 31-ig osszefoglald jelentést készit;

e) jogszabalyi valtozas esetén kezdeményezi jelen Szabalyzat aktualizalasat;

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol,
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g) tajékoztat és szakmai tanicsot ad a NAVU Kft. és annak adatkezelést végzd alkalmazottai
részérea GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

h) nyilvantartast vezet az adatvédelmi incidensekrol;
i) egylttmikodik a feliigyeleti hatosaggal;
J) vezetia jelen Szabalyzat szerinti egyéb nyilvantartasokat.
98) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miveletekhez fiiz6d6 kockazat megfeleld

figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
végzi.

99) Feltart torvénysértés, adatvédelmi incidens vagy aggalyos miikodési gyakorlat esetén az illetékes
teriilet vezetGje értesiti az esetr6l az adatvédelmi tisztvisel6t, és a jogi szakteriilet bevonasaval
kozosen meghatarozzak a szakteriilet teenddit a megfeleloség helyreallitasara. A teriiletvezetdje az
egyeztetett hataridore elvégzi a meghatarozott intézkedést, melyrdl az adatvédelmi tisztviseld ttjan
a vezérigazgatonak jelentést tesz.

100) Az éves adatvédelmi Onellendrzések soran az adatvédelmi tisztviselonek kotelezéen vizsgalni
kell az adatvédelmi tisztvisel6nek

a) az adatvédelmi nyilvantartasokat;
b) az adattovabbitas, a statisztikai adatko6zlés, a tajékoztatas és a tiltakozas nyilvantartasat;

€) az adatvédelmi oktatasok megtorténtét, azok dokumentalasat.

V.3. Adatvédelmi nyilvantartas

101) Az adatvédelmi tisztvisel6 altal vezetett adatvédelmi nyilvantartas kotelez6 tartalmi elemeit a
GDPR 30. cikkének (1) bekezdése és az Infotv. 25/E. § (1) bekezdése hatarozzak meg.

V1. Kapcsolddo szabalyozasok, ajanlasok

102)  Kiils6 szabalyozas - torvények, jogszabalyok

a) AZ EUROPAIPARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérol és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(,,altalanos adatvédelmi rendelet” vagy ,,GDPR”)

b) Az informacios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsag szolo 2011. évi CXII. térvény
(Infotv.)

c) A statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. térvény
d) A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

e) A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag ajanlasa az eldzetes tajékoztatas
adatvédelmi kdvetelményeirdl

103)  Belso szabalyozas:

a) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

b) Adatvédelmi tajékoztatd

Oldal 13/ 14



Mellékletek

1. sz. melléklet Emberi er6forras gazdalkodas és bérelszamolas - adatkezelési feladatok
2. sz. melléklet Uzletviteli és banki rendszer - adatkezelési feladatok

3. sz. melléklet Active Directory (kozponti cimtar) — adatkezelési feladatok

4. sz. melléklet Adattovabbitasi nyilvantartas

5. sz. melléklet Kompetenciamatrix — adatvédelem

6. sz. melléklet Adatkor-gazdak listaja
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