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A postai szolgaltatasokrol szolo 2012. évi CLIX. térvény, valamint az informacids 6nrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIl. térvény rendelkezéseivel 6sszhangban a Magyar
Posta Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) személyes- és kozérdekl adatai kezelésének biztositasa érde-
kében kiadom a Belsd Adatvédelmi Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A Szabalyzat célja, hogy a Tarsasag a vonatkozo jogszabalyok, kiildnésen az informacios dnrendel-
kezési jogrol és az informacidszabadsagrél szl 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.), a
munka térvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi I. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a kutatas- és kozvetlen lz-
letszerzés céljat szolgal6 név- és lakcimadatok kezelésérél sz6l6 1995. évi CXIX. tv. (a tovabbiakban:
Kktv.), a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol széld 1992. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Nytv.), és a postai szolgaltatasokrdl sz6lé 2012. évi CLIX. térvény (a tovabbiakban:
Postatv.) rendelkezéseivel 6sszhangban szabalyozza a Tarsasag birtokaban levé személyes adatok
kezelésére, feldolgozasara és védelmére vonatkozo altalanos kérdéseket. A Szabalyzat szolgaljon
alapjaul olyan tovabbi szabalyzati rendelkezések kialakitasanak, amelyek a Tarsasag egyes szerveze-
ti egységei altal kezelt és/vagy feldolgozott személyes adatok adatkezelésének specialis kérdéseit
rendezik.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy meghatarozza, és egységessé tegye a Tarsasag kezelésében levd
k6zérdekl adatokkal és kdézérdekbdl nyilvanos adatokkal (a tovabbiakban egyiitt: kézérdekl adatok)
kapcsolatos adatkezelési, adatszolgaltatasi és felel6sségi kérdéseket.

A személyes és kdzérdekl adatokat tartalmazd dokumentumok kezelése soran a Tarsasag Iratkeze-
lési Szabalyzatat" kell alkalmazni minden olyan kérdésben, amelyekre jelen Szabalyzat nem tartalmaz
elGirast.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Ertelmezd rendelkezések a Szabalyzat értelmezésében:

1.1.1. Adatcsoport: Adatok, (azaz tények, koncepcidk vagy utasitasok formalizalt megjelenitése, rogzi-
tett jelsorozat, beszéd vagy technikai eszkdzokkel torténd kozlés, értelmezés és feldolgozas
szamara. Jelen Szabalyzatban irasban vagy elektronikus Gton készitett — barmilyen adathordo-
z6n tarolt — széveg, szamadatsor, tény, informacio, vazlat, grafikon, kép és abra) és adatkorok
osszefoglald elnevezése, altalaban nyilvantartasi funkcié alapjan.

1.1.2. Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

1.1.3. Adatfeldolgozas: Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiig-
getlendl a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertél és eszkdztél, valamint az alkal-
mazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik. Jelen Szabalyzat értel-
mezésében adatfeldolgozas kilonésen minden olyan, érdemi dontést nem igényl6 technikai
adatkezelési mlvelet, amit az adatkezelé megbizasa alapjan az adatfeldolgozé végez.

1.1.4. Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan - beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténé szerz6déskotést is - adatok feldolgozasat végzi.

1.1.5. AdatfelelSs: A Tarsasag — mint kdzfeladatot ellato szerv —, amely az elektronikus uton kételez6-
en kdzzéteendd kdzérdekl adatot elBallitotta, illetve amelynek mikddése soran a kdzérdekl
adat keletkezett.

1.1.6. Adatgazda: A Tarsasagnal irasban kijeldlt, nevesitett, a felel8sségi kdrébe rendelt Uzleti folya-
matokat ismerd személy, aki felel6s a szakterulet és érintett rendszer (izleti folyamatokhoz tar-
tozé adatainak kezeléséért, tovabba jogosult mindsités vagy osztalyba sorolas elvégzésére.
Adatgazda a szervezeti egységnél vezetd beosztasban 1évd olyan kompetens személy, aki

! Jelen szabalyzat hatalyba Iépésének id6pontjaban a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 174/2009 Vig.
utasitas (Po.E.56).
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mind szakmailag, mind hataskdérben megfeleléen tud a felelésségébe rendelt adatkor felett ren-
delkezni. Egy rendszernek csak egy adatgazdaja lehet.

1.1.7. Adathordozé: Az adat fizikai megjelenési formaja, tarolasi helye, ide értve az iratokat is.

1.1.8. AdatigénylS: Az a természetes, vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely a kdzérdekl adat kiadasa irant a Tarsasaghoz — a jelen Szabalyzat-
ban meghatarozott médok valamelyikén — kérelmet nyujtott be. Adatigényld az a természetes
személy is, aki a személyes adatai kezelésével, helyesbitésével, torlésével vagy zarolasaval
kapcsolatban kérelmet nyujt be a Tarsasaghoz.

1.1.9. Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastél figgetlenll az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehan-
golasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovab-
bi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, irisz-
kép) rogzitése. Jelen Szabdlyzat értelmezésében adatkezelés kilondsen az egyes adatkezelési
miveletekkel kapcsolatos dontések meghozatala, utasitasok kiadasa.

1.1.10. Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat megha-
tarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja.

1.1.11. Adatkér: Az adatfajtak nevesitett felsorolasa. A felhasznalas szempontjabdl funkcionalisan
Osszetartozo Uzleti adatok, azaz olyan halmaz, amely logikai szinten egységesen kezelhetd, il-
letve kezelendd és a halmaz elemeinek védelmi igénye kdzel egy szinten van. (Pl.: Napi Elsza-
molasi Rendszer adatok, készpénz atutalasi adatok)

1.1.12. Adatmegsemmisités: Az adatokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

1.1.13. Adatszolgéltatasért felel6s munkatars: Az a munkavallald, akit a kbzzétételi egységért felel6s
szervezeti egység vezetdje — allandd vagy eseti jelleggel- irasban kijelol a kdzzétételi egység
Osszeallitdsanak elvégzésére.

1.1.14. Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetéve
tétele.

1.1.15. Adattérlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges.

1.1.16. Adatzarolas: Az adat azonositod jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy megha-
tarozott idére torténé korlatozasa céljabdl.

1.1.17. Altalanos kézzétételi lista: Az Info tv. 37.§(1) bekezdése és melléklete, valamint a jelen Sza-
balyzat Ill.1. sz. melléklete altal meghatarozott lista.

1.1.18. Anonimizalas: Olyan technikai eljaras, amely biztositja az érintett és az adat kozétti kapcsolat
helyreallitasi lehetéségének végleges kizarasat.

1.1.19. Direkt marketing (kbzvetlen (izletszerzési) tevékenység: Azoknak a kozvetlen megkeresés
modszerével végzett tajékoztatd tevékenységeknek és kiegészitd szolgaltatasoknak az 6sszes-
sége, amelyeknek célja az érintett részére termékek vagy szolgaltatasok ajanlasa, hirdetések
tovabbitasa, a fogyasztok vagy kereskedelmi partnerek tajékoztatasa, Uzletkdtés (vasarlas)
elémozditasa érdekében.

1.1.20. Egyedi kbzzétételi lista: A Tarsasagra, mint kdzfeladatot ellaté szervre, illetve iranyitasa ala
tartoz6 szervekre vagy azok egy részére kiterjed® hatallyal a Tarsasag vezérigazgatdja altal — a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatésag) véleményé-
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nek kikérésével — valamint jogszabaly altal meghatarozott, kdtelezé6en kozzéteend6 adatkort tar-
talmazé lista (a jelen Szabalyzat 111.4. sz. melléklete).

1.1.21. Elérhetéségi adatok: A kozzétevb/kdzzétett szervezeti egység megnevezése, vezetdjének
neve, beosztasa, telefonszama, faxszama, e-mail cime.

1.1.22. Erintett: Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlenil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy.

1.1.23. Ervényességi id6: Az év, hé, nap szerint feltlintetett idépont, amelynek eléréséig a dontés-
el6készitési iratban fellelhetd k6zérdekl adat megismerését a jelen Szabdlyzat korlatozza.

1.1.24. Harmadik személy: Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adat-
feldolgozoval.

1.1.25. Harmadik orszag: minden olyan orszag, amely az Info tv. alapjan nem (Eurépai Gazdasagi
Térség) EGT-allam.

1.1.26. Hozzajarulas: Az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelelé
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkoz6 szemé-
lyes adatok — teljes koérli vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez. A hozzajarulas — a
kiilbnleges adatok kezelésére adott hozzajarulast kivéve — nincs alakszer(iséghez kotve, tortén-
het kifejezett nyilatkozattal és rautalé magatartassal is, azonban a hozzajarulasnak minden
esetben bizonyithaténak kell lennie.

1.1.27. Irat: Valamely szerv mikdodésével, illetve személy tevékenységével kapcsolatban irasban
vagy elektronikus uton készitett szoveg, szamadatsor, vazlat, grafikon és abra.

1.1.28. Kapcsolatfelvételi lista: Kizarélag a kdzvetlen Uzletszerzés céljabdl kuldendd kuldemények
fogadasahoz vald hozzajarulas beszerzése érdekében az lgyfelekkel valé kapcsolatfelvételt
szolgald, legfeljebb az lgyfél nevét, lakcimét, elektronikus levélcimét vagy elektronikus hirkdz-
Iési azonositojat, nemét, sziiletési helyét és idejét, az lgyfél érdeklédési korére vonatkozo in-
formacidt, valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.

1.1.29. Kézérdekbdl nyilvanos adat: A kézérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
ko6zérdekbdl elrendeli, illetve k6zérdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellaté szerv feladat- és
hatdskoérében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakore, vezet6i megbizasa, a kozfeladat el-
latasaval 6sszefiggd egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek meg-
ismerhetdségét torvény elbirja. Ha torvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbél nyilvanos
adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi dnkormanyzati szervvel kotott szerz6dés alapjan
kotelez6en igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégitheté szolgaltatast nyujté szervek
vagy személyek kezelésében lévl, e tevékenységikre vonatkozd, személyes adatnak nem mi-
nésulé adat.

1.1.30. Kbzérdekl adat: A Tarsasag kezelésében Iév6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfelada-
tanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esé, barmi-
lyen moédon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlentl keletkezési médjatdl,
6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kildndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti fel-
épitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességeére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a mikddést szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzédésekre vonatkozo adat.

1.1.31. Kbézzétételi egység: A kbzzétett adatokat 6sszefoglald megjelenitési egység (dokumentum),
amely leirasat a jelen Szabalyzat tartalmazza. A kdzzétételi egységet és annak tartalmat egyér-
telmlen meghatarozza az URL cime.

1.1.32. Kbzzétételi egységért felelés szervezet: A Tarsasagon belll azon szervezeti egység, amely az
adatszolgéltataseért felel6s, a kozzétételi listdkban nevesitetten szerepel.
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1.1.33. Kbézzétételi egység megjelenitési eliras: A Tarsasag honlapjan kozzétett kézzétételi egyse-
gek, az archivalt kozzétételi egységek megjelenitésével kapcsolatos a kézérdek(i adatok elekt-
ronikus kozzétételére, a jelen Szabalyzatban, illetve az e-kdzigazgatasért felel6s miniszteri ren-
deletben meghatarozott kozzétételi mintara vonatkozo elbiras.

1.1.34. Kbzvélemény-kutato, piackutaté és kbzvetlen lizletszerzd szerv: A Tarsasag, illetve a feladat-
korrel rendelkezd minden olyan szervezeti egysége, amely a kdzvélemény-kutatast, a piackuta-
tast és a direkt marketing tevékenységet jogosult végezni.

1.1.35. Kiilénleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, érdekképviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a korés szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a biln-
ugyi személyes adat.

1.1.36. Kiilbnds kbzzétételi lista: A Tarsasagra vonatkozo jogszabalyi rendelkezés, valamint a jelen
Szabalyzat 111.2. sz. melléklete altal meghatarozott lista.

1.1.37. Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag: Jogallasat és feladatait az Info tv.
38.§-a hatarozza meg.

1.1.38. Nyilvanos adat: Minden olyan tény, adat, informacié, amelynek nyilvanossagardl jogszabaly
vagy a Tarsasag sajat hataskérben rendelkezik. Ide tartoznak kiléndsen a kézérdekl adatok,
a kozhitell nyilvantartasok adatai, valamint a birésagi eljarasokban nyilvanosnak minésulé
adatok. Személyes adat nyilvanossagardl kizarélag térvény rendelkezhet.

1.1.39. Segédlet: Minden olyan kezelési vagy kitoltési utmutatd, kdédjegyzék, szamitasi modszer,
amely a Tarsasag altal kezelt (feldolgozott) személyes adatok kezeléséhez, feldolgozasahoz
(1.1.3. pont) szikséges.

1.1.40. Személyes adat: Az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kulénésen az érintett neve, azonosi-
té jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkoz6 ko-
vetkeztetés.

1.1.41. Természetes személyazonosité adatok: Az érintett csaladi- és utdneve, sziletéskori neve,
anyja neve, szlletési helye és ideje.

1.1.42. Tiltakozas: Az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1.1.43. Tilalmi lista: Azon érintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik megtiltottak, illetve
— a kozvetlen lzletszerzd szerv erre iranyuld elézetes megkeresése ellenére — nem jarultak
hozza, hogy személyes adataikat kapcsolatfelvétel vagy Uzletszerzési lista céljabdl felhasznal-
jak, vagy megtiltottak azok e célbdl torténd tovabbi kezelését.

1.1.44. URL cim: Uniform Resource Locator/egységes eréforras-azonosité az interneten megtalalhato
bizonyos eréforrasok (példaul szdvegek, képek) szabvanyositott cime. Egységes forrasazo-
nositd, az interneten hasznalt cimzési szabvanyrendszer, megadja az informacié elérésének
maodjat, és az informacié pontos helyét a tavoli szamitégépen.

1.1.45. Uzletszerzési lista: A reklamok kdzlése céljabol a kapcsolatfelvételt és kapcsolattartast szolga-
16, kizarolag az Ggyfél nevét, lakcimét, nemét, sziiletési helyét és idejét, az ligyfél érdeklédési
koérére vonatkozo informaciot, valamint csaladi allapotat tartalmazo lista.

1.1.46. Uzleti titok: A Tarsasagnak a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden nem kdzismert
vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szdmara nem kénnyen hozzafér-
hetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszeallitas, amelynek illeték-
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telenek altal toérténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kdzlése vagy nyilvanossagra
hozatala a jogosult jogos pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztet-
né, feltéve, hogy a titok megdrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezé jogosultat
felréhatésag nem terheli.

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESE ES VEDELME
2.1. Alapelvek és alapvet6 rendelkezések
2.1.1. Az adatkezelés célhoz kotottsége

2.1.1.1. Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség telje-
sitése érdekében lehet (az adatkezelés célhoz kotottségének elve). Az adatkezelésnek min-
den szakaszaban meg kell felelnie a kitlizétt célnak.

2.1.1.1.1. Csak olyan személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas, tovabba személyes adat csak a cél megvalésu-
lasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheté.

2.1.1.2. Az érintettet kérelmére — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai kezelésével
kapcsolatos minden tevékenységeérél, igy kiuldndsen az adatkezel6 altal kezelt adatok forrasa-
rél, az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és a feldolgozasra jogosult nevé-
rél, cimérél, az adatkezelés idétartamardl, arrdl, ha az érintett személyes adatait az adatkeze-
16 a 3.1.. pont alapjan kezeli arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat, valamint — az érintett
személyes adatainak tovabbitasa esetén — az adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérél. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehet6ségeire is.

2.1.1.3. A Tarsasag gondoskodik arrdl, hogy az adatokhoz csak olyan munkavallalék, adatfeldolgozok
férhessenek hozza, akik vagy amelyek adatkezelése, adatfeldolgozasa vonatkozasaban a
célhoz kotottség elve megvaldsultnak tekinthetd.

2.1.1.4. A célhoz kotottség elve megvaldsulasanak vizsgalata minden esetben az illetékes adatgazda
feladata és felel6ssége. Amennyiben az adatkezelés célhoz kététtsége kétséges, az adatgaz-
da koteles a kérdésben a bels§ adatvédelmi felelGs allasfoglalasat beszerezni.

2.1.2. Adatbiztonsag

2.1.2.1. A Tarsasag az adatkezelés sordn mindvégig koteles gondoskodni a kezelt személyes adatok
ésszer(ien elvarhat6é legmagasabb szintli biztonsagardl (adatbiztonsag elve). Az adatkezelés
soran a Tarsasag mindenkor hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat® kell alkalmazni
minden olyan adatbiztonsagi kérdésben, amelyre jelen Szabalyzat nem tartalmaz elgirast.

2.1.2.2. Ennek keretében az adatgazdak az adott szervezeti egység altal kezelt személyes adatok
tekintetében kotelesek:

2.1.2.2.1. Az adatkezelés id6tartama alatt az adatok biztonsagos tarolasa, az id6étartam lejartaval az
adatallomany torlése, fizikai megsemmisitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
megtenni;

2.1.2.2.2. Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltozta-
tas, tovabbitas, nyilvAnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités a véletlen megsemmi-
sités és sérllés, a Tarsasag altal alkalmazott technika megvaltoztatdsabdl fakaddé hozza-
férhetetlenné valas ellen.

2 Jelen szabalyzat hatalyba lépésének id6pontjaban a Biztonsagi Kodex kézzétételerdl szold 58/2012. Vig. utasi-
tas (Po.E.28.) VI. fejezete
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2.1.2.2.3. Gondoskodni arrél, hogy a jelen Szabalyzat, valamint a feladatkoriikben kiadott kiilén, a

személyes és kozérdek( adatok kezelésérdl szolé rendelkezéseket az iranyitasuk alatt
dolgozdék megismerjék és betartsak, illetve azt folyamatosan ellendrizni;

2.1.2.2.4. Ellendrizni, hogy a szervezeti egységében kezelt adatok tovabbitasukat kévetéen is olyan

adatkezel6ho6z, adatfeldolgozéhoz kerllnek, aki vagy amely az adatok biztonsagos kezelé-
sérdl megfeleléen gondoskodni tud, ezzel 6sszefliggd kérdésekben jogosult kérni a belsd
adatvédelmi felelés allasfoglalasat;

2.1.2.2.5. Haladéktalanul jelezni a bels6é adatvédelmi felel6snek, ha azt észlelik, hogy az adott szer-

2.1.2.3.

vezeti egység altal kezelt adatok tekintetében az adatvédelmi el6irasok megsértésének,
vagy jogosulatlan hozzaférésének a gyanuja fennall, és a rendelkezésikre allé eszk6zok-
kel az lUgyet sajat hataskoérben kezelni nem tudjak.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja kdteles a személyes adatokat tartalmazé iratokat és a
munkavégzéshez sziikséges segédleteket munkaidén tul ahol biztositott zarhatd lemez- vagy
pancélszekrényben, biztonsagi zarral ellatott fiokban, szekrényben tarolni. Ahol ezek a feltéte-
lek nem biztositottak ott is toérekedni kell az adatok legalabb zarral ellatott fiokban, szekrény-
ben térténd biztonsagos tarolasara. Az irdasztalokon a munkaidd lejartat kdvetéen személyes
adatokat tartalmazo iratok tarolasa tilos.

2.1.3. Tajékoztatas

2.1.3.1.

Az érintett a Tarsasagtol tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérél.

2.1.3.1.1. Az érintett a tajékoztatas el6segitése érdekében kérelmezheti a betekintést a személyes

adatait tartalmazo iratokba. Kivétel ez aldl, ha az irat

a) harmadik személy(ek) adatait is tartalmazza,

b) mindsitett adatot vagy Uzleti titkot tartalmaz,

c) dontés-el6készitéssel kapcsolatos, és a benne szerepld harmadik személy(ek) adatai-
nak felismerhetetlenné tétele aranytalan tobbletkdltséggel jarna.

2.1.3.1.2. Amennyiben az érintett megelégszik a személyes adatai kezelésérél szol6 tajékoztatassal,

2.1.3.2.

2.1.3.3.

2.1.3.4.

2.1.3.5.

a 2.1.3.2. pont rendelkezéseit kell alkalmazni. Betekintés esetén, azt a 2.1.3.1.1. a) pont
esetében kizardélag az érintett harmadik személy(ek) hozzajarulasanak, b) pont esetében
pedig a mindsité engedélyének birtokaban gyakorolhaté.

Az érintett kérelmére a Tarsasag illetékes adatgazdaja a belsé adatvédelmi felel6s utjan taje-
koztatast ad az altala kezelt, illetéleg feldolgozott adatairdl, azok forrasarél, az adatkezelés
céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérél, cimérél (székhelyérél) és az
adatkezeléssel dsszefiiggd tevekenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik (név; cim, illetleg szék-
hely) és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Amennyiben az érintett a tajékoz-
tatas iranti kérelmet nem a belsé adatvédelmi feleléshéz nyujtja be, a kérelmet atvevd adat-
gazda haladéktalanul koteles a belsé adatvédelmi felelésnek tovabbitani.

A bels6 adatvédelmi felel6s a kdzvetlenul hozza érkezett tajékoztatas iranti kérelmeket hala-
déktalanul koteles intézkedés (a 2.1.3.2. pontban foglaltak dsszeallitasa) céljabdl az illetékes
adatgazda részére megkduldeni.

Az adatgazda a kdzvetlenil hozza érkezett tajékoztatas iranti kérelmekre, valamint a 2.1.3.3.
pont alapjan megkuldott kérelmekre koteles a kérelem hozza tortént megérkezésétdl szamitott
legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 7 napon belll, a belsd adatvédelmi felelésnek tajé-
koztatast — a 2.1.3.5.3. pont alapjan a megtagadasi javaslatot is beleértve — megadni, az érin-
tettnek torténd valaszadas céljabdl irasban. Amennyiben a kért adatokat mar torolték, az
adatgazda a torlés tényérdl is koteles tajékoztatni a belsé adatvédelmi felelést a fenti hatar-
id6n belll és modon.

A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kéré a folyd évben azonos terlletre, szervezeti
egyseégre vonatkozo tajékoztatasi kérelmet az adatkezel6héz még nem nyuijtott be.
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2.1.3.5.1. Egyéb esetekben a tajékoztatas megadasaval egylitt jaroé koltségeket az adatgazda hata-

rozza meg, és az érintett koteles viselni. A kdltségtérités mértékét a Tarsasag és az érintett
kozotti szerzddés is tartalmazhatja. A kérelmezé koltségtérités mértékérél szolo tajékozta-
tasat az adatgazda értesitése alapjan a belsé adatvédelmi felelés végzi. A mar megfizetett
koltséget a kérelmezének vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy a
tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett. A téritési kotelezettség nem terjed ki a Tarsa-
sag munkavallaléira.

2.1.3.5.2. A kérelmez6 tajékoztatasat lehetd legrévidebb idén beldl, legfeljebb 30 napon belil kdzért-

het6 formaban a bels6é adatvédelmi felelés végzi a 2.1.3.4. és a 2.1.3.5.1. pontok figyelem-
bevételével.

2.1.3.5.3. Az érintett tajékoztatasat a Tarsasag, illetve a bels6 adatvédelmi felelés akkor tagadhatja

meg:

a) ha Tarsasag torvény, nemzetkdzi szerz6dés, vagy Eurdpai Unio kdtelez6 jogi aktusanak
rendelkezése alapjan személyes adatokat ugy vesz at, hogy az adattovabbité adatke-
zel6 egyidejlileg jelzi a személyes adat kezelésének lehetséges céljat, lehetséges id6-
tartamat, lehetséges cimzettjeit, az érintett Info tv.-ben biztositott jogainak korlatozasat
vagy a kezelésének egyéb korlatozasat (egyutt adatkezelési korlatozas) és a Tarsasag
azokat az adatkezelési korlatozasnak megfelel6 terjedelemben és modon kezeli, az
érintett jogait az adatkezelési korlatozasnak megfeleléen biztositja,

b) ha az érintett Info tv.-ben biztositott jogait térvény korlatozza az allam kilsé és bels6
biztonsaga érdekében, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a blincselekmények
megelézése vagy Ulddzése, a blntetés-végrehajtas biztonsaga érdekében, az Eurdpai
Unid jelentés gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorla-
saval Osszefliggb fegyelmi és etikai vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotele-
zettségszegések megel6zése és feltarasa céljabodl — beleértve minden esetben az elle-
nérzést és a fellgyeletet is -, tovabba az érintett vagy masok jogainak védelme érdeké-
ben.

2.1.3.5.4. A bels6 adatvédelmi felelés a tajékoztatas megtagadasa esetén irasban kozli az érintettel,

2.1.3.6.

2.1.3.7.

2.1.4.

2.1.4.1.

hogy a felvildgositas megtagadasa a 2.1.3.5.3. pont mely rendelkezése alapjan kerult sor
és egyben arrdl is tajékoztatast ad az érintettnek, hogy a tajékoztatas megtagadasa miatt
jogorvoslattal a birésaghoz, illetve a Hatésaghoz fordulhat.

Az érintettek tajékoztatdsaval kapcsolatos panaszok kivizsgalasa a belsé adatvédelmi felel6s
feladata, amelynek hatarideje a hozzaérkezéstdl szamitott 15 nap, de legfeljebb a Tarsasag-
hoz érkezést koveté 30 nap.

A Tarsasag altalanos adatkezelési tajékoztatojat a 111.3. sz. melléklet tartalmazza.
Az érintett el6zetes tajékoztatasanak kévetelménye

Az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelést végzének kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul (6nkéntes) vagy kotelezd. Kotelezd adatkezelés esetén
nem szikséges az érintett hozzajarulasanak a beszerzése és nem kell az érintettel adatveé-
delmi nyilatkozatot alairatni, mert az adatkezelés jogalapja a térvényi felhatalmazas és nem az
érintett hozzajarulasa. Ebben az esetben is az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés jog-
alapjardl, tehat arrél, hogy melyik jogszabdly felhatalmazasa alapjan torténik a személyes
adatainak kezelése.

2.1.4.1.1. Az adatkezelés megkezdése el6tt az adatkezelést végzdnek az érintettet - kérés nélkil is -

el6zetesen egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsola-
tos minden tényrdl, igy kiléndsen

a) az adatkezelés kotelezd, vagy hozzajarulason alapuld voltardl,

b) az adatkezelés céljardl és jogalapjardl (6nkéntes vagy jogszabaly altal kotelezd),

c) az adatkezeld személyérdl, adatfeldolgozas esetén az adatfeldolgozé kilétérdl,

d) az adatkezelés id6tartamardl,

e) az adattovabbitas cimzettjeirdl,

10
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f) hozzajarulasos adatfelvétel esetén a Tarsasag a felvett adatokat torvény eltéré rendel-
kezése hianyaban
fa) a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy
fb) a Tarsasag vagy harmadik személy jogos érdekeinek érvényesitése céljabdl (ha

ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fliz6d6 jogok korlatoza-
saval aranyban all) torténé kezelésérdl és arrdl, hogy ezek fennallasa esetén tovabbi
kaldn hozzajarulas nélkul, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kove-
téen is kezelheti,

0) az érintett jogairdl: tajékoztatas az adatkezelésrél, adatfelvételt kdvetden kérheti adatai-
nak helyesbitését, valamint — a kdtelez6 adatkezelés kivételével — az adatainak toérlését
vagy zarolasat, tiltakozhat a kezelés ellen,

h) jogorvoslati lehetéségeirdl: adatvédelmi hatésaghoz, birésaghoz fordulas,

i) kik ismerhetik meg az adatokat, valamint

j) a szolgaltatas igénybevétele meghilusulasardl, ha az ligyfél az ahhoz sziikséges szemé-
lyes adatokat nem adja meg, illetve nem jarul hozza azok kezeléséhez.

2.1.4.2. Kotelez6 adatkezelés esetén a tajékoztatas megtorténhet a 2.1.4.1.1. pont szerinti informacio-
kat tartalmazo6 jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas nyilvanossagra hozatalaval is.

2.1.4.3. Ha az érintett(ek) személyes tajékoztatasa lehetetlen vagy aranytalan koéltséggel jarna, a tajé-

koztatas az alabbi informaciok nyilvanossagra hozatalaval is megtorténhet:

a) az adatgyd(jtés ténye,

b) az érintettek kore,

C) az adatgydijtés célja,

d) az adatkezelés id6tartama,

e) az adatok megismerésére jogosult lehetséges adatkezel6k személye,

f) az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos jogainak és jogorvoslati lehet8ségeinek ismerte-
tése,

g) az adatkezelés nyilvantartasi szama, ha az adatkezelés adatvédelmi nyilvantartasba véte-
lének van helye, kivéve a a Hatosag a nyilvantartasba vétel iranti kérelmet nem biralta el.

2.1.4.3.1. A 2.1.4.3. pontban meghatarozottak végrehajtasardl az illetékes teriilet adatgazdaja dont,
indokolt esetben a belsé adatvédelmi felels allaspontjanak beszerzését kovetéen.

3. AZ ADATKEZELES RESZLETES SZABALYAI, A TARSASAG ALTAL KEZELT ADATCSO-
PORTOK

3.1. Az adatkezelés jogalapja

3.1.1. Személyes adat akkor kezelhet6, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul, vagy
b) azt térvény vagy — torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — helyi
onkormanyzat rendelete kdzérdeken alapuld célbdl elrendeli (kételezd adatkezelés).

3.1.1.1. Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat térvény eltéré rendelkezésének hidnyaban tovabbi kilén hozzajarulas nélkil, vala-
mint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kévetden is kezelheti
a) ara vonatkozo jogi ktelezettség teljesitése céljabdl, vagy
b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all.

3.1.1.2. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése
a) az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabdl sziikséges, vagy
b) az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges,
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval
aranyban all.
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3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

Kllénleges adat akkor kezelhetd, ha

a) az adatkezeléshez az érintett irasban hozzajarul, vagy

b) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adat esetében a torvényben kihirdetett
nemzetkdzi szerz6dés végrehajtasahoz szikséges, vagy azt a Magyarorszag Alaptérvény-
ében biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiztonsag, a blincselekmé-
nyek megel6zése vagy uld6zése érdekében vagy honvédelmi érdekbdl torvény elrendeli,

c) egészségi allapotra, koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat valamint, blnlgyi sze-
mélyes adat esetében térvény kézérdeken alapulé célbdl elrendeli.

Az érintett kérelmére indult mas (nem birésagi vagy hatésagi eljarasban) tigyben az altala meg-
adott személyes adatainak kezeléséhez val6é hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az el-
jaras kezdetekor az érintett figyelmét az Info tv. megfelel6 torvényhelyére vald utalassal irasban
fel kell hivni. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

A személyes adatokat az adatkezelés céljanak megvaldsulasakor, de legkésébb a jelen Sza-
balyzatban meghatarozott adatkezelési id6tartam lejartaval toréini kell.

A Tarsasag az Uzletszabalyzataban, illetve a honlapjan kételes a természetes személyekre
vonatkozo egyes ugyféladatok, adatcsoportok tekintetében az érintetteket az adatkezeld, adat-
feldolgoz6 nevérdl és cimérdl, az adatkezelés, adatfeldolgozasok céljardl, idétartamardl és az
adatok torlésérdl tajekoztatni (adatkezelési tajekoztatoé 111.3. sz. melléklet).

Az érintett személyes adatok védelméhez f(iz6d6 jogat és személyiségi jogait — ha térvény kivé-
telt nem tesz — az adatkezeléshez f(iz6d6 mas érdekek —, ideértve a k6zérdekii adatok nyilva-
nosséagat is — nem sérthetik, illetve korlatozhatjak.

A Tarsasag a szervezetén bellli adatkezelés soran jogosult belsé, egyedi azonosité jel megha-
tarozasara és arra, hogy személyes adatokat — jelen Szabalyzat rendelkezéseinek megfelel6en
— egyedi azonosito jel alapjan is nyilvantartson.

3.1.7.1. A Tarsasag azonban az érintettek hozzajarulasa nélkil nem jogosult olyan szerzé6dések meg-

kotésére, és adattovabbitasra, amely alapjan a szerz6déses jogviszonyban vagy az adatto-
vabbitas soran az érintettek azonositasa kizarélag az egyedi azonosito jel alapjan térténik.

3.2. Adatcsoportok

3.2.1.

Személyes adatok a Tarsasag szervezeti keretein belll a kdvetkezd csoportokban kezelheték:

3.2.1.1. ugyféladatok, beleértve a Tarsasag 3.2.1.3. ponton kivili szolgaltatasait igénybevevd tgyfél-

kapcsolati adatokat is (lakossagi nyilvantartas);

3.2.1.2. a Tarsasaggal egyéb szerzédéses kapcsolatban allé természetes személyek adatai (partner-

nyilvantartas);

3.2.1.3. a postai kiuldemények felvételével, tovabbitasaval, feldolgozasaval és kézbesitésével kapcso-

latos adatkezelés (beleértve az Ugyfélszolgélat informaciészolgaltatassal, bejelentésekkel,
reklamaciék fogadasaval és kezelésével kapcsolatos adatkezeléseit is);

3.2.1.4.a Tarsasag munkavallaléinak adatai (beleértve a toborzassal kapcsolatban keletkez6, nem

munkavallalékhoz kapcsolodd adatokat, valamint az érintett munkavallalé kérelmére indult el-
jarasban (pl. Udlltetés, segélyezés stb.) a hozzatartozdja adatait is);

3.2.1.5. a Tarsasag direkt marketing, piackutatasi és kézvélemény-kutatasi tevékenységével kapcsola-

tos adatok, adatnyilvantartasok, tilalmi nyilvantartasok;

3.2.1.6. hatésagi adatszolgaltatasok (3.8. pont);
3.2.1.7. tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas (3.9. pont, 1ll.1. sz. minta);
3.2.1.8. adattovabbitasi nyilvantartas (4. pont, Ill.2. sz. minta).

3.2.2.

Hatalyon kiviil!
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Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

3.3. Az lgyféladatok kezelése, lakossagi nyilvantartas

3.3.1.

A Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok (pl. pénziigyi szolgaltatasok, nemzetkdzi postautalvany
felvétel- és kézbesités szolgaltatas stb.) igénybevételére iranyuld szerz6désben a szolgaltatas-
ra vonatkozé jogszabalyban koételez6en meghatarozott adatok, valamint az érintett természetes
szemeélyazonosité adatain kivll kizardlag olyan adatok szerepelhetnek, amelyek a szerzédés
teljesitése, és az Ugyfél tartozasaval kapcsolatos kdvetelések érvényesitéséhez, az uzleti koc-
kazat felméréséhez elengedhetetlentl szikségesek. Amennyiben az érintett ezen adatokat a
szerz6déskotés soran szolgaltatni nem kivanja, a szerz6déskoétés megtagadhaté. Az ezen ada-
tok kezeléséhez adott hozzajarulast a 3.3.4. pontban meghatarozott célra vélelmezni kell. Két-
seg esetén a szerz8déskodtéshez kérhetd adatok korérdl a belsd adatvédelmi felelds allasfogla-
lasat kell kérni.

3.3.1.1. A Tarsasag szolgaltatasai, illetve az Infotv. 65. § (1) bekezdés alapjan az adatgazda koteles

elkésziteni az adatkezelésrél szol6 kérelmet (a Hatésag honlapjan talalhato kitdltési atmutato
alapjan, illetve a bels6 adatvédelmi felelés segitségével) és a szervezeti egység vezetbjének
egyetértd alairasaval megkildi a belsé adatvédelmi felel6s részére a Hatésag altal vezetett
Adatvédelmi Nyilvantartasba térténé bejelentéshez. A nyilvantartasi kérelemnek a 3.7.7. pont-
ban foglalt adatokat kell tartalmaznia.

3.3.1.2. A bejelentési kotelezettség a Tarsasag pénziigyi szervezetként végzett tevékenysége tekinte-

tében csak a sajat jogu pénzforgalmi szolgaltatasaira terjed ki.

3.3.1.3. A Tarsasag altal megbizas alapjan végzett pénzigyi tevékenységek (kozvetitett pénzforgalmi,

kozvetitett pénziigyi, kdzvetitett biztositasi, kdzvetitett befektetési szolgaltatasok) bejelentési
kotelezettsége a megbizot terheli. Ebben az esetben az Infotv. rendelkezéseinek megfelel6en
a megbizdé mindsill adatkezelének és az altala megbizott Tarsasag csak mint adatfeldolgozé
lehet jelen a jogviszonyban.

3.3.1.4. A Tarsasag adatkezeléssel jard, nem pénziigyi szervezetként végzett azon szolgaltatasait,

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

amelyek 2011. december 31-éig nem estek bejelentési kotelezettség ala, de ha az adatkeze-
Iés az Infotv. 65. § (3) bekezdésében foglalt kivételek hatalya ala esik, tovabbra sem kell beje-
lenteni.

A szerz6déskodtés feltételéll szabhatd az is, hogy az érintett kdzokirattal vagy teljes bizonyité
ereji maganokirattal igazolja, hogy az altala szolgaltatott adatok a valésagnak megfelelnek. Az
adatok val6saganak igazolasa érdekében bemutatott iratokrdl masolat csak az érintett hozzaja-
ruldsaval készitheté. Amennyiben az érintett a hozzajarulasat nem adja meg, a szerz8déskaotés
nem tagadhat6 meg.

A 3.3.1. pontban foglaltakat meghaladd mértéki adatkezelésre csak az érintett kifejezett hozza-
jarulasaval kerllhet sor. A hozzajaruld nyilatkozat beszerzése el6tt az adatkezelést végzének
az érintettet a 2.1.4. pont szerint tajékoztatni kell.

A hozzajarulas megtagadasa miatt az érintettet semmiféle hatrany nem érheti.

A szerz6déskotés soran az érintett altal szolgaltatott adatok kizarélag a szerz6désbdl fakadd
jogok gyakorlasahoz és koételezettségek teljesitéséhez hasznélhaték fel, és az adatokhoz valé
hozzaférés csak ilyen célra engedélyezhetd. Kivételt jelentenek ez aldl azok az adatok, amelyek
beszerzésére az érintett kildn hozzajaruladsaval kertlt sor, ezek az adatok a 3.3.3. pont szerinti
tajékoztatasban szerepld célra és moédon hasznalhatok fel.

Ha az adatkezelés id6tartama alatt az érintett adatainak valtozasat bejelenti, vagy az adatok
megvaltozasat barmely adatkezel8, adatfeldolgozé észleli, az adatokat a valtozasnak megfele-
I6en haladéktalanul modositani kell, illetve ki kell egésziteni. Ebben az esetben a médositasra
keriilé korabbi, valamint a moédositast, kiegészitést kovetd Uj adatokat egyarant fel kell tlintetni a
nyilvantartasban, oly médon azonban, hogy a nyilvantartasbdl az adatok aktiv, illetve inaktiv al-
lapota egyértelmiien megallapithaté legyen.
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3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

Amennyiben a Tarsasag vagy az érintett igyfél az igénye érvényesitése irant eljarast indit, az
adatok az egyeztetés folyaman, valamint a birésagi, hatdésagi eljaras befejezéséig nyilvantartha-
tok.

Ha az adatokat a 3.3.10.6. pont szerint torolni kell, a torlést a hataridd elteltével haladéktalanul
meg kell kezdeni, és 60 napon beliil be kell fejezni. A papiralapu adattarolasban a toérlést — elté-
ré rendelkezés hianyaban — az irat selejtezése és megsemmisitése utjan kell végrehajtani.

Ha a szerz8déses jogviszonyban szamla kibocsatasara kertl sor, a szamlan szerepl6 adatok a
szamviteli- és addjogszabalyokban meghatarozott hataridokig tarthatoak nyilvan.

A torlésig a Tarsasag az ligyfelek szerz8désben szerepld adatait papir- és elektronikus forma-
ban is nyilvantartja (lakossagi nyilvantartas).

3.3.10. A személyes adatot térdlni kell, ha

a) kezelése jogellenes;

b) az érintett kéri, a koételez6 adatkezelést kivéve;

¢) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhaté —, feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki;

d) az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott ha-
tarideje lejart, kivéve a levéltari érizetbe tartozé adathordozokat;

e) azt a birésag vagy a Hatésag elrendelte.

3.3.10.1. Torlés helyett a Tarsasag adatgazdaja zarolja a személyes adatot, ha az érintett ezt kéri,

vagy ha a rendelkezésére all6 informacidk alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az
érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizarélag addig kezelhetd, ameddig fen-
nall az az adatkezelési cél, amely a személyes adat térlését kizarta.

3.3.10.2. A Tarsasag adatgazdaja indokolt esetben megjeldli (az adat azonosito jelzéssel torténé ella-

tasa a megkullénboztetés érdekében) az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett vitatja
annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pon-
tatlansaga nem dllapithaté meg egyértelmien.

3.3.10.3. Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak megfeleld személyes

adat a Tarsasag adatgazdajanak rendelkezésére all, a személyes adatot az adatgazda he-
lyesbiti.

3.3.10.4. A helyesbitésrél, a zarolasrol, a megjeldlésrél és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazo-

kat értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités
mellézhet6, ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
A mell6zésrdl az illetékes terlilet adatgazdaja dont.

3.3.10.5. Ha a Tarsasag adatgazdaja az érintett helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem

teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon bellil irasban kézli az érintettel a helyesbi-
tés, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A helyesbités,
torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén az érintettel a birdsagi jogorvoslat, to-
vabbéa a Hatésaghoz fordulas lehetségét is kdzolni kell.

3.3.10.6. Azokat a szerz8désekben foglalt személyes adatokat, amelyeket a Tarsasag az érintett hoz-

zajarulasa és nem torvényi felhatalmazas alapjan kezel — amennyiben a szerz6dés vagy k-
16n hozzajaruld nyilatkozat eltér6en nem rendelkezik — a szerz8déssel 6sszefliggd igények
elévilését kdvetden tordini kell. A szerz6déses adatok taroldsa nem érinti a szerz6dés alap-
jan kiallitott szamviteli bizonylatok torvényes tarolasi idejét, amely a szamvitelrdl sz6l6 2000.
évi C térvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.) 169. § (2) bekezdése alapjan legalabb 8 év.

3.3.10.7. A 3.3.10.6. pontban foglalt kérelmek elutasitasanak intézésébe az adatgazda dontése alap-

jan a rendelkezésre allé térvényes hataridére tekintettel a belsé adatvédelmi felelés is be-
vonhaté.

14



Biztonsagi Kodex
Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

3.4. A Tarsasaggal szallitéi szerzédéses kapcsolatban allé természetes személyek adatainak
kezelése, partner-nyilvantartas

A Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allé természetes személyek (pl. egyéni vallalkozé beszalli-
tok, alvallalkozok) adatainak kezelése soran a 3.3. pontban foglaltakat kell értelemszeriien alkalmazni
beleértve az adatvédelmi nyilvantartasba torténé bejelentést is, azzal az eltéréssel, hogy ezen szerz6-
dések személyes adatallomanyat az Ggyféladatoktdl elkulonitetten kell nyilvantartani (partner nyilvan-
tartas).

3.5. A postai kiildemények felvételével, tovabbitasaval, feldolgozasaval és kézbesitésével
kapcsolatos adatkezelés

3.5.1. A Tarsasag a postai szolgaltatas teljesitésével kapcsolatos, illetve a szolgaltatas teljesitése
soran tudomasara jutott adatokat az Info tv.-ben foglaltak figyelembevételével kezelheti, dol-
gozhatja fel és tovabbithatja. A Tarsasag, illetve a postai tevékenységet végz6é munkavallaléja a
tovabbitott kildemény tartalmat kizarolag a szolgaltatas teljesitéséhez sziikséges mértékben
ismerheti meg, tovabba a Postatv. alapjan a postai kildemények felvétele, tovabbitasa és kéz-
besitése soran a 3.5.2. pontban foglaltak kivételével:

3.5.1.1. a zart postai kildeményt nem bonthatja fel (még altala a kildemény - tartalma, formaja, nagy-
saga, tapintasa stb. - vagy a szolgaltatast igénybevevé gyanusnak itélt kérilményeire tekintet-
tel sem); Gyanusnak itélt kiildemény esetén a vonatkozo rendelkezés % szerint kell eljarni.

3.5.1.2.a nem zart postai kiildeményeket csak a felvételhez, tovabbitashoz, illetéleg kézbesitéshez
szilkséges adatok megallapitasa érdekében és annak megfelelé6 mértékben tanulmanyozhat-
ja;

3.5.1.3. a szolgaltatas teljesitése soran tudomasara jutott adatot — a kildemény feladdja, cimzettje,
illetve az atvételre jogosultja, valamint a feladatkérében erre feljogositott szervek kivételével —
massal nem kozolhet;

3.5.1.4. a kiildeményt tartalmanak megismerése céljabol — a felado, a cimzett és az atvételre jogosult,
valamint a jogszabaly alapjan arra jogosult szervek kivételével — masnak at nem adhatja; és

3.5.1.5. a szolgaltatas teljesitésérdl — a feladd, a cimzett és az atvételre jogosult, valamint a jogsza-
baly alapjan arra jogosult szervek kivételével — masnak tajékoztatast nem adhat;

3.5.1.6. a zart postai kildemények felvétele soran tapasztalt rendellenesség esetén a Tarsasag sza-
balyzataiban el8irt kezelési rendet alkalmazza.

3.5.2. A Tarsasag, illetve postai tevékenységet végzd munkavallaléja a postai kiildemények felvétele,
tovabbitasa és kézbesitése soran a zart postai kildeményt felbonthatja, ha

3.5.2.1. a kiildemény csomagolasa, burkolata oly mértékben sérilt, hogy tartalmanak megévasa érde-
kében ez indokolt, és felbontas nélkili atcsomagolassal ez nem oldhaté meg, vagy

3.5.2.2. a kildemény tartalma altal okozott veszélyhelyzet elharitdsa érdekében ez indokolt; és

3.5.2.3. a Postatv. 42. § (6)-(7) bekezdésében (a visszakézbesithetetlen postacsomagot az 6rzési idé
utan felbonthatja, illetve azonnal felbonthatja tartalmanak valdszinlsithet6 veszélyes vagy
romlandé természete miatt, majd - amennyiben kereskedelmi értékkel rendelkezé arut tartal-
maz - értékesitheti, illetve — ha nem értékesithetd — megsemmisitheti) meghatarozott eset all
fenn.

3.5.3. A kildemény felbontasat legalabb két f6bdl allo bizottsag végzi, annak megtorténtét és a teendd
intézkedéseket jegyz6kodnyvben rogziti. A bizottsag tagjait a Tarsasag alkalmazottai, tagjai,

3 Hatalyos: a Biztonsagi Kodex kdzzétételerdl szolé 58/2012. Vig. utasitas VII. fejezet Integralt Veszélyhelyzet
Kezelési Szabdlyzat
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3.5.4.

3.5.5.

Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

megbizottai, illetve kdzrem(ikddéi kozil kell kijeldlni. A felbontas tényét a kildeményre ra kell
vezetni, és ha erre lehetéség van, a felbontasrol, a felbontas okardl a feladét értesiteni kell. A
felbontasrdl késziilt jegyz6kdnyveket legalabb 1 évig a felbontast végrehajtdé munkatarsak szer-
vezeti egységének kell érizni.

A Tarsasag a postai kiuldeményt jogszabaly alapjan, annak megismerésére jogosult szervek
részére, a jogszabalyban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén — a jelen Szabalyzat 3.8.
pontjaban foglaltak szerint — koteles atadni.

Hatalyon kiviil!

3.6. A Tarsasag munkavallaléi adatainak kezelése, nyilvantartasa

3.6.1.

A munkavallalék adatainak kezelése tekintetében az adatgazda a Humanerd&forras lgazgatosag
vezetbje, tovabba minden olyan szervezeti egység vezetdje, akinek az iranyitasa alatt allo egy-
ségnél munkavallaloi adatokat kezelnek. A munkavallaloktél kizarélag olyan adatok kérheték és
tarthatok nyilvan, valamint olyan munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok végezhetdk, ame-
lyek munkaviszony létesitéséhez, fenntartasahoz és megszintetéséhez, illetve a szocialis-joléti
juttatasok biztositasahoz sziikségesek és a munkavallalé személyhez fiz8d6 jogait nem sértik.

3.6.1.1. A megvaltozott munkaképességi, vagy a foglalkozas-egészségugyi orvos altal munkakdrére

-nem alkalmas” mindsitést kapé munkavallalétél a tovabbfoglalkoztatas lehet6ségét vizsgald
un. rehabilitacios eljaras soran bekérhetd és kezelhet6 a Nemzeti Rehabilitaciés és Szocialis
Hivatal Szakért6i Bizottsaganak szakvéleménye, (és orvosi zarojelentések), amelyek a mun-
kavallalé betegségét tételesen felsoroljak. A hatarozatban foglalt adatokat a Munkadlgyi cso-
port kizarélag a rehabilitacids eljaras lefolytatasa, rehabilitaciés munkakor feltarasa, valamint a
rehabilitacios jaradék megallapitasa céljabol vezetett nyilvantartas érdekében, valamint segé-
lyezés, alapitvanyi tamogatas céljabol hasznalhatja fel. A munkaugyi csoport a SAP HR rend-
szerben a szakvéleménybdl az egészségkarosodas meértéke, a rehabilitadlhatésag, a felllvizs-
galat id6pontja, a szakmai munkaképesség valtozasa és a hatarozat szama kildnleges sze-
mélyes adatokat tartja nyilvan.

3.6.1.2. A 3.6.1.1. pont esetében azonban a munkavallalotol az illetékes megyei/févarosi Kormanyhi-

3.6.2.

3.6.3.

vatal Nyugdijbiztositasi Igazgatdsaga altal kiadott ,Hatarozat a rokkantsagi nyugdij megallapi-
tésa iranti kérelmérdl” bekérhetd és kezelhetd.

Amennyiben a munkéba 1épésre iranyul6 felvételi eljarast kdvetéen munkaviszony létesitésére
nem kerllne sor, az érintett adatait haladéktalanul torolni kell, kivéve, ha az érintett irasban
hozzajarul ahhoz, hogy az adatait Tarsasag tovabbra is kezelje. Az igy keletkezett személyes
adatokat a Humaner6forras Igazgatdsag kezeli, az érintett irdsbeli hozzajaruldsaban meghata-
rozott ideig.

A Tarsasag a személyi nyilvantartasban a munkavallalok kovetkez6 adatait (egyutt: személyi
anyag) kezelheti a Kézponti Uzemi Tanacs véleményének figyelembevételével:

a) a munkavallalé természetes személyazonositd adatait, nemét, lakdhelyét, tartdzkodasi he-
lyét;

b) allampolgéarsagat;

c) TAJ szamat;

d) addazonosito jelét;

e) munkaba Iépésének kezdd és befejezd id6pontjat;

f) munkakorét;

g) iskolai végzettségét, szakképzettsegét, nyelvismeretét, az ezt igazol6 okiratok masolatat, a
tanulmanyi szerzédést;

h) a munkavallal6é 6néletrajzat;

i) munkabérének 6sszegét, a bérfizetéssel, egyéb juttatasaival kapcsolatos adatokat;

i) a munkavallal6 munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly, illetve irasbeli hozzajaru-
lasa alapjan levonandé tartozast, illetve ennek jogosultsagat;

k) a munkavallalé altal a munkaviszony megsz(inésének évében igénybe vett betegszabadsag
idétartamat;
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[)a munkavallalé rendes szabadsagaval, rendes és rendkivili munkaidejével, szabadsaganak
kiadasaval, egyéb munkaid6-kedvezményével kapcsolatos adatokat;

m) a munkavallaléval kétott munkaszerz6dés egyéb Iényeges adatait (pl.: a munkavallalod sza-
mara biztositott kedvezményeket, a munkavallalé napi/havi munkaidejét, a szerz6dés fajta-
jat);

n) a munkavallalé munkajanak értékelését;

0) a munkavallalé fényképét, kameraképét;

p) a munkaviszony megsziinésének maodjat, indokait;

g) munkakortél fuggden erkolcsi bizonyitvanyat;

r) a munkakdri alkalmassagi vizsgalatok 6sszegzését;

s) magannyugdijpénztari és Onkéntes kolcsonds biztositd pénztari tagsag esetén a pénztar
megnevezeését, azonositd szamat és a munkavallald tagsagi szamat;

t) kalféldi munkavallalé esetén utlevélszamat; munkavallalasi jogosultsagot igazolé dokumen-
tumanak megnevezését és szamat;

u) minden egyéb olyan személyes adatot, amelynek kezelését térvény irja eld, vagy amelyhez
az érintett hozzajarult. llyen kiléndsen a csaladi adokedvezmény igénybe vételéhez szliiksé-
ges adat, a munkavallalé sajat gépjarmiivének adata, a szocialis-joléti juttatasok folydsitasa-
hoz (segély, lakascélu tamogatas, albérleti hozzajarulas), megvaltozott munkaképességet,
egészségkarosodast, vagy fogyatékossagot igazolé szakhatosagi véleményt (ORSZI,
00SZI, NRSZH), vagy fogyatékossagot igazold szakorvosi alairassal ellatott zardjelentés.

A Tarsasag torvény felhatalmazasa alapjan vagy az érintett hozzajarulasara — az erre feladatkorik
meghatarozasaval kijelolt szervezeti egységei utjan — kezelheti tovabba a munkavallalok kovetkezé
adatait is, igy kuléndsen:

a)
b)
c)
d)

3.6.4.

3.6.5.

3.6.6.

3.6.7.

munkakortdl fliggéen nemzetbiztonsagi szakvéleményét;

munkavallalét ért balesetek jegyz6kdnyveiben rogzitett adatokat;

a joléti szolgaltatas, kereskedelmi szallashely igénybe vételéhez sziikséges adatokat;

a Tarsasagnal biztonsagi és vagyonvédelmi célbdl alkalmazott kamera és beléptetd rendszer,
illetve a helymeghatarozé rendszerek altal rogzitett adatokat.

Az adott szakteriletnél mar rendelkezésre allé személyes adatok (t0bbszori, nem frissités céll)
Ujrakérése tilos. Az adatok ismételt megadasanak megtagadasa miatt a munkavallalét semmifé-
le hatrany nem érheti.

A 3.6.3. pontban meghatarozott adatokon tul a Tarsasadg a munkavallalé egyéb személyes ada-
tait kizardlag az érintett — irasbeli - hozzajarulasaval kezelheti.

A munkavallalék személyi anyagaval kapcsolatos nyilvantartast meghaladé mérték(i adatkeze-
lésre csak a munkavallalé hozzajarulasaval kerilhet sor. A hozzajarulé nyilatkozat beszerzése
el6tt az adatkezelést végzének a munkavallalét a 2.1.4. pont szerint tajékoztatni kell.

A hozzajarulas megtagadasa miatt a munkavallalét semmiféle hatrany nem érheti.

A munkavallalé 3.6.3. pontban meghatarozott adatait a kdvetkezd személyek ismerhetik meg:

3.6.7.1. az érintett (kamerakép esetén az adott kameraképen szerepld érintettek);

3.6.7.2. a feladataik ellatdsahoz elengedhetetlenll sziikséges esetben, mértékben és ideig a Tarsasag

human szervezetének vezetdje, illetve meghatarozott — az érintett személyi anyagat kezelé —
alkalmazottja;

3.6.7.3. a feladataik ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges esetben, mértékben és ideig az érintett

munkahelyi vezet6i (a munkaltatdi jogkorgyakorld vezetével bezardlag) és az altala kijeldlt
munkatarsai;

3.6.7.4. konkrét ellenérzés céljabdl az ahhoz elengedhetetlenil sziikséges esetben, mértékben és

ideig a belsé adatvédelmi felel6s, a Biztonsagi Fbéigazgatdésag, a compliance officer, az Elle-
ndrzési lgazgatdsag és a Technologiai Mikodésellenérzési Kozpont, valamint a vizsgalati jog-
korrel felruhazott postaszervek munkatarsai;

17



Biztonsagi Kodex
Belsd Adatvédelmi Szabdlyzat

3.6.7.5. birésag, Ugyészség, nyomozd hatésag, illetve mas eljaré hatésag hivatalos megkeresés alap-
jan az igényelt mértékig;

3.6.7.6. mas személyek — indokolt esetben — az érintett irasos hozzajarulasaval, a hozzajarulas mér-
tékeéig.

3.6.8. A munkaviszony megszilinését kdveté harom év elteltével a munkavaéllalé adatait torélni kell
személyi nyilvantartasbol a Humaneréforras Igazgatésagnak, illetve annak a szervezeti egy-
ségnek amelynek a személyzeti nyilvantartasban a munkavallalé adata szerepel kivéve, ha a
Tarsasag és a munkavallalo kozott ettdl eltérd idétartalmu irasbeli megallapodas jon létre. A tor-
Iés az irasbeli megallapodasban nem szereplé munkavallaléi adatokra terjed ki.

3.6.9. Nem kell, illetve nem szabad tor6Ini a munkaviszony megsziinését kdvetéen sem a munkavalla-
6 azon adatait, amelyek térvény felhatalmazasa alapjan a tovabbiakban is nyilvantarthatok
vagy meg6rzendok.

3.7. A Tarsasag direkt marketing, piackutatasi és kozvélemény-kutatasi tevékenységével
kapcsolatos adatkezelés, adatnyilvantartas, tilalmi nyilvantartas

3.7.1. A Tarsasag altal végzendd direkt marketing, piackutatasi és kozvélemény-kutatasi tevékenység
tekintetében az adatgazda minden olyan szervezeti egység vezetbje, akinek az iranyitasa alatt
allé egységnél ilyen tevékenységekre keril sor. E tevékenységhez a kovetkezé forrasokbol
hasznalhatok fel és gy(jtheték személyes adatok:

3.7.1.1. lakossagi nyilvantartas (ligyféladatok);
3.7.1.2. partner-nyilvantartas;

3.7.1.3.a munkavallalék személyi anyagaval kapcsolatos nyilvantartas; feltéve, hogy az érintett a
3.3.3. és 3.6.5. pontoknak megfeleléen hozzajarult a direkt marketing tevékenység céljara tor-
tén6 adatkezeléshez, illetbleg tajékoztatték a letiltas jogardl;

3.7.1.4. a jogszerlien nyilvanossagra hozatal céljabdl készitett és nyilvanossagra hozott adatallo-
manyban, név- és cimjegyzékben, valamint kiadvanyban — igy kilénésen telefonkényv, szak-
névsor, statisztikai névjegyzék — szerepl6 adat;

3.7.1.5. mas, ugyanazon tevékenységet végz6 személytél vagy szervtdl adat atvételével,

3.7.1.6. adat igénylésével a Nytv. hatalya ala tartozé nyilvantartasbdl a Nytv.-ben meghatarozott felté-
telekkel, feltéve, hogy az adat gy(jtésekor, vagy az adategyeztetéskor (3.7.1.4. pont), illetéleg
az adat atadasat megel6zden (3.7.1.5. pont) az érintettet tajékoztattak az eredetitdl eltérd cél-
ra torténd adatfelhasznalas lehet8ségérdl, illetbleg a letiltas jogardl és hogy az érintett az ada-
tainak kiadaséat a Nytv. alapjan nem tiltotta meg.

3.7.2. Amennyiben a jelen 3.7. pont szerinti tevékenységek soran mas forrasbdl torténé adatgyjtésre,
vagy a gyUjtétt adatok harmadik személy részére torténé tovabbitasara kerdl sor, az Uzleti és
koordinacids vezérigazgatd-helyettes - az adatforgalom ellenérizhetéségének, valamint az érin-
tett tajékoztatasa biztositasa céljabdl - koteles intézkedni, hogy az iranyitasa ala tartozé adat-
gazdak adattovabbitasi nyilvantartast (I1l.2. sz. minta) vezessenek és arrél a belsé adatvédelmi
felelést a 4. pontban foglaltak szerint tajékoztassak. A nyilvantartast az adatatvétel, illetve az
adattovabbitas évét kdvetd otodik év végéig (kulonleges adatok esetén husz évig) kell megdriz-
ni. A megbizas alapjan torténd adatfeldolgozas esetén a megbiz6 minésul adatgazdanak.

3.7.3. A Nytv. szerinti személyiadat- és lakcimnyilvantartasbdél igényelt adatok pontossagat az igényld
szervezeti egységnek hathavonként a személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerveivel egyez-
tetnie kell, els6sorban a Kbézigazgatasi és Elektronikus Kézszolgaltatasok Kdzponti Hivatalaval,
masodsorban a helyi 6nkormanyzatokkal. Az egyeztetés elmaradasa esetén a hatodik honap le-
jartat kdvetden a nyilvantartasbél igényelt adatok felhasznalasa tilos. A médositasra kertl ko-
rabbi, valamint a modositast, kiegészitést kdvetd Uj adatokat egyarant fel kell tintetni a nyilvan-
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tartasban, oly moédon, hogy a nyilvantartasbdél az adatok aktiv, illetve inaktiv allapota egyértel-
miien megallapithato legyen.

3.7.4. A Tarsasag az altala végzendd direkt marketing, piackutatasi és kdzvélemény-kutatasi tevé-

kenység soran az érintettek kovetkezd személyes adatait hasznalhatja fel, valamint igényelheti
mas személyektdl, illetve nyilvantartasbol:

a) név;

b) nem;

c) szuletési hely és id6;

d) lakcim;

e) telefonszam (vezetékes, mobil);

f) elektronikus levélcim vagy elektronikus hirkozlési azonosito;

g) csaladi allapot;

h) az érdeklédési korére vonatkozé adatok.

3.7.5. A Tarsasag altal végzendd konkrét direkt marketing, piackutatasi és kézvélemény-kutatasi tevé-

kenységet elézetesen be kell jelenteni a bels6é adatvédelmi felelésnek, megjeldlve

3.7.5.1. az adott tevékenység formajat (direkt marketing, kdzvélemény-kutatas, piackutatas);

3.7.5.2. az adatkezelés céljat;

3.7.5.3. az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat;

3.7.5.4. az érintettek korét;

3.7.5.5. az adatok forrasat;

3.7.5.6. a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat;

3.7.5.7. az egyes adatfajtak torlési hataridejét;

3.7.5.8. az adatgazda, valamint az adatfeldolgoz6 nevét és cimét (székhelyét), a tényleges adatkeze-

Iés, illetve az adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel 6sszefliggd
tevékenységét; valamint

3.7.5.9. az adott tevékenyseég megkezdésének és befejezésének varhato idépontjat.

3.7.6.

3.7.7.

A bejelentések alapjan a belsd adatvédelmi felelds nyilvantartast kdteles vezetni a lefolytatott és
a folyamatban levd direkt marketing, kdzvélemény-kutatasi és piackutatasi tevékenységek so-
ran kezelt személyes adatokrol.

A bejelentések alapjan az adatgazda elkésziti az adatkezelésrél szol6 kérelmet, illetve adatla-
pot (a Hatésag honlapjan talalhato kitéltési utmutatd alapjan, illetve a bels6é adatvédelmi felelés
segitségével) és a szervezeti egység vezetdjének egyetértsé alairasaval megkildi a belsé adat-
védelmi felelés részére a Hatdsag altal vezetett Adatvédelmi Nyilvantartasba torténé bejelen-
téshez. A Hatdsag részére benyujtandd hatdsagi nyilvantartasi kérelemnek tartalmaznia kell:

a) az adatkezelés céljat,

b) az adatkezelés jogalapjat,

c) az érintettek korét,

d) az érintettekre vonatkozé adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

f) az adatok kezelésének id6tartamat,

g) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik orsza-
gokba iranyul6 adattovabbitasokat is,

h) az adatkezel8, valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozénak az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékeny-
ségeét,

i) az alkalmazott adatfeldolgozasi technolégia jellegét,

j) a belsé adatvédelmi felel&s nevét és elérhetdségi adatait.
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3.7.7.1. A Tarsasag Ugyfelekre, szolgaltatast igénybevevékre vonatkozd olyan adatkezelései estében,
amelyek a korabban nyilvantartasba vett adatkezelésével nem érintett adatallomanyara vonat-
koznak, illetve amelyek korabban nem alkalmazott, Uj adatfeldolgozasi technoldgia alkalmaza-
sat teszi szlikségessé az Uj bejelentések Hatdsag altali elbiralasanak hatarideje 40 nap és a
nyilvantartasba vételig az adatkezelés nem kezdheté meg. A fenti kérbe nem tartozé adatke-
zelések esetében a nyilvantartasba vétel hatarideje a kérelemnek a Hatésaghoz valé megér-
kezéstdl szamitott 8 nap, amelynek letelte utan a Hatésag elbiraldsénak hidnyaban is meg le-
het kezdeni az adatkezelést.

3.7.7.2. A 3.7.5. pontba tartoz6 tevékenységek, illetve a Tarsasag barmely szolgaltatasa esetén, ha az
adatkezelés célja megvaltozik, az adatkezelést 6nalléan be kell jelenteni a Hatésagnak a
3.7.7. pont figyelembevételével.

3.7.8. A Tarsasag altal végzend6 kdzvélemény-kutatas és piackutatas, valamint a kdzvetlen Uzlet-
szerzeés celjara torténd adatkezelés soran — az Info tv.-ben, valamint a Kktv.-ben foglaltaknak
megfeleléen — biztositani kell az érintett jogat a személyes adatainak védelméhez. Igy kiléno-
sen:

3.7.8.1. a kapcsolatfelvétellel egyidejileg az érintettet az adatgazdanak irasban tajékoztatni arrdl,
hogy a Tarsasag az adatokat milyen forrasbol szerezte; az adatfelhasznalas céljarél, modjardl,
id6tartamarodl, az adatkezelés soran kézremikoédd (adatfeldolgozd) igénybevételérdl és az
esetleges késdbbi adattovabbitasi szandékrodl; az adatkezelésre jogosult szerv vagy személy
nevérdl és cimérél, az adatfeldolgozd szerv vagy személy nevérél és cimérdl (beazonositha-
tésag), valamint arrél, hogy az adatszolgaltatas onkéntes, tovabba, hogy jogaban all adatai-
nak a megjeldlt célra vagy annak egy részére torténd kezelésének a megsziintetését kérni;

3.7.8.2. joga van irasban hozzajarulni a 3.7.8. pontban foglalt tevékenységek befejezését kovetd to-
vabbi ilyen célu adatkezelésekhez;

3.7.8.3. biztositani kell szamara azt a jogot, hogy az egyuttmikddést barmikor indokolas nélkil meg-
tagadhatja, és 6t errdl a jogardl az egyuttm(ikddés kezdetekor irasban tajékoztatni kell; a tajé-
koztatas az érintett jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is terjedjen ki;

3.7.8.4. az érintett adatainak a jelen 3.7. pont szerinti tevékenységek céljabdl torténé kezelését meg
kell sziintetni, amennyiben ezt az érintett kéri, vagy adatainak kezeléséhez nem jarul hozz3;

3.7.8.5. az érintett adatait harmadik személynek vagy szervezetnek tovabbitani — a 3.7.1.5. szerinti
személyek részére térténd adattovabbitas, a megbizas alapjan térténé adatfeldolgozas, vala-
mint a 3.7.4. pontban meghatéarozott adategyeztetés kivételével — csak az érintett irasbeli hoz-
zajarulasaval lehet.

3.7.9. Kozvélemény-kutatasi és piackutatasi tevékenység Uzleti vezérigazgatd-helyettes altal el6zete-
sen jovahagyott kutatasi terv alapjan toérténhet, amelynek tartalmaznia kell a Kktv. 7. § (1) be-
kezdésében foglalt informaciokat, igy a kutatasi jogosultsagot, a kutatas céljat, a kezelendé
személyes adatok korét és azok forrasat, az adatkezelés folyamatat, az érintett jogai gyakorlati
érvényesithetdségének biztositékait, az adatvédelmet biztositd technikai és szervezési intézke-
déseket. A tervet modositani kell, ha az adatkezelés célja a kutatas folyamata alatt megvaltozik.

3.7.10. A kdzvélemeény-kutatasi és piackutatasi tevékenység soran biztositani kell az érintett személy
telies anonimitasat, valamint azt, hogy a kézvélemény-kutatas eredményeként kialakitott kovet-
keztetésben ne szerepeljen az érintett azonositdsara alkalmas adat. A kbézvélemény-kutatas so-
ran az érintett személyes adatai, illetleg véleménye alapjan nem lehet olyan intézkedést tenni,
dontést hozni, vagy kdvetkeztetést levonni, amely a személyére vonatkozik, vagy azt érinti.

3.7.11. A kozvélemény-kutatasi és piackutatasi tevékenység soran a név- és lakcimadatok ismételt
kapcsolatfelvételre csak akkor hasznalhatok fel, ha az érintett a folyamatos kapcsolattartashoz
vagy az ismételt kapcsolatfelvételhez irasban hozzajarul. Az érintett név- és lakcimadatait, va-
lamint egyéb személyes adatait és az altala nyujtott informacidkat — a 3.7.8. pontban foglaltak
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megvalosulasa érdekében — csak akkor lehet egylttesen feldolgozni, illetéleg tarolni, ha az érin-
tett ehhez irasban kiilon és kifejezetten hozzajarult.

3.7.12. A piackutatas céljara gy(ijtott adatok nem adhatdk at a direkt marketing tevékenység folytata-
sa céljabdl, és a piackutatas soran kezelt adatallomany a direkt marketing célbdl kezelt adatal-
lomannyal nem kapcsolhaté 6ssze.

3.7.13. A direkt marketing tevékenység Uzletszerzési lista 6sszeadllitasaval kezdédik. A nem kereske-
delmi célu versenyek és rejtvénypalyazatok szervezése esetén az abban részt vevd személyek
altal atadott adatok csak akkor hasznalhatdk fel Uzletszerzési lista 6sszedllitdsdhoz, ha az érin-
tettek figyelmét felhivtak arra, hogy adataikat kozvetlen Uzletszerzés céljara is fel kivanjak
hasznalni, és ehhez irasban hozzajarultak.

3.7.13.1. A cimzett reklamkildeményben reklam természetes személy, mint a reklam cimzettje részé-
re kozvetlen Uzletszerzés Utjan a cimzett elézetes és kifejezett hozzajarulasanak hianyaban
is kildhet8, a reklamozé és a reklamszolgaltaté azonban koteles biztositani, hogy a reklam
cimzettje a reklam kildését barmikor ingyenesen és korlatozas nélkul megtilthassa. Megtil-
tas esetén az érintett személy részére reklam kdzvetlen Uzletszerzés utjan a tovabbiakban
nem kuldhetd.

3.7.14. A direkt marketing tevékenység folytatasa soran — a 3.7.8. pontban, illetve az Uzletszabaly-
zatban foglaltaknak megfelel6en — minden érintettnek joga van arra, hogy

3.7.14.1. megtagadja vagy megtiltsa adatainak az Uzletszerzési listan vald szerepeltetését, kdzvetlen
Uzletszerzési — illetéleg azon bellil meghatarozott konkrét — célra torténé felhasznalasat, ille-
t6leg harmadik személynek atadasat;

3.7.14.1.1. atiltakozasi kérelmek intézésébe az adatgazda déntése alapjan a rendelkezésre all6 tor-
vényes hatarid6re tekintettel a bels§ adatvédelmi felelés is bevonhato;

3.7.14.2. kérje személyes adatainak az adatkezeld birtokaban lévé valamennyi vagy meghatarozott
célu Uzletszerzési listan torténd kezelésének megsziintetését, beleértve a harmadik személy
részére atadott adatokat is;

3.7.14.3. az adatgazda gondoskodik a 3.7.14.1. és a 3.7.14.2. pontokban foglaltak végrehajtasarol és
irasban tajékoztatja az érintettet kérése teljesitésérdl a 3.3.10. pont figyelembevételével. A
nem teljesithetd kérésekrél a belsé adatvédelmi felelést irasban tajékoztatja, ha a kérelem
elutasitasban kdzremikddését igényli.

3.7.15. Tilalmi nyilvantartas

3.7.15.1. Az adatgazda altal fellgyelt terlletnek tilalmi nyilvantartast kell vezetni
a) azoknak az érintetteknek a név- és lakcimadatairdl, akik a direkt marketing tevékenység
tekintetében megtagadtak az egylttmikodeést, illetdleg
b) kérték adataik az adott célbdl térténd kezelésének megszintetését, vagy
¢) ahhoz nem jarultak hozza, illetéleg
d) az adatok atvétele utan a személyiadat- és lakcimnyilvantartas szervénél éltek az adatle-
tiltas jogaval.

3.7.15.1.1. A tilalmi nyilvantartas célja annak biztositasa, hogy a rajta szerepld érintettek adatai ismé-
telten ne kertljenek atvételre, harmadik személynek atadasra, illetleg uj listara valé6 felvé-
telre. A tilalmi nyilvantartdsban szerepld érintettek részére direkt marketing céljabdl kilde-
mény nem kuldhetd, kivéve, ha a tilalom mas meghatarozott célra vonatkozik.

3.7.15.2. Amennyiben az érintett a tilalmi nyilvantartasba keriilését megalapozé nyilatkozata, vagy a
személyiadat- és lakcimnyilvantartas szervének ilyen tajékoztatasa nem az adatgazda altal
feligyelt terilethez érkezik, a nyilatkozatot vagy tajékoztatast haladéktalanul meg kell kilde-
ni az illetékes adatgazda altal fellgyelt terilet részére.
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3.7.15.3. A tilalmi nyilvantartasban az érintett ismert természetes személyazonosité adatain kivul —

amennyiben az érintett nyilatkozata alapjan ez megallapithaté — szerepelnie kell azon konk-
rét direkt marketing tevékenységnek is, amelyre a tiltdé nyilatkozat vonatkozik.

3.7.15.4. Atilalmi listan szereplé adatok nem térolhetdk.

3.7.15.5. Az uzleti vezérigazgato-helyettes, illetve az altala kijeldlt munkatérsa a direkt marketing te-

vékenységet végz8 szervezeti egység vezetdjének megkeresésére tajékoztatast ad az altala
irdnyitott szervezeti egységeknél vezetett tilalmi nyilvantartasokban kezelt adatokrol.

3.7.15.6. A direkt marketing tevékenység soran Osszedllitott Uzletszerzési listat, valamint a kdzvéle-

meny-kutatas és piackutatas alapjaul szolgalé személyes adatokat az adott direkt marketing,
kézvélemény-kutatasi, piackutatasi tevékenység befejezédését kdvetéen haladéktalanul to-
rélni kell, kivéve, ha az érintett az adatainak az 0j célbdl térténd tovabbi kezeléséhez irasban
hozzajarul. llyen hozzajarulas esetén az adatok a hozzajarulasban foglalt hataridéig, illetve
amennyiben a hozzajarulasban hataridé nem szerepel, az érintett ellenkezé nyilatkozataig
(térlés/visszavonas), de legkésébb a cél megsziinéseig kezelheték.

3.8. Hatésagi adatszolgaltatasok

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

A hivatalos szervektél — birésag, kézigazgatasi szerv, nyomozé hatésag — érkezett, személyes
adatokat érintd adatszolgaltatast a Tarsasag a megkeresésben megadott hataridéig, ennek hia-
nyaban 15 napon belul teljesiti. Az SzMSz-ben meghatarozott kompetencia matrix szerint illeté-
kes szervezeti egység — kivéve a 3.8.2. pont szerint adatigényléseket - az adatszolgaltatas tel-
jesitésérdl egyidejlileg informaciot szolgaltat a Jogi Igazgatésag Hatdésagi Kapcsolatok Osztalya
részére.

A nyomozo hatésagi adatkéréseket a Biztonsagi Féigazgatdsag teljesiti.

Ha a megkeresés alakisaga, a megkereséssel érintett adatkér kiadhatdsaga aggalyos, az illeté-
kes szervezeti egység a belsd adatvédelmi felelés soron kivili allasfoglalasat kéri.

Ha a megkeresés jogszerliségét a belsd adatvédelmi felelds is aggalyosnak tartja, koteles az
ugyben a Hatésag siirgdsségi eljarasat kezdeményezni. A megkeresés ez esetben a Hatdsag
allasfoglalaséatél fuggben teljesithetd, kivéve, ha az allasfoglalds a megkeresésben megadott
hatérid6 alatt nem érkezik meg a Tarsasag részére. Ez esetben a megkeresést a megadott ha-
taridében a 3.8.1., illetve a 3.8.2. pont szerinti szervezeti egység teljesiti.

A postai szolgaltatassal kapcsolatos minisztériumi, hatésagi stratégiai jellegli adatszolgaltatasi
kérelmek megvalaszoldsat a Hatésagi Kapcsolatok Osztaly teljesiti, az SzMSz-ben meghatéro-
zott kompetencia matrix szerint illetékes szervezeti egységek kdzremiikbdésével, ezért a Tar-
sasag barmely szervezeti egységéhez érkezb ilyen jellegli adatszolgaltatasi kérelmeket, a va-
lasztervezettel egyitt haladéktalanul meg kell kildeni.

3.9. A tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas

3.9.1.

3.9.2.

A Tarsasag szervezeti egysége akkor koteles a jelen Szabalyzat Ill.1. sz. minta szerinti forma-
ban nyilvantartast vezetni ha, - a 2.1.3. pontban meghatarozottak szerint, az érintettek szemé-
lyes adatai kezelésével kapcsolatosan — a szervezeti egysége tajékoztatasi kérelmet javasolt
megtagadasra. A megtagadas kérdésében a belsd adatvédelmi felel6s véleményét lehet kérni.
A nyilvantartasok egy példanyat a targyévet kdvetd januar 15-éig a szervezeti egységek kotele-
sek — email-ben - atadni a belsd adatvédelmi felelés részére, aki ennek alapjan vezeti a Tarsa-
sag Osszegzett nyilvantartasat.

A tajékoztatasi kotelezettség megtagadasi nyilvantartas tartalmazza:

a) az adatkezelést (feldolgozast) végz6 szervezeti egység megnevezését,

b) az adatkezelést (feldolgozast) végzd szervezeti egységnél az adatkezelésért felelés nevét,
telefonszamat,

c) a kérelem szervezeti egységhez torténd beérkezés idépontjat,

d) a szervezeti egység javaslatat a kérelemre,
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e) a kérelmezb rendelkezésére allé személyes adatait,

f) atajékoztatas megtagadasara vonatkozo javaslatanak idépontjat,
g) adontést hozo nevét,

h) a megtagadas okat, jogalapjat,

i) a bels6é adatvédelmi felelésnek kiildés idépontjat,

i) a kérelmezb tajékoztatasanak tényleges idépontjat,

k) a Hatéség értesitését a megtagadasrol.

A 3.9. pont alapjan vezetett nyilvantartas alapjan az érintett, vagy meghatalmazottja részére
nyujthatd tajékoztatds az érintettre vonatkozéan. A tajékoztatas feltétele, hogy — meghatalma-
zott altal beadott irasbeli kérelem esetén — a tajékoztatas kérés teljes bizonyité ereji maganok-
iratban érkezzen, és szikség esetén az iratbdl a meghatalmazotti jogosultsag kitlinjon, illetve,
hogy az érintett személyazonossagat, a meghatalmazott ezen jogosultsagat hitelt érdemléen
igazolja.

A nyilvantartas adatai nem térélhetdk.

4. ADATTOVABBITAS

4.1. Adattovabbitas a Tarsasag szervezetén beliil

A Tarsasag szervezetén bellll személyes adatok csak a célhoz kotéttség elvének megfeleléen tovab-
bithatdk, és csak megfeleld cél esetén biztosithaté az adatokhoz hozzaférési jog.

4.2. Adattovabbitas harmadik személy részére

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Személyes adatot tovabbitani harmadik személy részére csak térvény alapjan (hatésagi adat-
szolgaltatas), vagy az érintett hozzajarulasaval lehet, ha az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra nézve teljesliinek. Az adatfeldolgozasra iranyul6 adatatadas nem mindstil
adattovabbitasnak.

Az adattovabbitast megelézéen az adatgazda kotelessége megvizsgalni, hogy annak térvényi
feltételei fennallnak-e, illetve a tovabbitast kdvetben az adatkezelés feltételei minden egyes
személyes adatra megvaldsulnak-e. Ennek soran vizsgalni kell, hogy adatkezelési korlatozassal
torténé adattovabbitas (Info tv. 9. § (1) bekezdés: ha Tarsasag térvény, nemzetkdzi szerzddés,
vagy Eurdpai Unié kételezé jogi aktusanak rendelkezése alapjan személyes adatokat ugy vesz
at, hogy az adattovabbité adatkezel6 egyidejlileg jelzi a személyes adat kezelésének lehetsé-
ges céljat, lehetséges id6tartamat, lehetséges cimzettjeit, az érintett Info tv.-ben biztositott joga-
inak korlatozasat vagy a kezelésének egyéb korlatozdsat (egyltt adatkezelési korlatozas) és a
Tarsasag az adatkezelési korlatozasnak megfelels terjedelemben és modon kezeli, az érintett
jogait az adatkezelési korlatozasnak megfeleléen biztositja) alkalmazhaté-e.

A 4.2.1. pontban elbirtak betartasara vonatkozd panasz esetében vizsgalat lefolytatasara a
belsé adatvédelmi felelés jogosult.

Ugyanazon adatkezel6k szamara torténd, azonos érintettre vonatkozé, és azonos célu adatto-
vabbitas elbtt a 4.2.2. pont szerinti vizsgalatba a belsé adatvédelmi felel6st is be kell vonni. Az
ezt kdvetd adattovabbitasok soran kuldn vizsgalatot lefolytatni nem kell.

A 4.2.1. pont rendelkezéseit kell alkalmazni az adatkezelések, nyilvantartasok 6sszekapcsola-
sara, ideértve az ugyanazon adatkezeld adatkezeléseinek, nyilvantartdsainak 6sszekapcsolasat
is.

Az adattovabbitasrél a jelen Szabalyzat I1.2. sz. minta szerinti formaban adattovabbitasi nyil-
vantartast koteles az adott szervezeti egység vezetni, amelynek egy példanyat a targyévet ko-
vetd év januar 15-éig a belsé adatvédelmi felelésnek koteles — email-ben - atadni. Az adatto-
vabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitds évét kovets 6tddik év veégéig
(kuldnleges adatok esetén husz évig) kell meg6brizni.
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4.2.7. Az adattovabbitasi nyilvantartas tartalmazza:
a) az adattovabbito altal kezelt/gyUjtott személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
b) a kezelt/gy(ijtott adatok forrasat (név, cim, székhely),
c) atovabbitott adatkdroket,
d) az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét (név, cim, székhely),
e) atovabbitas céljat, illetve
f)az adattovabbitas céljat megvalosité adatkezelés varhaté id6tartamat,
g) az adattovabbitasért felel6s nevét és telefonszamat.

4.3. Adattovabbitas kiilfoldre

4.3.1. Az adattovabbitast megel6zéen — a belsé adatvédelmi felelés bevonasaval — az adatgazda
kotelessége megvizsgalni, hogy annak torvényi feltételei fennallnak-e, illetve, hogy a tovabbitast
kovetben az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra megvalésulnak-e.

4.3.2. A Tarsasag minden szervezeti egysége koteles az altala teljesitett kilfoldre iranyulé adattovab-
bitasokrdl a jelen Szabalyzat 111.2. sz. minta szerinti formaban és a 4.2.7. pontban meghataro-
zott tartalommal adattovabbitasi nyilvantartast vezetni, amelynek egy példanyat a targyévet ko-
vetd januar 15-éig a belsd adatvédelmi felelésnek kételesek — email-ban - atadni. Az adatto-
vabbitasi nyilvantartast az adatatvétel, illetve az adattovabbitas éveét kdvetd 6tddik év végeéig
(kuldnleges adatok esetén husz évig) kell meg6brizni.

5. AZ ADATKEZELESSEL, AZ ADATFELDOLGOZASSAL ES AZ ADATOK KOZZETETELEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEGEK, FELADATOK ES HATASKOROK

5.1. Az elsdédleges adatkezelést végzd
5.1.1. Az els6dleges adatkezelést végzd az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai
adatvédelem kovetelményeinek megszegésével a masnak okozott kart kdteles megtériteni. Az

érintettel szemben az adatkezel6 felel az adatfeldolgozé altal okozott karért is.

5.1.2. Az utasitast kiadd vezetd felel az adatgazdanak és az adatfeldolgozénak adott — az adatkezelé-
si miiveletekre vonatkoz6 — utasitasok jogszeriiségéért.

5.1.3. Az adatkezel6 mentesul a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés kdrén kivul
esd elhérithatatlan ok idézte el6.

5.1.4. Nem kell megtériteni a kart annyiban, amennyiben az a karosult szandékos vagy sulyosan gon-
datlan magatartasabdl szarmazott.

5.2. Az adatgazda

Az adatgazda a munkajogi szabalyok, illetve megbizasi szerz6désében foglaltak szerint tartozik hely-
tallni az altala jogellenesen okozott karokeért.

5.3. Az adatfeldolgozé

5.3.1. Az adatfeldolgozdnak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és kotelezettsége-
it jelen Szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok keretei k6z6tt az adatgazda hatarozza
meg.

5.3.2. Az adatfeldolgozo tevékenységi korén belll, illetéleg az adatkezel6 altal meghatarozott keretek
kozott felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasa-
ért és nyilvanossagra hozatalaért.

5.3.3. Az adatfeldolgozéval kotott szerz6désben rogziteni kell, hogy az adatfeldolgozo tevékenységé-

nek elldtasa soran mas adatfeldolgozét az adatkezelS rendelkezése szerint vehet igénybe, va-
lamint, hogy az adatkezelésre vonatkozé szabalyok megsértése a szerz8dés azonnali hatalyu
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felmondasanak, valamint biintetdjogi felel6sségre vonas kezdeményezésének is alapjaul szol-
galhat.

5.4. A vezérigazgaté

5.4.1. jévahagyja és kiadja a Tarsasag egyedi kdzzétételi listajat,

5.4.2. kinevezi vagy megbizza a bels¢ adatvédelmi felel6st és a kozadatfelelSst,

5.4.3. dént az adatok nyilvdnossagra hozatalarol.

5.5. Az altalanos vezérigazgato-helyettes

5.5.1. javaslatot tesz a vezérigazgatonak a belsé adatvédelmi felel6s és a kozadatfelelés személyére,

gondoskodik a k6zzétételérdl,

5.5./A. A torzskari féigazgatoé

5.5./A.1. a jogi igazgato felterjesztése alapjan javaslatot tesz az altalanos vezérigazgatd-helyettesnek
a kozadatfelelés személyére,

5.5./A.2. a kbzadatfelels altal - az elutasitott kérelmekrdl vezetett nyilvantartas adatai alapjan - készi-

tett 0sszefoglald jelentés alapjan évente januar 31-ig tajékoztatja a Hatésagot az elutasitott adat
megismerési kérelmekrél.

5.6. Ajogi igazgaté

5.6.1. megvizsgalja az el6készitett adatok kdzzétételének, illetve az adatigénylés elutasitasanak jog-
szerliséget,

5.6.2. biztositja a kdzadatfelel6s szamara a kézérdekli adatok megismerésével kapcsolatosan indult
peres eljarasokban a betekintési, megismerési, illetve részvételi lehetéséget,

5.6.3. koordinalja a Tarsasag kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatainak kzzétételére vonatkozé
tevékenységet a kozzétételi egységert felelés szervezeti egység vezetdjével egyuttmikddve,

5.6.4. vizsgalja a kdzérdek( adatok kdzzétételével dsszefiiggd kotelezettségek teljesitését, amelynek
eredményérdl évente marcius 31-ig atfogé ellendrzési jelentést készit a vezérigazgatd részére,

5.6.5. javaslatot tesz az egyedi k6zzétételi lista modositasara,
5.6.6. javaslatot tesz az adatok nyilvanossagra hozatalara,

5.6.7. a Hatésagi Kapcsolatok Osztaly vezet6jének ajanlasa alapjan javaslatot tesz a torzskari féigaz-
gatonak a kézadatfelelés személyére.

5.7. A kommunikaciés igazgaté

5.7.1. miikédteti a Tarsasag honlapjan a ,K6zérdek( adatok” linket, valamint a kbzzétételi listanak
megfeleld strukturat,

5.7.2. kbzzéteszi a Tarsasag honlapjan a kdzérdek(i és a kbézérdekbdl nyilvanos adatok megismerésé-
re iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo tajékoztatot,

5.7.3. gondoskodik a kdzzétételi listdkban szereplé és a kbézadatfelel8stél megkapott kdzérdekl és

kézérdekbdl nyilvanos adatok rendszeres kdzzétételérél és karbantartasardl a kozzétételi egy-
ség megijelenitési eléirasaiban meghatarozottak figyelembe vételével,
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5.7.4. t0rli a Tarsasag honlapjarél a kozadatfelel6s altal megkuldétt, a meghatarozott meg6érzési idét
meghaladd kozzétételi egységeket és azokat elektronikus alairassal ellatott e-mailben a torlés
tényét, helyét és datumat feltiintetve tovabbitja a kdzadatfelelésnek.

5.8. A kozzétételi egységért felelés szervezet vezetdje

5.8.1. kijeléli az adatszolgaltatasért felelés munkatarsa(ka)t és err6l irasban tajékoztatia a
kdzadatfelel6st,

5.8.2. elkésziti a kozzétételi egységekbe tartozé adatokat (allomanyokat),

5.8.3. végrehajtia — a kozzétételi listaban meghatérozott hataridére — az adatok aktualizalasat, azokat
megklldi a kdzadatfelelésnek,

5.8.4. havonta ellenérzi a feladatkoérébe tartozo kozzétételi egységek esetében az azonnali frissitési
adatkoroket, megvizsgalja a megjelentetett kdzzétételi egységek tartalmi megfeleléségét, ennek
eredményérdl minden honap 10. napjaig tajékoztatja a kbzadatfeleldst,

5.8.5. az idészakos frissitésli adatokat rendszeresen, a hataridé lejarta el6tt ellenérzi, az adatok valto-
zatlan tartalma esetén arrél tajékoztatja a kdzadatfelelSst,

5.8.6. szilkség esetén javaslatot tesz az adatgazda bevonasaval a hataskorébe tartozé adatok kézzé-
tételérdl, kiadasarol, amelyet részletes indoklassal tamaszt ala.

5.9. Azinformatikai lizemeltetési igazgaté
5.9.1. lzemelteti a Tarsasag honlapjat, amely a kdzzétételi listak adatait tartalmazzak,

5.9.2. biztositja a kOzzétett adatok és a napld allomanyok archivalashoz szilkséges adatteriletet és
gondoskodik a rendszeres archivalasrol, valamint a biztonsagi mentés elkészitésérél,

5.9.3. napléztatia az adatok kbzzétételével, helyesbitésével, frissitésével, eltavolitdsaval kapcsolatos
eseményeket,

5.9.4. biztositja a kbzzétett adatoknak és a napld allomanyoknak a jogosulatlan megvaltoztatasa, tor-
lése, megsemmistlése, sérilése elleni védelmét,

5.9.5. a kdzzétett adatok vagy a naplé dllomanyok jogosulatlan megvaltoztatasa, térlése, megsemmi-
sulése, sérulése esetén vizsgalatot kezdeményez a biztonsagi féigazgatonal,

5.9.6. gondoskodik a sértlt adatok helyreallitasardl, egyeztetve a kommunikaciés igazgatéval valamint
a kdzadatfelelSssel.

5.10. Az adatszolgaltatasért felelé6s munkatars
5.10.1. gondoskodik a kdzzétételi egységeért felelés szervezeti egység adatainak megfelel§ formatu-
marol:

Folyamatosan valtoz6 adatok esetén:
e tablazatos pdf fajl formatum,
o fejlécbe a megnevezés és az érvényességi id6 (mikortdl) feltlintetése,
o f3jl elnevezés formatuma: kdzzétételi lista tipus roviditése_ listabeli pont_datum, pl.:
AKL_2_23 20100413.

Ritkan vagy nem valtozé adatok esetén:
e vagy a folyamatosan valtozé adatok esetén megadottak,
e vagy formazott MS Office Word formatum (doc), amely atalakithaté html formatumra.

5.10.2. rendszeresen ellendrzi a kozzétételi egység megfeleld értelmezhetéségét,
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5.10.3. rendszeresen figyelemmel kiséri a kdzzétételi egység naprakész allapotat, és szikség esetén
a frissitési igényt jelzi az adatok kozzétételéért felelés szervezeti egységnek,

5.10.4. megszervezi a sziikséges adatok begyjtését, el6késziti a valaszokat,

5.10.5. a szervezeti egység vezet6jének jovahagyasa utan megkiildi az adatokat a kdzadatfelel6s
részére, indokolt esetben - postai belsé — elektronikus alairassal ellatva,

5.10.6. rendszeresen ellendrzi az archivalt kdzzétételi egység megdrzési idejét, annak lejartakor kez-
deményezi a térlését a kdzadatfelelésnél.

5.11. A bels6 adatvédelmi felel6s

5.11.1. adatvédelmi felel6si tevékenysége tekintetében fiiggetlen, kdzvetleniil a vezérigazgatd fell-
gyelete alatt all és csak a vezérigazgato altal utasithato;

5.11.2. kézremikodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések meghozata-
laban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban (konzultacios jogkoér);

5.11.3. részt vesz az adatvédelmi ellenérzésekben, vizsgalatokban;

5.11.4. ellenérzi a jelen Szabalyzatban foglaltak betartasat;

5.11.5. tajékoztatja a Tarsasag mas szervezeti egységeit a jelen Szabalyzat és a kapcsolodo kilén
szabalyzatok gyakorlati alkalmazasarodl, segitséget nyujt a gyakorlati tapasztalatok sszegzé-

sében;

5.11.6. figyelemmel kiséri az adatvédelmi jogszabalyok valtozasat, — sziikség esetén — javaslatot tesz
a jelen Szabalyzat médositasara;

5.11.7. figyelemmel kiséri az érintetteknek nyujtott tajékoztatdsok alakulasat;
5.11.8. vezeti a jelen Szabalyzat szerinti nyilvantartasokat;

5.11.9. kivizsgalja a személyes adatok kezelésével (feldolgozasaval, tovabbitasaval) kapcsolatban
hozza érkezett bejelentéseket és panaszokat;

5.11.10. fogaddorat tart, ahol el6zetes bejelentkezést kdvetéen lehet a belsé adatvédelmi feleléssel
egyeni konzultaciét folytatni; (elektronikus levelezés utjan is biztositja az egyéni konzultacio
folytatasat)

5.11.11. jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megszintetésére hivja fel az adatgazdat
vagy az adatfeldolgozot;

5.11.12. megszervezi a jelen Szabalyzat alkalmazasaval kapcsolatos adatvédelmi oktatast és az
adatvédelmi targyu tajékoztatd kiadvanyok kibocsatasat;

5.11.13. évente a targyévet kdvetd év januar 31-éig értesiti a Hatdsagot azokrol az elutasitott kérel-
mekrél, amelyekben az érintettek sajat személyes adataik kezelésérdl érdeklédtek;

5.11.14. egyuttmikédik a Tarsasag szervezeteivel a felmertld adatvédelmi targyd kérdések megol-
dasaban,

5.11.15. a Tarsasag szervezeti egységének megkeresésére vagy sajat hataskérben adatvédelmi
targyu allasfoglalasokat bocsat ki;

5.11.16. az adatvédelmi jogszabalyi valtozasok és a gyakorlati tapasztalatok alapjan javaslatokat
készit a Tarsasag szabalyzatainak modositasara, kezdeményezi Uj szabalyzatok kibocsatasat;
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5.11.17.

5.12.

5.12.1.

5.12.2.

5.12.3.

5.12.4.

5.12.5.

5.12.6.

5.12.7.

5.12.8.

5.12.9.

5.12.10.

5.12.11.

5.12.12.

5.12.13.

5.12.14.

5.12.15.
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ellenérzi az Adatvédelmi Nyilvantartasba torténd bejelentkezéshez elkészitett kérelmeket,
adatlapokat, amelyek alapjan bejelenti a Tarsasag adatkezeléseit a Hatésag Adatvédelmi
Nyilvantartasaba, illetve fellilvizsgalja a mar bejelentett adatkezeléseket;

A kozadatfelelos

a Tarsasag altal kezelt adatokkal kapcsolatban hozza beérkezd adatigénylést megvizsgalja,
és meghatarozza, hogy annak kielégitése jelen Szabalyzat hatalya ala tartozik-e. Kétség ese-
tén az adatigényld irdsos nyilatkozatét kéri arra vonatkozdan, hogy kérdésének megvalaszo-
lasat a kdzérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozd jogszabadlyi el6irasok alapjan kivanja-e
teljesittetni,

6sszehangolja a Tarsasagon belili kbzérdekil és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kézzétételével
kapcsolatos teendéket,

javaslatot tesz a beérkezett igények elemzése és az egyedi kdzadat kérésre adott valasz is-
meretében, illetve a Hatosag javaslatara a kdzzétételi listak létrehozasara (modositasara), va-
lamint a kbzzétételi egységek aktualizalasara és kiegészitésére,

koordinalja az egyes kozzétételi egységekért feleldés szervek adatszolgaltatasi tevékenységét,
a jogi igazgatd egyetértésével egyedi igyekben szakmai allasfoglalast ad,

mulasztas esetén felhivja az adatszolgaltatédsra kotelezett munkavallalé vagy szervezeti egy-
ség vezetdjének figyelmét a térvényben illetve jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezett-
ség teljesitésére,

ellenérzi a kdzzétételre atadott adatok formatumanak értelmezhetdségét, sziikség esetén
felhivja a kbzzétételi egységért felelés szerv adatszolgéltatd munkatarsanak figyelmét a meg-
felel formatumban térténé adatszolgaltatasra,

az adatszolgaltatas jogszabalyban meghatarozott hataridére torténd teljesitésének érdekében,
jogosult barmely szervezeti egységtél, munkavallalétdl — az illetékes vezetd egyideji tajékoz-
tatasa mellett — a szlikséges kdzérdekl adatokat kézvetlendil bekérni,

rendszeresen ellendrzi a kbzzétételi egység jogszabalyi el6irdsoknak valé megfelelését,

kezdeményezi a kommunikacids igazgatonal a kézérdek(i adat Tarsasag honlapjan torténd
megjelentetését,

rendszeresen figyelemmel kiséri a kozzétételi listakat, szikség esetén intézkedik a kdzzéte-
teli egység frissitésérdl,

az egyedi kdzérdek( adatigénylésekre vonatkozdan statisztikai elemzést végez, amely alap-
jan — indokolt esetben — javaslatot tesz az érintett kdzzétételi lista adatkdrének kiegészitésé-
re,

allasfoglalast kér a belsé adatvédelmi felel6st6l azon adatigénylések teljesithetéségérol,
amelyek a Tarsasag munkavallaloi személyes adatainak megismerésére / nyilvanossagra
hozatalara iranyulnak,

a targyévet kovetéen az egyedi kdzérdekl adatigénylések nyilvantartasa alapjan 6sszefogla-
16 jelentést készit a tOrzskari féigazgatd részére,

hataridére eleget tesz az adatszolgédltatasokra vonatkozo el6irdsoknak, annak érdekében,
hogy a Tarsasag mindenkor relevans informaciokat biztositson a kozvélemény szamara,
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5.12.16. kidolgozza a jogi igazgatd egyetértésével a kdzérdekl és a kdzérdekbdl nyilvanos adatok

megismeréseére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szolo tajékoztatédt, azt kozzétételre
megkildi a média kommunikacids osztalyvezetdnek,

5.12.17. figyelemmel kiséri az egyedi kérelemre tortént tajékoztatas megadasaval kapcsolatos kolt-

ségeket és azok alakulasat, errdl rendszeresen tdjékoztatja a toérzskari féigazgatét,

5.12.18. kapcsolatot tart a kozzétételi egységért felelés szervezet vezetdje altal kijelolt adatszolgalta-

tasért felelés munkatarssal,

5.12.19. az adatszolgaltatasért felelés munkatars megkeresése alapjan kezdeményezi a kommunika-

Ci0s igazgatonal a meghatarozott megbérzési idét meghalado kdzzétételi egységek eltavolita-
sat a Tarsasag honlapjaral,

5.12.20. kezdeményezi a Hatdsagi Kapcsolatok Osztaly vezet§je utjan a kézérdek(i adatok elektroni-

kus kozzétételére, az egységes kozadatkeres® rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl szélé kormanyrende-
letben a Tarsasag szamara el6irt kdtelezettségek teljesitését,

5.12.21. kezdeményezi a Hatdésagi Kapcsolatok Osztaly vezetdje Utjan a kbzadatok Ujrahasznositasa-

5.13.

rol szolé térvényben a Tarsasag szamara eldirt kotelezettségek teljesitését.

A felel6sség megallapitasa

A jogellenes adatkezelésért valo felel6sség megallapitasara iranyuld panaszok kivizsgalasa a Bizton-
sagi Féigazgatdsag feladata, amelybe a belsé adatvédelmi felelSst is be kell vonni.

6. A KOZERDEKU ADATOK KEZELESE ES NYILVANOSSAGA

6.1. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelem beérkezése, feldolgozasa

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

A Tarsasag az altala — a kbzfeladatainak ellatasa soran — kezelt kozérdek( adatok tekintetében
koteles el6segiteni a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A Tarsasag az Info tv. alapjan kételes lehetdvé tenni, hogy a kezelésében lévd kézérdekl ada-
tot erre iranyuld igény alapjan barki megismerhesse. A kdzérdek( adatok megismerésére ira-
nyuld igények teljesitésére vonatkozé Tajékoztatd kiadasa és a honlapon térténé megjelenteté-
se a Hatosagi Kapcsolatok Osztaly feladata.

Kdzérdeki adatot barki igényelhet. A kdzérdekl adat megismerésére iranyulé kérelmet széban
(a 1138 Budapest Dunavirag u. 2-6. cimen személyesen a kdzadatfelel6snek, vagy az ugyfél-
szolgalaton keresztll a +36-40/46-46-46 telefonszamon), irdsban (a Magyar Posta Zrt. Jogi
Igazgatésag 1540 Budapest postacimen, vagy az Ugyfélszolgalaton keresztul a +36-46-620-136
faxszamon) vagy elektronikus uton (kozadat@posta.hu vagy ugyfelszolgalat@posta.hu), illetve
a Tarsasag barmely szervezeti egységénél lehet benyuijtani.

A szbdban beérkez6 egyedi adatigényléseket a kozérdekl adat megismerésére iranyuld igényl6-
lap (I1.3. sz. minta) kitoltésével irasba kell foglalni.

Amennyiben az adatkérés teljesithetd, azt nem lehet elutasitani olyan alapon, hogy a kért ada-
tok mas szervnél keletkeztek, vagy mas szerv kezelésében is fellelheték. Az adatszolgaltatas
teljesitésére az Info tv. rendelkezései iranyadoak.

6.1.5.1. Ha térvény masként nem rendelkezik, a kbézérdek(i adatmegismerési kérelem benyujtasa so-

ran az adatigényldé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény tel-
jesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités medfizetéséhez sziikséges.
Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul tordlni kell.
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6.1.6. A Tarsasag barmely szervezeti egységéhez irasban benyujtott vagy megkuldétt, valamint a
szbbeli kérelmekrél az Ugyfélszolgalatnal felvett adatigényléseket a kézhezvétel napjan hala-
déktalanul tovabbitani kell a kbzadatfelelésnek (e-mail: kozadat@posta.hu), ezzel parhuzamo-
san az eredeti dokumentumot meg kell kiildeni a részére.

6.1.7. A kozadatfelel6s a beérkezett adatigényld lapokat nyilvantartasba veszi, az ,A” oldalt a hatalyos
irattari tervben * meghatarozott idépontig tarolja. A ,B” oldalt az adatigény teljesitését kdvetd 30
napon belll — jegyz6konyv felvétele mellett — megsemmisiti. Ha az adatigénylés nem egyértel-
mi, a kdzadatfelel6snek fel kell hivnia az igénylét az igény pontositasara.

6.1.8. A kdzérdekl adat megismerése iranti igényrdl — az esetleges sajtéérintettségre tekintettel —
azonnal értesiteni szikséges a Tarsasag szovivijét.

6.1.9. Az igény kézhezvételét kdvetben a lehet6 legrévidebb id6n belll a kézadatfelelds a jogi igazga-
téval egyeztet a kiadandd adatokrdl, majd szikség esetén konzultal a Kdézponti Titkos
Ugyiratkezelési Osztallyal. A személyes adatok és kdézérdek(i adatigénylések dsszefiiggésében
sziikség szerint a kdzadatfelel6s a belsé adatvédelmi feleléssel egyeztet.

6.1.10. Az el6zetes konzultacié utan a kézadatfelelés az igényelt adattal rendelkez6 érintett szakteri-
letet haladéktalanul bevonja a valasztervezet elkészitésébe. A szakterilet bevonasaval parhu-
zamosan - érintettséglik esetén - a partnercégek megkeresése torténik tajékoztatas és harmo-
nizacio céljabol.

6.1.11. Az adatszolgaltatasért — a konkrét fénymasolasi koéltség valamint az adatszolgaltatashoz
szukséges adathordozd kéltségének megtéritése kivételével — egyéb koltség nem kérhetd az
adatigényl6tol.

6.1.12. Az igény tudomasara jutasat kdvetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belul
kell eleget tenni az adatszolgaltatasnak. Ha az adatigénylés jelentés terjedelm(i vagy nagysza-
mu adatra vonatkozik, a hataridd egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithatd, errél az igény-
16t a kérelmének kézhezvételét kdvetd 8 napon belul tdjékoztatni kell.

6.1.13. Az adatigénylés megtagadasara 8 nap all rendelkezésre, a jogszabalyban el8irt médon és
okokkal. A megtagadasrél minden esetben a vezérigazgaté dont.

6.1.14. Az Info. tv-ben meghatérozottakon kivil nem hozhaté nyilvanossagra az dgyvédi titokkdrbe
tartoz6 vélemény, amely az tgyvédekrdl sz6lé 1998. évi XI. térvény 8. §-a alapjan titoknak mi-
nésal.

6.1.15. A kozérdek(i adatok nyilvanossagat korlatozhatja az Eurdpai Unié jogszabalya az Eurdpai
Unid jelentds pénzigy- vagy gazdasagpolitikai érdekére tekintettel, beleértve a monetaris, a
koltségvetési és az addpolitikai érdeket is. Ez utdbbi altalanos érvényl korlatozast a Tarsasag
honlapjan kifejezetten fel kell tiintetni.

6.1.16. Folyamatban Iév6 blntetéeljards adataira vonatkoz6 igény esetén ki kell kérni az eljaré hato-
séag allasfoglalasat.

6.2. A valasztervezet jovahagyasa és a valaszadas

6.2.1. A valaszadasban érintett szakteriletek a teriilethez tartoz6 legmagasabb szinten — a vezérigaz-
gato-helyettesiik alairasaval ellatva - megadjak a teriiletliket érint6 valaszt. A valasztervezetet a
jogi igazgatéval is jova kell hagyatni.

6.2.2. Az elkésziilt valasztervezetet a hatarid6 lejarta el6tt 2 nappal a szévivé Gtjan meg kell kildeni a
vezérigazgato részére. A végleges valaszrol valamint az adatigénylés esetleges elutasitasardl a
vezérigazgatd dont.

* Jelen szabalyzat hatalyba |épésének idépontjaban a Magyar Posta Rt. Irattari terve hatalyba lépésérdl szdld
94/2004 Vig. utasitas (Po.E.31).
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6.2.3. A vezérigazgatoi dontést kovetéen a szdvivé a jévahagyott valaszt a kézadatfelelésnek meg-
kildi, aki — az igényl6 erre vonatkozé kérése hianyaban - a kérelem beérkezési modjaval egye-
z6 csatornan teljesiti az adatszolgaltatast. Az igény elutasitasarol a kozadatfelelés utjan az
igényl6t irasban, vagy ha az elektronikus levelezési cime is rendelkezésre all, elektronikus le-
vélben értesiteni kell.

6.2.4. A kdzadatfelel6s a beérkezett igénylésekrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rogziteni
kell az igény keletkezésének idejét, beérkezésének maodjat, az igénylé azonositasara legszik-
ségesebb adatokat, az igényelt adat megnevezését, a kérelem teljesitésében kdzremiikdédé
személyek nevét, a teljesités vagy elutasitas datumat és madjat, illetve az elutasitas okat (in-
doklasat).

6.2.5. A torzskari féigazgatd a kozadatfelel6s altal vezetett nyilvantartas adatai alapjan minden év

januar 31-éig tajékoztatja a Hatésagot az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok in-
dokairdl.

7. A KOZZETETELI LISTAKBAN SZEREPLO KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELENEK
RENDJE
7.1. Igény keletkezése

7.1.1. Az elektronikus formaban kozzéteendé kozérdek( adatok korét 6sszesitve az altalanos, a kilo-
nods, vagy az egyedi kozzétételi lista tartalmazza.

7.1.2. A kozzétételi listat a kozadatfelel6s a jogi igazgatd egyetértésével, az adatszolgaltatasra kijelolt
szervezeti egységekkel tortént egyeztetést kdvetben késziti el és terjeszti el6 a vezérigazgato-
hoz.

7.1.3. A kozzétételi listat évente aktualizalni kell, melynek soran a beérkezett frissitési igényekrél keé-
szitett kimutatast, a Tarsasag szervezetében bekdvetkezé valtozasokat, valamint a jogszabAlyi
koérnyezet mdédosulasait figyelembe kell venni.

7.1.4. A Tarsasag egyedi kozzétételi listajat a vezérigazgaté hagyja jova és rendelkezik a kiadasarol.

7.1.5. A kozérdek(i adatok kozzétételében résztvevd szervezeti egységek kotelesek egylittmikodni a
feladat végrehajtasaban.

7.1.6. A kozzétételi lista tartalmazza:

a) a kozzétételért felelds szervezet megnevezését
b) a szervezeten belll a kbzzétételi egységert, illetve az adatszolgaltatdsért mindenkor fele-
I6s munkakoart (a felelésségek behatarolasa céljabdl).

7.2. Naprakészség biztositasa

7.2.1. A kdzadatfelel6s gondoskodni koteles a kdzzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész
és folyamatos kdzzétételérdl.

7.2.2. A kozzétételi egyseégért felelés szervezeti egység vezetdje a kozadat@posta.hu kapcsolaton
keresztlil gondoskodik a kdzadatfelels tajékoztatasardl a kdzzétételi listakon szerepldé adatok
pontossagarol és naprakészségérol.

7.2.3. A kOzzétételi egységért felelés szervezeti egység vezetdje adatszolgaltatasért felelés munka-
tarsat jeldl ki.

7.2.4. Az adatszolgaltatasért felel6s munkatars felelés a kozzétételi egységek naprakész allapotaért,
illetve frissitéséért, a szervezeti egység vezetbje pedig a kdzzétételi egységek tartalmi megfele-
I6ségét koteles ellendrizni, és ennek eredményérél a kbzadatfelelést minden hénap 10. napjaig
tajékoztatni. A kdzzétételi egységért felelés szervezeti egység vezetdje kapcsolattartéként meg-
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jelélheti az adatszolgaltatasért felelés munkatarsat is, melyrél a kozadatfelel6st el6zetesen érte-
siti.

A beérkezett frissitési igényekrdl, teljesitésiikrél a kozadatfelel6s kimutatast vezet.
Informatikai kévetelmények

Az Info tv. alapjan a kozérdek( adatokat a Tarsasag internetes honlapjan digitalis formaban,
barki szamara, személyazonositas nélkul, korlatozastdl mentesen, kinyomtathat6 és részletei-
ben is adatvesztés és -torzulas nélkul kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas,
a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell hozzaférhetdvé tenni.

A honlapon val6 kdzzététel kialakitasara az Info tv. rendelkezései valamint a kozérdek( adatok
elektronikus k6zzétételére, az egységes kdzadatkeresd rendszerre, valamint a kézponti jegyzék
adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozd részletes szabalyokrdl szélé 305/2005. Kor-
manyrendelet rendelkezései az iranyadok.

A kozérdeki adatokat a honlap nyitdlapjardl kézvetlendl, a ,Kézérdekl adatok” hivatkozas alatt
elérhetd oldalon kell kozzétenni. Az oldalon el kell helyezni egy, az egységes kdzadatkeresé
rendszerre mutatd hivatkozast.

A vakok és gyengén latdk altal széles kdrben hasznalt eszkdzdkkel valdé olvashatésag kovetel-
ményének megfelelés céljabol a kdzzététel kialakitasanak a felolvasé szoftverekkel kompatibi-
lisnek kell lennie.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvaltoztatas, torlés, megsemmistilés és sérui-
Iés ellen, azokrdl rendszeres biztonsagi mentést kell késziteni.

A kozzététel érdekében rendelkezésre bocsatott dllomanyoknal a széles kori elérhetdség biz-
tositasa érdekében elsdsorban a kdvetkez6 formatumokat kell hasznalni a MIME tipusok szerint
értelmezve:

Szovedfijl: pdf
Hang: mp3
Video: mpeg
Kép: jpg, bmp

Mas formatumokat egyéb rendelkezésre bocsatott allomanyoknal akkor lehet alkalmazni, ha az
el6z6ekben felsorolt formatumok nem alkalmasak vagy csak jelentdsen hatranyosabb feltételek
(méret, sebesség) mellett alkalmasak ugyanazon informacié megjelenitésére.

8. Hatalyon kiviil!

9. Hatalyon kivul!

10. ZARO RENDELKEZESEK

10.1.

10.2.

A kozérdek(i adatok iratkezelése soran a Tarsasag lratkezelési Szabalyzatat® kell alkalmazni
minden olyan kérdésben, amelyekre jelen Szabalyzat nem tartalmaz kilon eléirast.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérél szolo Tajékoztatot
a Tarsasag honlapjan kdzzé kell tenni. A Tajékoztatonak az igénybe vehetd jogorvoslati lehetd-
ségeket is tartalmaznia kell.

® Jelen szabalyzat hatalyba lépésének idGpontjaban a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatardl sz616 174/2009 Vig.
utasitas (Po.E.56).
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