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A személyes adatok védelmének szabalyzata

A KIK-FOR Ingatlankezel6 és Forgalmazé Kit. (tovabbiakban: KIK-FOR Kft.) a természetes
személyek személyes adatai kezelése védelme érdekében:
- a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helye-
zésérél szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679. szamu rendeletét, (tovabbiak-
ban: Altalanos adatvédelmi rendelet), valamint
- az informacios 6nrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL
torvény (tovabbiakban: Info tv.)
[igyelembevételével a kivetkezok szerint hatarozza meg a személyes adatok védelmének helyi
szabdlyait.

I. Bevezetd szabilyok

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a személyes adatok kezelésére vonatkozd védelmi eléirasokat, ennek soran az adatkezel6i
feladatokat,
- a természetes személyeknek az adataik védelméhez kapesolodo alapvetd jogait és szabad-
sagat.

2. A szabdlyzat hatalya

A szabdlyzat tdargyi hatdlya kiterjed:
- a személyes adatok részben vagy egészben automatizalt modon tortént kezelésére,
- a nem automatizalt modon torténé személyes adatok kezelésére:
- amelyek a nyilvantartasi rendszer részét képezik, vagy
- amelyeket egy nyilvantartasi rendszer részévé kivannak tenni.

A szabalyzat hatdlya tehat kiterjed minden a KIK-FOR Kft. altal folytatott olyan adatkezelésre
és feldolgozasra, amely természetes személy adataira vonatkozik, fiiggetleniil attél, hogy az:

- leljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, vagy

- manualis modon
torténik-e.

A szabdlyzat szervezeti hatdlya a KIK-FOR Kft.-re terjed ki.
A KIK-FOR Kft. megbizasabdl torténd barmely adatkezelést €s feldolgozast végzore a sza-
balyzat a vonatkozd szerzddes, illetve megéllapodas alapjan terjed ki.



A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
- a KIK-FOR Kf{t. teljes személyi dlloményara,
- minden olyan természetes és jogi személyre, aki a Kft.-ben tarolt, kezelt személyes ada-
tokkal kapcsolatba keriil, vagy keriilhet, igy jellemzben: a KIK-FOR Kft.-vel munkavi-
szonyban all, szocialis alapon lakasigénylési névjegyzekbe, koltségelven vagy kozérdekii
feladat megoldésa érdekében létesithetd lakasbérleti szerzodés esetén kérelemmel, palyaza-
ti uton jelentkezo, szerzodéses kapesolatban 4ll6 személyekre, szervekre.

A szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban kell értelmezni és gyakorlatban érvényesiteni a Kft.
tovabbi adatvédelemmel 6sszefiiggd szabalyozasait, igy kiilonosen:
- az Informatikai biztonsagi szabalyzatot

3. Fogalmak

-yszemélyes adat”: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatko-
z6 barmely informdcio; azonosithatoé az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett
modon, kiilénésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azo-
nositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis
vagy szocidlis azonossdgara vonatkozo egy vagy tobb tényez6 alapjan azonosithaté;
-yadatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem auto-
matizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gylijtcs, r0gzités,
rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasz-
nalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaftérhetoveé tétel Gtjan, osz-
szehangolds vagy 6sszekapcsolés, korlatozés, torlés, illetve megsemmisités;

-,az adatlkezelés korlitozisa”: a tdrolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korldtozasa céljabdl,

-,profilalkotis”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan forméja, amely-
nek sordan a személyes adatokat valamely természetes személyhez {1z6d6 bizonyos személyes
jellemzok értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasdgi helyzethez,
cgészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz, viselke-
déshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapesolddd jellemzok elemzésére vagy elore-
jelzésére hasznaljak;

-palnevesités”: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informéciék felhasznélasa nélkiil tébbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéci-
ot kiilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy azono-
sitott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcesol-
ni;

-y nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzatérhets,

-yadatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy bar-
mely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagélla-
mi jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezelo kijeldlésére vonatkozd kiilonds
szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;



-yadatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

-,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. (Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tag-
dllami joggal dsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindstilnek cimzett-
nek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatke-
zelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak);

-, harmadilc fél”: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozé kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

-,az érintett hozzAajarulisa”: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékozta-
tason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerési-
tést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet Gitjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 sze-
mélyes adatok kezeléséhez;

- yadatvédelmi incidens”: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, meg-
valtoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredménye-
Zi;

-,genetikai adat”: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vo-
natkoz6é minden olyan személyes adat, amely az adott személy fiziologidjara vagy egészségi
allapotara vonatkozo egyedi informéaciot hordoz, és amely elsdsorban az emlitett természetes
személybdl vett biologiai minta elemzésébdl ered,

-,biometrikus adat”: egy természetes személy testi, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd minden olyan sajdtos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdve
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

-,egészségiigyi adat”: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra nyijtott egészségligyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informéciot hordoz a természetes személy
egészségi dllapotarol;

-,képvisel6”: az az Unidban tevékenységi hellyel, illetve lakohellyel rendelkez6 és az adatke-
zel§ vagy adatfeldolgozo altal az Altalanos adatvédelmi rendelet 27. cikk alapjan frdsban meg-
jeldlt természetes vagy jogi személy, aki, illetve amely az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot
képviseli az adatkezeldre vagy adatfeldolgozdra az e rendelet értelmében héaruld kotelezettsé-
gek vonatkozasaban;

-,vallalkozas”: gazdasdgi tevékenységet folytatd természetes vagy jogi személy, fiiggetleniil a
jogi formdjatdl, ideértve a rendszeres gazdasagi tevékenységet folytatd személyegyesito tarsa-
sagokat ¢s egyesiileteket is;

-, feliigyeleti hatésag”: egy tagallam éltal az Altalanos adatvédelmi rendelet 51. cikknek
megfelelden létrehozott fliggetlen kozhatalmi szerv;

-,érintett feliigycleti hatésag”: az a feliigyeleti hatdsag, amelyet a személyes adatok kezelése
a kovetkezd okok valamelyike alapjén érintett:

a) az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé az emlitett felligyeleti hatdsdg tagallamanak te-



riiletén rendelkezik tevékenységi hellyel;

b) az adatkezelés jelentds mértékben érinti vagy valdsziniisitheten jelentoés mértékben
érinti a feltigyeleti hatésag tagallamaban lakohellyel rendelkezo érintetteket; vagy

¢)  panaszt nydjtottak be az emlitett feltigyeleti hatosaghoz;
-wszemélyes adatolk hatarokon dtnyalo adatkezelése”:

a)  személyes adatoknak az Unidban megvalosuld olyan kezelése, amelyre az egynél t6bb
tagallamban tevékenységi hellyel rendelkez6 adatkezeld vagy adatfeldolgozé tébb tag-
allamban talalhato tevékenységi helyein folytatott tevékenységekkel ésszefiiggésben
kertil sor; vagy

b) személyes adatoknak az Unidban megvaldsuld olyan kezelése, amelyre az adatkezeld
vagy az adatfeldolgozo egyetlen tevékenységi helyén folytatott tevékenységekkel 0sz-
szeliiggésben keriil sor Gigy, hogy egynél tobb tagallamban jelentds mértékben érint
vagy valdszin(sithetden jelentds mértékben érint érintetteket;

-, relevans és megalapozott kifogds”: a dontéstervezettel szemben benyijtott, azzal kapcso-
latos kifogas, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve hogy az adatkezelére vagy az adat-
feldolgozora vonatkozo6 tervezett intézkedés dsszhangban van-e a rendelettel; a kifogasban
egyértelmiien be kell mutatni a dontéstervezet dltal az érintettek alapvetd jogaira és szabadsa-
gaira, valamint adott esetben a személyes adatok Union beliili szabad dramlasara jelentett
kockazatok jelentdségét;

-y,az informacios tarsadalommal dsszefiiggo szolgaltatas”: az (EU) 2015/1535 eurdpai par-
lamenti és tandcsi iranyelv (%) 1. cikke (1) bekezdésének b) pontja értelmében vett szolgalta-
tas;

-ynemzetkozi szervezet”: a nemzetkozi kozjog hatélya ald tartozd szervezet vagy annak ala-
rendelt szervei, vagy olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb orszag kozotti megallapodés
hozott 1étre, vagy amely ilyen megallapodas alapjén jott 1étre.

I1. Alapelvek
4. A személyes adatok kezelésére vonatlozé alapelvek

A személyes adatok kezelése soran a KIK-IFOR Kft.-nél be kell tartani az alabbi 6t alapelvet:
1. A jogszerliség, tisztességes eljaras €s atlathatosag elvét,
2. A célhoz kotottség elvét,
3. Az adattakarékossag elvét,
4. A pontossag elvét,
S. A korlatozott tarolhatosag elvét.

Az alapelvek betartasa, érvényesitése a KIK-FOR Kft. valamennyi dolgozoéjanak, illetve a
személyes adatokkal kapesolatba kertilé mas személyek feladata is.



5. A jogszeriiség, tisztességes eljards és atlathatosag
5.1. A jogszeriiség, tisztességes eljdrds és dtldathatésdag elve

A jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatdsag elve érvényesiilése érdekében a KIK-FOR
Kft.-nél a személyes adatok kezelését:

- jogszerlien,

- lisztességesen,

- az érintett szamara atlathato maédon
kell végezni.

5.2. A személyes adatok kezelésénelk jogszeriisége
A KIK-FOR Kft. - a jelen szabalyzatban rogzitett eljarasrendnek megtelelden - minden sze-
mélyes adat kezelés megkezdése el6tt megvizsgélja, hogy fenn all-e a személyes adat kezelés-

ének jogszeriiségi feltétele.

Az adatkezelés altalinos jogszerii feltételei

A jogszerliségi feltételek:

- az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbél torténd
kezeléséhez:
- az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik f€l,
vagy az a szerzodés megkotését megeldzGen az érintett kérésére torténd 1épések megtételé-
hez sziikséges;
- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges; (ko-
telez6 adatkezelés)
- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy Iétfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
- az adatkezelés kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges; (kotelez6 adatkezelés)
Ide tartozik:

- a torvény, rendelet alapjan, vagy

- a torvény felhatalmazasa alapjan helyi 6nkormanyzat éltal
elrendelt adatkezelés;
- az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik f€l jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben clsdbbséget élveznek az érintelt olyan €r-
dekei vagy alapvet6 jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziik-
ségessé, killondsen, ha az érintett gyermek.

A kiilénleges adatok adatlezelésénell jogszeriiségi feltételei

Alapvetd szabéaly, hogy tilos:
- a laji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti meggy6z6-
désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
- a természetes személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségiigyi adatok és a természetes személyck szexualis életére vagy szexudlis iranyult-
sagara vonatkozo személyes adatok kezelése.



A KIK-FOR Kft. abban az esetben kezelhet kiilonleges adatot, ha:
- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb konk-
rét célbdl torténd kezeléséhez, kivéve, ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a tilalom nem
oldhat6 fel az érintett hozzdjaruldsaval;
- az adatkezelés az adatkezelonek vagy az érintettnek a foglalkoztatést, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozo jogi eléirasokbol fakadod kotelezettségei telje-
sitése ¢és konkrét jogai gyakorldsa érdekében sziikséges, ha az érintett alapvets jogait és éi-
dekeit védé megfeleld garancidkrol is rendelkezé kollektiv szerzddés ezt lehetévé teszi;
- az adatkezelés az érintett vagy mas természetes személy létfontossagn érdekeinek védel-
méhez sziikséges, ha az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytdn nem képes a
hozzajarulasat megadni;
- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott;
- az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziik-
séges;
- az adatkezelés jelentds kozérdek miatt szlikséges jogszabdly alapjan, amely ardnyos az el-
érni kivant céllal, tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez valéd jog Iényeges tar-
talmat, és az érintett alapvet jogainak és érdekeinek biztositasara megfeleld és konkrét in-
tézkedéseket ir el6;
- az adatkezelés megel6z6 egészségiigyl vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a mun-
kavallalo munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnozis felallitasa, egészségligyi
vagy szocialis ellatas vagy kezelés nytjtasa, illetve egészségligyi vagy szocialis rendszerek
¢és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges, jogszabaly alapjan vagy egészségiigyi
szakemberrel kotott szerzodés értelmében, tovabba a vonatkozo feltételekre és garanciakra
figyelemmel;

5.2.1. Az érintett hozzdjaruldasa

A KIK-FOR Kft. - a jelen szabdlyzatban régzitett eljardsrendnek megfeleléen - személyes
adatot az érintett hozzgjarulasa jogalapra hivatkozva csak akkor kezelhet, ha a hozzajarulés
megadasa az érintett részérdl tevoleges, onkéntes, és egyértelmii.
Fontos, hogy a hozzdjarulas megadasanak bizonyithatonak kell lennie, tehat arrdl:

- irdsos, (papir vagy elektronikus) dokumentumnak kell rendelkezésre allnia.
A hozzéjarulas szovegének tartalmaznia kell azt, hogy az érintett beleegyezik az adott célra,
vagy t6bb célra 16rténd adatkezelésbe.

5.2.2. A kiitelezd adatkezelés jogalapia

A KIK-FOR Kft. - a jelen szabélyzatban rogzitett eljardsrendnek megfeleléen - biztositja a
kételezo adatkezelés jogalapjara vonatkozé alapelv érvényesiilését.

A kotelezo adatkezelés korébe tartozo jogszeriiségi feltételek:
- az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,
- az adatkezelés kozérdek(i vagy az adatkezeldére ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorla-
sanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.



Ezekben az esetekben az adatkezelés céljat a konkrét jogalapra hivatkozassal kell meghata-
rozni. Fontos, hogy az adatkezelést meghatarozo térvényben, illetve helyi rendeletben rogzi-
tetteket kell figyelembe venni:

- a kezelend6 adatok fajtdja,

- az adatkezelés célja és konkrét feltételei,

- az adatok megismerhetdsége,

- az adatkezelés iddtartama
tekintetében,

3.2.3. Az adatok eredeti gylijtési céljaidl eltérd gyiijtése

A KIK-FOR Kft. - a jelen szabdlyzatban rogzitett eljarasrendnek megfeleléen - biztositja az
adatok eredeti gy(ijtési céljatol eltérd gylijtésére vonatkozo alapelv érvényesiilését.

A KIK-IFOR KIft. ilyen esetekben vizsgalja:
- a személyes adatok gy(ijtésének céljait és a tervezett tovabbi adatkezelés céljai kozotti
esetleges kapesolatokat,
- a személyes adatok gytijtésének koriilményeit, kiillonds tekintetiel az érintettek és az adat-
kezeld kozotti kapesolatokra,
- a személyes adatok jellegét, kiiléndsen pedig azt, hogy a személyes adatok kiilénleges ka-
tegoridinak kezelésérdl van-c¢ szo, illetve, hogy biintetdjogi felelésség megallapitasara €s
biineselekményekre vonatkozd adatoknak a kezelésérdl van-e sz,
- azt, hogy az érintettekre nézve milyen esetleges kivetkezményekkel jarna az adatok ter-
vezelt tovabbi kezelése,
- a megfeleld garancidk meglétét, ami jelenthet titkositast vagy dlnevesitést is.

5.3. Az elvhez kapcsolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolddnak az alabbi jogok:
- az atlathatésaggal kapcsolatos jogok és intézkedések,
- az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatashoz valé jog:
- ha a személyes adatokat az érintettdl gytijtik,
- ha a személyes adatokat nem az érintettdl szerezték meg,
- az érintett hozzaférési joga.

6. A célhoz kitottség
6.1. A célhoz kitotiség elve

A célhoz kotottség elve alapjan a KIK-FOR Kft-nél:
- a személyes adatok gyfijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet,
- a személyes adatok nem kezelhet6ek célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon.
Ezen elv alol kivételt képez a kozérdekii archivalds, a tudoméanyos és torténelmi kutatasi cél
vagy a statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezel€s.



6.2. Az elvhez kapesolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlentil kapesolddnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga.
7. Az adattakarékossag

7.1, Az adattakarékossag elve

A KIK-FOR Kft. az adattakarékossag elve érdekében a személyes adatok koziil annyi és olyan
adatot kezelhet, amelyek az adatkezelési cél szempontjabdl megfeleloek és meghatarozdak.
Tehat csak a ténylegesen sziikséges adatokat kell és szabad kezelni.

7.2. Az elvhez kapcsolddo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kdzvetlentil kapesolddo jog els6sorban az érintett hozzatérési joga.

8. A pontossag
8.1. A pontossdg elve

A pontossdg elvének érvényesitése soran a KIK-FOR Kft.-nek szem el6tt kell tartania azt,
hogy csak a helyes, pontos adatot kezelje, tartsa nyilvan. Ennek érdekében torekedni kell:

- a kezelt adatok pontossagara,

- a naprakészség biztositasara,

- a sziikséges torlések vagy helyesbitések elvégzésére.

8.2, Az elvhez kapcesolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetleniil kapesolddnak az alabbi jogok:
- az érintett hozzaférési joga,
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez valo jog.

9. A korlitozott tarolhatosag
9.1. A korldtozotf tarolhatosdag elve

A KIK-FOR Kft. a korlatozott tarolhatosag elve érvényesitése érdekében szem eldtt tartja,
hogy a személyes adat tarolasdnak olyan forméaban kell torténnie, amely az érintettek azonosi-
tasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

A tovébbi tarolas csak kozérdek(i archivélds, a tudoméanyos és toérténelmi kutatasi cél vagy
statisztikai célbol torténhet.



9.2. Az elvhiez kapesolddo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlentil kapesolddd jog az érintett hozzaférési joga.

10. Az integritas és bizalmas jelleg (adatbiztonsig)
10.1. Az integritis és bizalmas jelleg elve

Az integritas és bizalmas jelleg elve érdekében a személyes adatok kezelését oly mddon kell
végezni, hogy megfleleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsdga. A megfeleld biztonsdg sordan gondoskodni
kell:

- az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése,

- az adatok véletlen elvesztése,

- az adatok megsemmisitése vagy karosodasa,
elleni védelemrol.

10.2. Az elvhez kapesolodo jogok

Az elv érvényesiiléséhez kozvetlentil kapesolodé jog kiilondsen: az érintett hozzaférési joga.

II1. Az érintett jogai

11. Az érintett személyes adatokkal kapesolatos jogai

Az érintett személyes adatokkal kapcsolatos jogai:
a) az atlathatdsag és az érintett jogainak gyakorlasara vonatkozd intézkedések korében:
- az atlathat6 tajékoztatashoz és kommunikaciohoz valé jog, valamint
- a joggyakorlasra vonatkozo intézkedésekkel 6sszefiiggd jogok,
b) a tajékoztatas és a személyes adatokhoz vald hozzatérés témakorében:
- az informacidkhoz valé jog, ha a személyes adatokat a KIK-FOR K{l. az érintettdl gytijti,
- informéacidkhoz vald jog, ha az adatokat a KIK-FOR Kft. nem az érintettél szerzi meg,
- a hozzatérési jog,
c) a helyesbités €s torlés témakorében:
- a helyesbitéshez valé jog,
- a torléshez valo jog,
- az adatkezelési korlatozashoz valé jog,
- az adathordozhatosaghoz vald jog,
d) a tiltakozashoz valo jog és az automatizalt dontéshozatal témakorében:
- a tiltakozashoz valo jog,
- az automatizalt dontéshozatallal kapcsolatos jogok.



12. Az atlathato tdjékoztatishoz és kommunikiciéhoz valé jog, valamint a joggyalorlas-
ra vonatkozo intézkedésekkel dsszefiiggd jogok

A KIK-FOR Kft. az atlathaté adatkezelés érdekében - a jelen szabélyzatban meghatarozott
intézkedéseket hozza - annak érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésre
vonatkozd valamennyi informécid és tajékoztatds atlathato, érthetd, vilagos, kozérthetd és
tomoér legyen.

A KIK-FOR Kft.-nek a fenti kévetelményt kell érvényesitenie az alabbi:
a) informdciodk tekintetében:
- az érintettdl valo kozvetlen, illetve
- a nem kozvetleniil az érintettél valo
adatgytijtése soran;
b) a tdjékoztatasok tekintetében az érintett:
a hozzaférési jogaval,
a helyesbitéshez valo jogaval,
a torléshez vald jogaval,
az adatkezelés korldtozasdhoz vald jogaval,
az adatkezel6 értesitési kotelezettségével,
az adathordozhatdsaghoz valé jogéval,
a tiltakozashoz valo jogaval,
az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tdjékoztatasi jogaval
kapcsolatos tajékoztatas alkalmaval.

A tajékoztatas és informéacio atadas alkalmazott maédjai:
- {rasos,
- elektronikus Ut,
- szobeli - ha az érintett személyazonossaganak igazoldsa megfeleléen megtortént.

A joppyakorlas segitése

A KIK-FOR Kft. valamennyi dolgozdja, illetve az adatkezelést végz6 dolgozd koteles elésegi-
teni az érintelt egyes jogai gyakorlasat, igy kiilondsen:
a hozzaférési jogaval,
a helyesbitéshez valo jogaval,
a torléshez vald jogaval,
az adatkezelés korlatozasdhoz valo jogaval,
az adatkezelo értesitési kotelezettségével,
az adathordozhatosdaghoz valo jogéval,
- a tiltakozashoz val6 jogaval,
dsszefliggo joggyakorlast,

A tajékoztatas megadasanak hatarideje

Az el6z6 jogok gyakorlasa iranti kérelem teljesitését a KIK-FOR Kft. csak akkor tagadhatja
meg, ha bizonyithaté, hogy az érintettet nem lehet azonositani. A tajékoztatds megtagadasarol
az adatvédelmi tisztvisel6 donthet.



Az érintett dolgozo a hozzé beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmet koteles haladékta-
lanul tovabbitani az adatvédelmi tisztviselonek, aki aktivan kézremiikodik a kérelmek teljesi-
tésében, vagy kozvetleniil teljesiti azokat.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek alapjan:
- a tajekoztatast a kérelem beérkezését kévetoen haladéktalanul,
- ha a haladéktalan tdjékoztatds nem lehetséges, akkor a kérelem beérkezésétdl szamitott
cgy hénapon beliil meg kell adni.
Kivételes esetben lehet0ség van a hataridé két honappal (6r1énd meghosszabbitasara. Errél
azonban tajékoztatni kell az érintettet a kérelem benyujtasat kéveté 1 honapon beliil, megadva
a hataridd hosszabbitas okat, mely a kovetkezd lehet:
- a kérelem Osszetettsége,
- a beny(jtott kérelmek szama.

A tajékoztatas elmaradasa

Ha a KIK-FOR Kft. a kérelmet valamely okbél nem tudja teljesiteni, az adatvédelmi tisztvise-
16 a kérelem beérkezésétdl szamitoll 1 hénapon beliil tdjékozialja az érintettet a tdjékoztatas
elmaraddsarol, valamint arrdl, hogy panasszal élhet valamely feliigyeleti hatésagnal, és élhet a
birdsagi jogorvoslati jogaval.

Az informéacio nyhjtas és tajékoztatas megtagadasa

A KIK-FOR Kft. nevében az adatvédelmi tisztviselé dont az informacid, illetve a tajékoztatas
nytjtasinak megtagadasar6l akkor, ha a kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy talzo.
Ebben az esetben az érintettel a kérelem beny(jtasat kovetd 1 honapon beliill kézsini kell a
kérelem megtagadasanak okat.

13. Az informiciokhoz vald jog, ha a személyes adatokat a KIK-FOR Kft. az érintettol
gyiijti

13.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha a KIK-FOR Kfl.,, az érintettre vonatkozd személyes adatokat kozvetleniil az érintettdl
gyiijti, a KIK-IFOR Kft., mint adatkezelé a személyes adatok megszerzésének idépontjaban
koteles az érintett rendelkezésére bocsdtani az alabbi:
a) alapvetd informéacidkat:
- az adatkezelonek é€s — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseldjének a kilétét és elérhetd-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitésén alapuléd adatkeze-
lés esetén, az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekeit,
- adott esetben a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoridit, ha van
ilyen,
b) kiegészité informacidkat (az adatkezelés tisztességének €s atlathatosdganak érdekében):
- a személyes adatok taroldsanak idétartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen iddtartam
meghatarozasdnak szempontjait,
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- az érintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valé hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordoz-
hatésaghoz valo jogardl,

- az érintett hozzajarulasan alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzdjarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzdjarulas barmely idépontban
torténd visszavonasahoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas elétt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

- a feltigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogat;

- azt, hogy a személyes adat szolgaltatisa jogszabélyon vagy szerzédéses kotelezettsé-
gen alapul vagy szerzédés kotésének eldfeltétele-e, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni tovabba, hogy milyen lehetséges kdvetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa.

13.2. Az informdcio biztositds sziikségtelensége

A KIK-FOR Kft.-nek nem kell biztositani az informacidkat akkor, ha az érintett mar a vonat-
kozo6 informaciokkal rendelkezik.

13.3. Az informudcio biztositdsdért valo felelosség

Az informacidk jelen szabalyzat szerinti biztositasaért elsdsorban az adatvédelmi tisztviselo
felelos.

14. Az informaiciékhoz valé jog, ha az adatokat a KIK-FOR Kft. nem az érintettil szerzi
meg

14.1. Az informdcio biztositds tartalma

Ha a KIK-FOR Kft. a személyes adatokat nem az érintetté] szerezte meg, kileles az érintett
rendelkezésére bocsatatni a kdvetkezé:
a) alapvetd informaciokat:
- az adatkezelének és — ha van ilyen — az adatkezel6 képviseldjének a kilétét és elérhetd-
ségeit,
- az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeit,
- a személyes adatok tervezett kezelésének céljat, valamint az adatkezelés jogalapjat,
- az érintett személyes adatok kategoridit,
- a személyes adatok cimzettjeit, illetve a cimzettek kategoéridit, ha van ilyen;
b) kiegészitd informécidkat:
- a személyes adatok tarolasanak id6tartamat, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idotartam
meghatarozasanak szempontjait,
- ha az adatkezelés az adatkezelo vagy egy harmadik fél jogos érdeckeinek érvényesitésén
alapul, az adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekeirdl,
- az ¢rintett azon jogat, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozd személyes
adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat,
¢s tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett adathordozhato-
saghoz valo jogat,



- az érintett hozzajarulasan alapuld vagy az érintett kiilonleges adatainak kezeléséhez ki-
fejezett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulds barmely id6pontban
vald visszavonasdhoz vald jogat, amely nem érinti a visszavonas el6tt a hozzajarulas
alapjan végrehajtott adatkezelés jogszerliségét,

- a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogat,

- a személyes adatok forrasat és adott esctben azt, hogy az adatok nyilvanosan hozzéfér-
hetd forrasokbol szarmaznak-e.

14.2. Az informdcio biztositds hatdrideje

A KIK-FOR Kft. nevében az adatvédelmi tisztviseld kiteles az informécidkat az alabbi hatér-
idok betartasaval biztositani:
- alapesetben - a személyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, - a
személyes adatok megszerzésétol szamitott észszer(i hatdridon, de legkésébb egy honapon
beliil,
- ha a személyes adatokat az érintettel vald kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
¢rintettel valo elso kapesolatfelvétel alkalmaval,
- ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkés6bb a személyes adatok elsé alka-
lommal vald kozlésekor.

14.3. Az informudcio biztositis sziikségtelensége

A KIK-TFOR Kft.-nek nem kell biztositani az informaciékat akkor, ha:
- az érintett mar a vonatkozd informéciokkal rendelkezik,
- az informacio biztositasa lehetetlen,
- az adat megszerzését vagy kozlését jogszabdly frja eld.

14.4. Az informdcio biztositisdért vald felelosség

Az informaciok jelen szabdlyzat szerinti biztositasaért elsésorban az adatvédelmi tisztviseld
felelds.

15. A hozzaférési jog
15.1. Az informdcio biztositis tartalma

Az érintett jogosult arra, hogy a KIK-FOR Kft-t6l visszajelzést kapjon:

a) arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e,

b) a folyamatban 1évé adatkezelés esetén az alabbi informaciokrol:
- az adatkezelés céljairdl;
- az érintetlt személyes adatok kategoridirdl,
- azon cimzetlek vagy cimzettek kategoriairél, akikkel, illetve amelyekkel a személyes ada-
tokat kdzolték vagy kozolni fogjak,
- adott esetben a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartamardl, vagy ha ez nem le-
hetséges, ezen iddtartam meghatdrozasanak szempontjairél,
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- az érintett azon jogairdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozd személyes
adatok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen szemé-
lyes adatok kezelése ellen,

- a valamely feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak jogéardl,

- ha az adatokat nem az érintettél gy(jtotték, a forrasukra vonatkozd minden elérhetd in-
formacioroél.

15.2. Az informudcio biztositdis szabdlyai

A Kft. adatvédelmi tisztviselGje, vagy az altal adott tigyben felkért dolgozéd az érintett kérel-
mére az adatkezelés targyat képezo személyes adatokrél masolatot készit és azt térités nélkiil a
rendelkezésére bocsiatja.

16. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a KIK-IFOR Kft., mint adatkezeld indokolatlan késede-
lem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat.

Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kéije a hidanyos szemé-
lyes adatok — egyebek mellett kiegészit6 nyilatkozat titjan torténd — kicgészitését is.

A helyesbitéssel kapcsolatos kérelemrél, észrevételrdl az adatvédelmi tisztvisel6t haladéktala-
nul értesiteni kell, aki attekinti a kérelmet, és dont a kérelem targyaban.

17. A torléshez valé jog
17.1. Az adatok tirlése

Meghatarozott feltételek fenndllasa mellett:
- az ¢rintett joga, hogy kérje a ra vonatkozd személyes adatok torlését,
- a KIK-FOR Kft.-nek, mint adatkezelonek pedig kotelessége, hogy a személyes adatokat
indokolatlan késedelem nélkiil térolje.

Az adatokat akkor kell térélni, ha az alabbi indokok koziil legalabb egy fennall:
- a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a ¢élbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas mddon kezelték,
- az érintell visszavonja az adatai kezelésére adott hozzajarulasat vagy a kiilonleges adatai
kezelésére vonatkozd kifejezett hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
- az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerli ok az
adatkezelésre,
- a személyes adatokat jogellenesen kezelték,
- a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazando unios vagy tagallami jogban eldirt jo-
gi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,
- a személyes adatok gy(ijtésére az informdacios tarsadalommal §sszefliggd szolgaltatasok
kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.



17.2. Az adattiriési kitelezetiség aldli kivételek

A KIK-FOR Kft.-nek nem kell tér6lni azokat az adatokat, melyek kezelése:
- a véleménynyilvanitas szabadsigdhoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorldsa céljabol
sziikséges,
- a személyes adatok kezelését eléird, az adatkezelére alkalmazandd jogszabaly szerinti ko-
telezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogo-
sitvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol indokolt,
- a népegészségligy terliletét érintd kozérdek alapjan sziikséges,
- a jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

17.3. Az adatok tirlésével kapcsolatos feleldsség

Az adatvédelmi tisztviseld dont az érintettek adattérlési kérelmei tigyében, és sziikség szerint
intézkedik az adatok torlésérol.

18. Az adatkezelési korlitozishoz valé jog

Az érintettnek joga van arra, hogy kérje, hogy az adatkezeld korlatozza a személyes adatai
kezelését.

A KIK-FOR Kft., mint adatkezeld az adatkezelés korlatozdsara iranyuld kérést akkor koteles
teljesiteni, ha az alabbi feltételek valamelyike teljestil:
- az érintelt vitatja a személyes adatok pontossagit, ez esctben a korlatozas arra az id6tar-
tamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellenérizze a személyes adatok
pontossagat,
- az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését és helyette kéri azok fel-
hasznalasanak korlatozasat,
- az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,
- az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vo-
natkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget ¢l-
veznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Az adatkezel6 az adatkezelési korlatozas feloldasarol koteles elézetesen tajékoztatni az érin-
tettet.

Az adatvédelmi tisziviseld dont az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapesolatos ké-
relmei tigyében, és sziikség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasarol.

19. Az adathordozhatdésaghoz valé jog

Az érintett:
- a hozzajarulasan alapulo személyi adatkezelés,
- a kifejezett hozzajarulasan alapulé kiilonleges személyi adatok kezelése,
- a személyi adatok megadéasaval kitendd szerzédések teljesitéséhez szikséges személyi
adatkezelés,
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- illetve az automatizalt adatkezelés esetén
jogosult az adathordozhatdsag jogénak gyakorlasara.

Az adathordozhatosag érdekében az érintetl jogosult:
- hogy a rd vonatkozo, altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
- arra, hogy ezeket az adatokat egy mésik adatkezelének tovéabbitsa anélkiil, hogy ezt aka-
dalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta,
- arra, hogy kérésére az adatkezel6 az adatokat kdzvetleniil masik adatkezelének tovabbitsa
- akkor, ha ez technikailag megvalosithato.

Az érintett nem gyakorolhatja az adathordozhatésaghoz valé jogat:

- a kozérdekti adatkezelés,

- vagy az adatkezeld kdzhatalmi feladatai ellatasa keretében végzett adatkezelés
esetén.

Az adatvédelmi tisztviselé dént az érintettek adathordozhatoséagi joggal kapesolatos kérelmei
tigyében, és teljesitendd kérelem esetében biztositja az adathordozhatdsagot. A tevékenysége-
be sziikség esetén bevonja az adatkezelést ténylegesen végzd személyt.

20. A tiltakozishoz valé jog

A nem iizletszerzés érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozdsi jog
Az érintett joga, hogy a sajat helyzetével kapesolatos okokbdl tiltakozzon a személyes adatai-
nak:
- kozérdeki, vagy a KIK-FOR Kft. 4ltal ra ruhdzott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz, illetve,
- a KIK-FOR Kft., vagy egy masik fél jogos ¢érdekének érvényesitéséhez
sziikséges adatkezelése ellen.

A tiltakozast kdvetoen:
- a KIK-FOR Kft. az adatokat nem kezelheti tovabb,
- csak akkor kezelheti tovabb, ha a KIK-FOR Kft. bizonyitja az adatkezelés els6bbségét az
érintett jogaival szemben, vagy a jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéschez, vagy
védelméhez sziikséges adatkezelés tényét.

Az lizletszerzds érdekében torténd adatkezeléssel kapesolatos tiltakozasi jog
Az érintett joga, hogy ebben az esetben barmikor tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok
kezelése ellen.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatai:
- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapesolatos tiltakozését,
- a jogos tiltakozas alapjan intézkedik arrdl, hogy a KIK-FOR Kft. az adatokat tovabb ne
kezelje,
- a tiltakozas ellenére torténd adatkezelés esetén irasban dokumentélja a tovabbi adatkeze-
I¢és okait.
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21. Az automatizalt déntéshozatallal kapesolatos jogolk

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizardlag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapulé dontés hatalya, amely 1d nézve joghatdssal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelents mértékben ¢rintené.

Az adatvédelmi tisztviseld kivizsgdlja az automatizalt déntéshozatallal kapcsolatos jogok
gyakorlasara vonatkozé ligyeket, és gondoskodik e jog biztositasarol.

1V. Az adatkezeld
22. Az adatkezelo feladatai

A KIK-FOR Kft., mint adatkezel$ feladata, hogy megfelelo:
- technikai és
- szervezési

intézkedéseket hozzon és mikddtessen.

Az intézkedések célja, hogy a személyes adatok kezelése:
- megfelelden tériénjen,
- és a megfelel6 adatkezelés bizonyithato legyen.

A KIK-FOR Kft. adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb intézkedéseit a jelen adatvédelmi
szabélyzat tartalmazza, figyelemmel az adatkezelések:
- jellegére,
- hatokorére,
- kériilményeire és céljaira, és
- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valosziniségli és st-
lyossagu kockazatra.

A jelen szabélyzatban meghatdrozott intézkedéseket, illetve a szabélyzat alapjan hozott intéz-
kedéseket a KIK-FOR Kft.:

- rendszeresen- eltérd rendelkezések hianyaban évente — feliilvizsgdlja, és

- sziikség szerint aktualizalja, naprakésszé teszi.

22.1. Az adatkezelés alapelvei

A Tarsasag adatkezeldi tevékenységét a jelen tdjékoztatoban foglalt okbol végzi. A Térsasag
mindenkori {igyvezetd igazgatdja, a Tarsasag vezetdivel egylittmiikédésben hatdrozza meg a
dolgozok adatkezeléssel kapesolatos feladatait. Tevékenységiik célja, hogy térvényes és tisz-
tességes modon az adatkezelés minden fazisaban biztositsak az adatok pontossagat, gondos-
kodjanak az érintett személyes adatainak védelmérdl jogosulatlan hozzaférés, megviltoztatas,
tovabbitas, torlés vagy megsemmisiilés esetén.

22.2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha:
- ahhoz az ¢érintett hozzdjarul, vagy
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- azt a torvény, vagy a térvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatarozott kérben
torvény, vagy helyi énkormanyzat rendelete kdzérdeken alapulé célbol elrendeli /kitelezd
adatkezelés/

Kotelezd adatkezelés esetén a kezelendd anyagok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az
adatok megismerhetéségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személy¢t a
torvény, illetve onkorméanyzati rendelet hatdrozza meg. Személyes adat kezelhetd akkor is, ha
az érintett hozz4jaruldsanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna és a szeme-
lyes adat kezelése a Téarsasdgra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikseéges,
vagy a Tarsasag, illetve harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges
és ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogkorlatozaséval arany-
ban all.

Az érintettel az adatkezelés megkezdése elétt kozolni kell, hogy az adatkezelés hozzdjarula-
son alapul, vagy kotelezé. Az érintettet egyértelmiien, kdzérthetben és részletesen tdjékoztatni
kell a kezelésre keriild személyes adatokrol, valamint az adatainak kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy killondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasa alapjan keriil sor, a Tarsasdg a felvett
adatokat torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban a rd vonatkozé jogi kotelezettség teljesité-
se céljabol, vagy a sajat, illetve harmadik szeméy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok vdelméhez fliz6dé jog korlatozasaval ardnyban
all, tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil is kezelheti.

A KIK-FOR Kft. az adatkezelés soran az aldbbi jogszabélyok alapjan végzi tevékenyéségét:

o 2011. évi CXIL torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

o 2005. évi CXXXIIL torvény a személy és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozdi
tevékenység szabalyairél

e 2013, évi. V. torvény a Polgéari Torvénykonyvrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 1997, évi CLV. torvény a fogyasztovédelemrol

o 1995, évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

o 1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

o 2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérol

o 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az in-
formacios tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl

e 2017. évi CL. térvény az addzas rendjérdl és végrehajtasara kiadott jogszabalyok

o 2003. évi CXXXIIL torvény a tarsashazakrol

o 1997, évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapesolddé személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

22.3. Az adatkezelés ellendrzése

Az adatvédelmi tisztviseld rendszeresen, évente legalabb 1 alkalommal ellenérizni kételes,
hogy az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténik-e.
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Az ellenbrzés sordn koteles kozremitkodni az adatvagyon leltar naprakészen tartasaért felelos
személy.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés ellendrzésérsl olyan nyilvantartdst vezet, melybél
egyértelmtien megéllapithaté:

- az ellenbrzési kotelezettsége teljesitése,

- az, hogy az ellendrzés talalt-e nem megfelel§séget.

A nyilvantartdst az dttekinthetéség érdekében adatvagyon leltar teriiletenként kiilon-kiilon kell
vezetni.

A nyilvantartas formdjat a 3. szdmit Az adatkezelési ellenérzési nytlvantartds nev(i melléklet
tartalmazza.

A nem megfeleléség észlelésérdl, az intézkedésekrdl, és azok credményeirél az adatvédelmi
tisztviseld kiilon jegyzokonyvet vesz fel.

22.4. Uj adatkezeldsi helyzetek

A KIK-FOR Kft. valamennyi adatot kezelé dolgozdjanak és az adatkezels tisztségvisel6jének
feladata, hogy kézvetlenil ismerje a teriiletéhez tartozod adatvagyont és annak adatvédelmi
el6irdsait.
Ha a dolgozd a tevékenysége sordn adatvagyon leltdrban nem szerepld, 1j adatkezelési helyze-
tet tapasztal, halad¢ktalanul jeleznie kell a teriiletén az adatvagyon leltar clkészitéséért, napra-
készen tartdsaért felelds személyt.
Az Crintett szem¢ly kételes megvizsgdlni, hogy az 1j adatkezelési helyzet:

- valoban 1j adatkezelési helyzetet jelent,

- olyan adatkezelés korébe tartozik, ami tiltasra keriilt, vagy

- beleillik egy korabban mér meghatarozott adatkezelési kérbe.

Amennyiben az adatvagyon leltarért felel$s személy véleménye szerint is 0j adatkezelési hely-
zet meriilt fel, haladéktalanul jelzi az adatvédelmi tisztviselének.

Az adatvédelmi tisztviselé ebben az esetben megvizsgélja az adatvédelmi hatdsvizsgalat vég-
zesének sziikségességét, és indokolt esetben a hatdsvizsgalatot elvégzi,
22.5. Adatkezelési nyilvintartdis

A KIK-FOR Kft., mint adatkezeld koteles a feleldsségi kérébe tartozon végzett adatkezelési
tevékenységrol nyilvantartast vezetni.

Az adatkezelési nyilvantartassal kapcsolatban az adatvédelmi tisztviseld koteles:
- betartani a nyilvantartds tartalmi kovetelményeire vonatkozo jogszabalyi el6irdsokat,

- a nyilvantartast naprakészen vezetni.

A nyilvéntartast az 5. szamni melléklet szerinti formaban kell vezetni.
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A KIK-FOR Kft. adatkezelési nyilvantartasaban - mivel 250 fénél kevesebb személyt foglal-
koztat - azokat az adatkezeléseket kell nyilvan tartani, amelyek:
- az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve valosziniisithetden kockazattal jarnak,
- sordn az adatkezelés nem alkalmi jellegii,
- kiterjednek a kiilonleges adatokra,
- a biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozé hatdrozatokra és bilincselekményekre
vonatkoznak.

Az egyes adatkezelések nyilvantartdsban vald szerepeltetésérol az adatvédelemi tisztviseld
dont.

22.6. Egyiittmiikiodés a feliigyeleti hatdsaggal

A KIK-FOR Kft., mint adatkezel6 egyiittmiikdik a felligyeleti hatosaggal. A kapcsolattartasra
elsésorban az ligyvezetd igazgato és az adatvédelmi tisztségviseld jogosult.

23. Az adatvédelem

A KIK-FOR Kft., mint adatkezel$ az egyes adatkezelési intézkedéseket annak érdekében hoz-
za meg, hogy:
- azok biztositsak az adatvédelmi elveket,
- hozzéjaruljanak a személyes adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi eléirasokban meghata-
rozott kovetelmények teljesitéséhez,
- az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitésre keriiljenek az adatkeze-
1és folyamatédba,
- kizarélag olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor, amelyek az adott cél szempont-
jabol sziikségesek.

Az elobbiek érvényre jutdsa érdekében a KIK-FOR Kft. gondoskodik arrél, hogy:
- naprakész adatvagyon leltar alljon rendelkezésre,
- az adatkezelés az adatvagyon leltarban meghatarozottak szerint torténjen,
- az adatvagyon leltdrban nem szerepld, Gj adatkezelési helyzetek vizsgalatra keriiljenek az
adat és informacio védelem szempontjaibol, és a vizsgalat eredményeképpen az adatkeze-
1és megsziintetésre, 6rlésre kertiljon, vagy pedig felvételre keriiljon az adatvagyon leltarba,
- az adatvagyon leltar rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalatra kertil-
jon.

23.1. Adatvagyon leltar

A KIK-FOR Kft., mint adatkezel6 az adatvédelmi szabdlyok betartasa érdekében adatvagyon-
leltart készit és azt folyamatosan aktualizalja.

Az adatvagyon leltarnak tartalmazni kell mindazokat az adatokat, amelyeket a KIK-IFOR Kft.
fliggetleniil attol, hogy az hatdsagi ligy, vagy egyszeri tajékoztatas vagy akar a KIK-FOR Kit.-
hez érkezd bejelentés, mely soran adatok (nevek, cimek, elérhetéségek stb.) feljegyzésre ke-
riilnek.

Az adatvagyon leltar a teljesség, valamint a pontos feladat- ¢és felelGsség lehatarolasa érdeké-
ben ugynevezett leltarozasi teriiletenként késziil.
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23.1. 1. Az adatvagyon leliar teriiletek

Az adatvagyon leltar teriileteket az adatvédelmi tisztviselé hatarozza meg, €s vizsgélja feliil
legalabb évente. A feliilvizsgalatot irdsban - az adatvagyon leltar teriiletei és felelosok doku-
mentumra feljegyzi (1. szamii melléklet).
Az adatvagyon leltar elkészitésért felelos személyeket az adatvédelmi tisztviseld javaslatara:

- a KIK-FOR Kifi. ligyvezetd igazgatdja
jeloli ki az 1. szanni melléklet alkalmazasaval. Személyi véaltozas esetén a kijelolést haladékta-
lanul meg kell tenni.

23.1.2. Az adarvaeyonleliar tartalma

Az adott teriiletre vonatkoz6 adatvagyonleltarnak tartalimaznia kell:
- az adat, illetve adatbazis megnevezését,
- az adat, illetve adatbazis megjelenési formajat (papir alapu, elektronikus),
- az adatkezelés jogalapjat (a szabélyzat 5.2.2. pontja szerinti jogalapok szerint, jogszaba-
lyok esetén a pontos jogszabdlyi hivatkozés is),
- tarolasi helyét (fizikai tarolasi hely, illetve az elektronikus informacios rendszer neve az
Informacid biztonsagi szabalyzat alapjan vezetendd leltar alapjan),
- az adatkezeld megnevezését,
- a biztonséagi osztalyba sorolasat,
- az adatok felhasznalasi, feldolgozasi folyamatait, eseményeit,
- az adathoz valo hozzaférési jogosultsagokat.

Az alkalmazando adatvagyon leltar mintat a 2. szdnui melléklet tartalmazza,

23.1.3. Az adatvagyvon leltdr késziléséért felelds személvek

Az adatvagyon leltar elkészitéséért az adatvagyon teriiletért felelés személyek tartoznak fele-
10sséggel.

Az adatvédelmi tisztviselé a feladat ellatdasdhoz maximalis szakmai tdmogatast nyujt, és el-
végzi az adatbézisok biztonsagi osztalyba soroldsat.

23.1.4. Az adatok, adatbdazisok biztonsdagi osztalyba soroldsa

A KIK-FOR Kft., mint adatkezelé gondoskodik arrél, hogy a kezelt adatok, adatbazisok biz-
tonsagi osztalyba soroldsa megtorténjen.

A biztonsagi osztalyba sorolds az alabbi szempontok alapjan a kivetkezo 1-5 fokozati skéla-
val térténik, ahol a magasabb szamérték a nagyobb biztonsagi osztalyt jelenti.

A biztonsagi osztalyba sorolast az adott teriiletre vonatkozdan az adatvagyon leltar elkészité-
sért felelos személy javaslata alapjan az adatvédelmi tisztviseld végzi.

1. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kozvetlen adatvédelmi veszélyt nem jelent,
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- az adattal kapcsolatos esetleges problémdk a KIK-FOR Kft.-én beliil maradnak és ott
megoldhatdak,
- az adat, adatbdazis értékkel nem rendelkezik.

2. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- minimélis adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak a KIK-FOR Kft.-én beliil maradnak ¢€s ott
megoldhatdak,
- az adat, adatbazis a KIK-FOR Kft. kéltségvetésének 1 %-at elérd értékkel rendelkezik.

3. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- kdzepes adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémék a KIK-FOR Kft.-én beliil maradéktalanul nem
megoldhatoak,
- az adat, adatbazis a KIK-FOR Kft. kéltségvetésének 5 Y%-at elérd értékkel rendelkezik.

4. Biztonsagi osztaly

Az adat olyan, mely tartalma, jellege miatt:
- nagy adatvédelmi veszélyt jelent,
- az adattal kapcsolatos esetleges problémak a KIK-FOR Kft.-én beliil nem megoldhatéak,
- az adat, adatbazis a KIK-FOR Kft. kéltségvetésének 10 %-at eléré értékkel rendelkezik.

5. Biztonsagi osztaly
Az adat olyan, mely tartalima, jellege miatt:
- kiemelt adatvédelmi veszélyt jelent, mivel kiilonleges személyi adatokat, vagy azokat is
tartalmaz,
- az adatvédelmi el6irdsok sériilése stlyos bizalomvesztéssel jarhat,
- az adat, adatbazis a KIK-FOR Kft. kéltségvetésének 15 %-at elérd értékkel rendelkezik.

23.2. Az adatvagyon leltar feliilvizsgdlata

Az adatvédelmi felelés az adatvagyon leltar elkészitéséért és naprakészen tartdsaért felelds
személy rendszeresen, de legalabb 3 évente tartalmilag feliilvizsgalja az adatvagyonleltarba
felvett adatokat.

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie a nyilvantartdsban szerepld valamennyi megallapitasra, €s
ellenérizni kell azok helytallosagat.

Az elkésziilt feliilvizsgalatrol jegyzokonyvet kell felvenni.

23.3. Az adatvagyon leltdarba valo felvétel tilalma

Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvagyon leltarba ne szerepeljen olyan

adatkezelés, amely nem felel meg az adatvédelmi eléirdsoknak, illetve amely vonatkozasaban
nem biztosithaté a megfelel6 védelem.
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Az adatvagyon leltarba fel nem vehetd adatok, adatbazisok korét a 4. szamui melléklet tartal-
mazza.

Az adatvagyon leltarba fel nem vehet6 adatokat, illetve adatbazisokat el kell tavolitani.

V. Az adatfeldolgozé
26. Az adatfeldolgozo

Ha az adatkezelést az adatkezeld nevében mas végzi, az adatkezeld kizardlag olyan adatfel-
dolgozokat vehet igénybe, akik, vagy amelyek megfelelé garanciakat nydjtanak az adatkezelés
kévetelményeinek valé megfelelését és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara.

Az adatkezelé koteles az adatfeldolgozdval olyan szerzddést kétni, melyben szerepelnek a
személyes adatok védelmével kapcsolatos garanciélis szabalyok.

VI. Adatbiztonsig

27. Altaldnos adatbiztonsagi kivetelmények

A KIK-FOR Kft., mint adatkezelé az adatkezelés biztonsaga érdekében - a jelen szabdlyzat-
ban meghatarozottak szerint - gondoskodik:
- a személyes adatok alnevesitésérdl és titkositasarol,
- a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok:

- folyamatos bizalmas jellegének biztositasarol,

- integritasarol,

- rendelkezésre allasarol és ellenalld képességérol,
- fizikai vagy miiszaki incidens esetén az arra vald képességrol, hogy a személyes adatokhoz
vald hozzaférést és az adatok rendelkezésre allasat kelld idében vissza lehessen allitani;
- az adatkezelés biztonsagdnak garantdldsara hozott technikai és szervezési intézkedések haté-
konysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgalo eljarasrol.

28. Adatbiztonsdgra és informdcidbiztonsdgra vonatkozo szabdlyok

A KIK-FOR Kft. papiralapon, illetve szamitogépes haldzaton végzi a személyes adatok tarola-
sat. A papiralapt adattarolds megfelelden zdrhatd helyiségben torténhet oly modon, hogy ille-
téktelen személy altal ne legyen hozzaférhet6. Szamitogép alapu adattarolas esetében a min-
denkori tigyvezetd 4ltal kiadott Informatikai biztonsdgi szabalyzatban talalhato eldirdsokat
kell alkalmazni a személyes adatok védelmére.
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Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az ada-
tok biztonsagarél, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket ¢s
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvény-
re juttatasdhoz szitkségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozéas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés
ellen. A KIK-FOR Kft. egységeinél adatkezelést végzé dolgozok kételesek az altaluk megis-
mert személyes adatokat szolgélati titokként megérizni. A munkavallalénak titoktartdsi nyi-
latkozatot kell tennie. A célhoz nem kotott és olyan adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés
megsziint, vagy modosult haladéktalanul, illetve az eldirt meg6rzési ido elteltével meg kell
semmisiteni. A szamitégépen rogzitett adatokat, ha céljukat betsltotték, tovabbi felhaszndla-
suk megakadélyozasa érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

A KIK-FOR Kft. az adatbiztonsagi kovetelményeket kiilonbozo:
- adminisztrativ,
- fizikai, illetve
- logikai

védelmi intézkedésekkel biztositja.

28.1. A KIK-FOR Kft. adminisztrativ adatvédelmi intézkedései

A KIK-FOR Kft. adminisztrativ adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkal-
mazza az Informatikai biztonsdgi szabalyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vo-
natkoztathato adminisztrativ védelmi intézkedéseket.

A KIK-FOR Kft. adminisztrativ adatvédelmi intézkedései korébe tartozik tovabba:
a) a szervezeti szinten elldtand6 adminisztrativ adatvédelmi tevékenység, ezen beliil:
- kiad4sra keriil A személyes adatok védelmének szabalyzata, melyet az ligyvezetd igazgato
csak a hatalyos adatvédelmi jogszabélyhelyek tartalmi kovetelményeinek megléte esetén
hagyhat jova,
- kijelolésre keriil az adatvédelmi tisztviseld, (a kijelolést a 6. szamut mellékief tartalmazza)
- nyilvantartasra keriil a KIK-FOR Kft. adatvagyona (lasd adatvagyon leltdr, 2. szdnni mel-
léklet alapjan),
b) az adatokkal kapcsolatos kockézat elemzést végez, ezen beliil:
- miikddteti az elézetes adatvédelmi hatasvizsgalat rendszerét,
- megtiltja egyes adatok, adatbazisok kezelését,
- meghatarozza az adatok adatvédelmi biztonségi osztalyba sorolasanak elveit,
¢) a rendszer és szolgéltatds beszerzési alapfeladatok, melyek az adatok védelme érdekében az
Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozottak szerint ellatasra keriilnek,
d) hogy az tigymenet folytonossag tervezése érdekében az informatikai rendszerekkel érintett
adatkezelésnél érvényesiteni kell az Informatikai biztonsdgi szabdlyzatban meghatarozott
tigymenet folytonossagi eljardasrendet, és tervet. Az elsddlegesen nem informatikai rendszer-
ben kezelt, és felhasznalt adatok esetében az adatokrdl olyan elektronikus mésolatot kell ké-
sziteni, melynek a kezelése mar informatikai rendszerben torténik, s a rendszerek ligymenet
folytonossdga biztositja az ilyen adatok tekintetében is az tigymenet folytonossagat.
e) a biztonsagi escmények kezelésével osszefliggd feladatok, ha azok adatvédelmi incidenst is
jelentenek ezen beliil kiilondsen a nem informatikai rendszerben kezelt adattal 6sszefiiggd
adatvédelmi incidens kezelésére a megfelelé eljarasrend meghatérozésa, (lasd. 7. szdmui mel-
[éklet)
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f) az emberi tényezdket figyelembe vevé személyi biztonsagi tevékenység, ezen beliil sze-
mélybiztonsagi eljarasrend meghatarozasa, melyet a szabalyzat 8. szdmii melléklete tartalmaz.
¢) a tudatossaggal és képzéssel kapcsolatos alapvetd feladatok ellatasa a 9. szdmui melléklet
szerinti Képzési eljarasrend keriil kiadasra.

28.1. 1. Adatvédelmi incidens kezelése

Intézkedések annak érdekében, hogy az incidens utan az adatok visszaallithatoak legyenek.

Az incidenst kivetden az adatok visszaéllithatosaga érdekében teendd intézkedéseket:
- az elektronikus informatikai rendszerben tarolt adatok esetén az Informacio biztonsagi
szabalyzat,
- az els6dlegesen nem elekironikus informatikai rendszerben tarolt és kezelt adatok esetén
a jelen szabélyzat 7. szdmii melléklete az Adarvédelmi incidens eljdrdsrendje cimli mell€k-
lete

tartalmazza.

Az Informacié biztonsagi szabalyzatban meghatarozott informatikai rendszer alkalmazasdnal
felhasznalhat6 védelmi eszkézok és modszerek:
- csak akkor kell alkalmazni, ha a biztonsagi esemény egyben adatvédelmi incidens is,
- amennyiben a biztonsagi esemény adatvédelmi incidens is, és az eseményt elészor az in-
formatikai biztonsag keretében észlelték, a Biztonsagi Felelds koteles haladéktalanul értesi-
teni az adatvédelmi tisztvisel6t,
- amennyiben az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztviseld észleli, és az incidens
kapcsolédik az elektronikus informatikai rendszerhez, haladéktalanul értesiti a Biztonsagi
felelost.

(Az értesitési feladatokat értelemszeriien nem kell megtenni akkor, ha a Biztonsagi felelds ¢s
az adatvédelmi tisztviseld ugyan az a személy.)

28.1.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatosdagnak

Az adatvédelmi incidenst a feltigyeleti hatosdgnak:
- nem kell bejelenteni, ha az incidens valdszintisithetéen nem jar kockazattal,
- be kell jelenteni, ha az incidens valoszin(sithetéen kockézattal jar

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

A bejelentés megtételének hatarideje
Az adatvédelmi incidens:

- indokolatlan késedelem nélkiil,

- lehetdség szerint az incidens tudomadséra jutasatol szamitott 72 dran beliil
be kell jelenteni.

A bejelentésben:
- ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleérive — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoridit és
hozzdvetdleges szamat;
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- kozolni kell az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tdjékoztatast nyujto egyéb kapcso-
lattart6 nevét és elérhetoségeit;

- ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisithet6 kovetkezményeket;

- ismertetni kell az adatkezel6 dltal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbol eredd esetleges hatra-
nyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

28.1.3. Adatvédelmi incidens nyilvdantartds

Az adatvédelmi incidensrdl a KIK-FOR Kft., mint adatkezeld nyilvantartas vezetésére koteles.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- az incidens leirasat,

- az incidenshez kapcsol6do tényeket,

- az incidens hatéasait,

- az incidens orvoslasara tett intézkedéseket.

A nyilvantartast az adatvédelmi tisztviseld vezeti.
28.1.4. Az érintett tajékoztatdasa az adatvédelmi incidensrol

A KIK-FOR Kft., mint adatkezeld az érintettct indokolatlan késedelem nélkiil tdjékoztatni
koteles azokrdl az incidensekrdl, melyekkel kapcsolatban a feliigyeleti szerv felé bejelentési
kotelezettsége van.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- az adatvédelmi incidens jellegét,
- az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi t4jékoztatast nyujté egyéb kapesolattarté nevét
és elérhetdségeit,
- az adatvédelmi incidensb6l eredd, valoszintisithet6 kivetkezményeket,
- az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldséra tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél eredd esetleges hatranyos kovetkezme-
nyek enyhitését célzo intézkedéseket.

Mellézhet6 a tajékoztatas, ha:
- az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, €s
ezeket az intézkedéscket az adatvédelmi incidens dltal érintett adatok tekintetében alkal-
maztak, kiilénésen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazasa —, ame-
lyek a személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmdra értel-
mezhetetlenné teszik az adatokat,
- az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kévetéen olyan tovabbi intézkedéscket tett, ame-
lyek biztositjak, hogy az érintelt jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockazat a to-
vabbiakban valosziniisithetéen nem valésul meg,
- a tdjékoztatds ardnytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informéaciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonléd intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony tajékoztatasat.
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28.2. A KIK-FOR Kft. fizikai adatvédelmi intézkedései

A KIK-FOR Kft.-nek a fizikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszertien alkalmazni
kell az Informatikai biztonsagi szabélyzatban meghatarozott, és az adatok védelmére vonat-
koztathato fizikai védelmi intézkedéseket.

A KIK-FOR Kft.-nek a fizikai adatvédelmi intézkedései:

a) az elsédlegesen informatikai rendszerben térolt adatok esetében Az Informatikai biztonsagi
szabélyzatban meghatéarozott fizikai védelmi intézkedések, melyek kiterjednek a kezelt szemé-
lyes adatokra,

b) az elsédlegesen nem informatikai rendszerben térolt adatok esetében a kovetkezd fizikai
adatvédelmi intézkedéseket kell megtenni az adat, adatbéazis biztonsagi osztalyba sorolasatol
fliggben:

Adat biztonsagi osztaly | Fizikai védelmi intézkedés H
1. Biztonsagi osztaly - Az adatokat az adatkezelést kivetden az iratkezelés szaba-
lyai alapjan kell tarolni.

- Az adatokhoz val6 hozzaférést csak a hozzaférési jogosult-
sdgok szerint lehet biztositani.

2. Biztonsagi osztaly - Az 1. biztonsagi osztalyndl leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kovetden zarhatd szekrényben,
fiokban kell tartani.

3. Biztonsagi osztaly - Az 1-2. biztonsagi osztalynal leirtak, és

- Az adatokat az adatkezelést kovetéen tiizbiztos lemezszek-
rényben kell tarolni.

4. Biztonsagi osztaly - Az 1-3. biztonsagi osztalyndl leirtak, €s

- Az adatokat pancélszekrényben kell tarolni.

- Az adatok KIK-FOR Kft.-b6l torténéd kiszallitasa az adat-
védelmi tisztvisel6 jovéhagydsaval torténik.

5. Biztonsagi osztaly - Az 1-4. biztonsagi osztalyndl leirtak, és

- Elkiilonitett tarold helyiség biztositdsa, ahova idegen nem
Iéphet be. "Idegeneknek belépni tilos" felirat elhelyezése.

- A helyiség zarva tartasa.

- A viz védelem biztositédsa, - csdvezetékek féelzardhoz valo
hozzaférés biztositdsa, illetve amennyiben adott helyiségben
tsbb ilyen osztalyba sorolt adat keriil téarolasra, a csdvezetck
kivaltasa, athelyezése.

- A tlizvédelmi eléirdasok szigoritdsa az adat tarolassal, és
kezeléssel érintett helyiségekben.

- Az adatok KIK-FOR Kft.-b6l térténé kiszallitdsanak tigy-
vezetd igazgatd engedélyezése, irdsban dokumentélasa.

Az adatok szallitdsa, hivatali helyiségen kiviili kezelése

A nem informatikai rendszerben megjelené személyes adatok esetén a dokumentumok hivata-
li helyiséghél valo kivitele, kezelése csak kiilonosen indokolt esetben lehetséges. Az ilyen
esetck meghatarozésat és feltételeit a /1. szdanni melléklet szerinti minta alapjan az adatvédel-
mi tisztviseld - az adatvagyonleltdar adott teriiletének sszedllitasaért felelos személy kozre-
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miikodésével, adatvagyonleltar teriiletenként kiilon-kiilon - hatarozza meg, ¢és a jelen szabaly-
zat mellékleteként kezeli.

A szallitasi és a Kft.-n kiviili kezelési el6irasokat az adatvagyonleltar modositasakor feliil kell
vizsgalni. A feliilvizsgalatért az adatvédelmi tisztviseld tartozik feleldsséggel.

28.3. A KIK-FOR Kft. logikai adatvédelmi intézkedései

A KIK-FOR Kft.-nek a logikai adatvédelmi intézkedései keretében értelemszeriien alkalmazni
kell az informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatdrozott, ¢és az adatok védelmére vonat-
koztathaté logikai védelmi intézkedéseket.

A KIK-FOR Kft. logikai adatvédelmi intézkedései korébe tartoznak:
a) az elsddlegesen elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekintetében az
Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott logikai védelmi intézkedések, ezen be-
lal:
- az altalanos védelmi intézkedések,
- a tervezés,
- arendszer és szolgaltatas beszerzés,
- a biztonsagi elemzés,
- a tesztelés, képzés és feliigyelet,
- a konfiguraciokezelés,
a karbantartas,
az adathordozok védelme,
az azonositési és hitelesitési eljarasrend,
- a hozzaférés ellenérzése,
- a rendszer és informacid sértetlenség, ezen beliil tébbek kozott az alnevesités és a titkosi-
tas (kriptogréfiai kulcs el6allitasa és kezelése, és kriptografiai védelem),
- a napldzas és elszamolhatdsag,
- a rendszer és kommunikacié védelem;
b) az elsddlegesen nem elektronikus informatikai rendszerben tarolt, kezelt adatok tekinteté-
ben:
- a papir alapti dokumentumokrél késziilt masolatokat helyileg elkiilonitetten, lehetdség
szerint mas személy felelésségi korébe kell kezelni,
- a mésolatok fellelhetdségi helyét kiilon - idegen szamdra hozza nem férheté - modon kell
rogzitent,
- a tarolasnal akkor, ha az adatok jelentds értéket képviselnek, az adatallomanyt nem egy-
ben, egy helyen kell tarolni, hanem tébb helyen. (A fellelhetdségi helyeket itt is idegenek
szamara hozza nem férheté modon kell rogziteni.)
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28.3.1. Az adatok kezelésére haszndalt rendszerek és szolgaltatasok

Biztonsagi szint
Az adatkezelés soran hasznalt rendszerek és szolgaltatasok biztonsagi szintje meghatarozasa-
nak alapja az adatkezelésbol eredd olyan kockazatok, amelyek a tarolt, tovabbitott, vagy egycb
moddon kezelt adatok:
- véletlen vagy jogellenes:
- megsemmisitésébol,
- elvesztésébol,
- megvaltoztatasabol,
- jogosulatlan nyilvanossdgra hozatalbdl vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférésbol
erednek.

Ezek a szempontok érvényesiilnek a hivatkozott Informacid biztonsagi szabalyzat szerinti
biztonsagi szint besorolasnal is.

Az adatkezelést véozd személyek kozvetlen feleldssége

A KIK-FOR Kft. az Informacio biztonsagi szabalyzatban meghatarozott intézkedéssel bizto-
sitja azt, hogy az informatikai rendszerben tarolt és kezelt személyes adatokhoz hozzaféréssel
rendelkezé természetes személyek kizérdlag a szabalyzatnak megfeleléen kezelhessék az érin-
tett adatokat.

VII. Az informdciészabadsdgrol és a kizérdekii adatok kozzétételi kitelezettségének
teljesitésérol szolo rendelkezések

29. A kozérdekii adatok nyilvdnossagara és kezelésére vonatkozo rendelkezésck
29.1. A kizérdekii adatok megismerésének dltaldnos szabdlyai

A KIK-FOR Kft., mint kézszolgaltatasi szerz6dés alapjan meghatdozott egyéb kozfeladatot
ellatd szerv lehetévé teszi, hogy a kezelésében lévd kozérdekii adatot é€s kdzérdekbdl nyilva-
nos adatot — az Infotv. -ben meghatarozott kivétellel — erre iranyuld igény alapjan barki meg-
ismerhesse.

A Kft. a feladatkérébe tartozo tigyekben — igy kiiléndsen az 6nkorményzati vagyon kezelésére,
a kozpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzodésekre vonatkozoan — elésegiti és bizto-
sitja a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

29.2. A kizérdekii adat megismerésére irdnyulo igény és teljesitése

Kézérdekil adatot barki igényelhet.

Az adatbekérd igényét irasban, foszabalyként az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon — Koz-
érdekil adat megismerésére irdanyuld igénybejelenté lap — kitdltésével nyujthatja be, mely
iénybejelnt6 lap jelen Szabdlyzat mellékletét képezi. (12. szdamu mellékler)

Az igénybejelentd lap a KIK-FOR Kft. belsg adatvédelmi felel6sétél igényelhetd, valamint a
Kft. honlapjardl is letslthetd (www.kikfor.hu)

A belsd adatvédelmi felelés a beérkezett igényt haladéktalanul tovéabbitja az igényelt adatot
kezeld szervezeti egységhez.
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A kérelmezé igénylésében az éltala igényelt kozérdekil adatot egyértelmiien és konkrétan
megjeloli. A nem egyértelmt, vagy nem kellden konkrét igényt, - melynek elbirdldsa a belsd
adatvédelmi felelds feladata - a kérelmet benydjtonak pontositas céljabol visszajuttatja.

Az igény elsddlegesen irasban teljesitendd. Az eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesi-
teni, ha

- az igényelt adat a honlapon vagy mds modon jogszerlien mar nyilvanossagra keriilt és az igy,
az igénylének irasos formaban is elérhetd,

- az igénylo szoban kéri a valaszt

- az igény altalanos tajékoztatassal teljesithetd, vagy

- sz6ban azonnal teljesithet6 és az igényl6 szadmara kielégitheto.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyul6 igénynek a kotelezett az igény tudomdsra jutdsat
kovetd legrovidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii vagy nagyszamu adatra vonatkozik, a hatarid6 egy al-
kalommal 15 nappal meghosszabbithat6. Ertdl az adatigénylét a kételezettt az igény kézhez-
vételét koveto 8 napon beliil tajékoztatja.

A kdzérdeki adatot tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak taroldsi mod-
jatél figgetleniil az igényl6é masolatot kaphat.

Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival, valamint az igénylét az Infotv.
alapjdn megilletd jogorvoslati lehetdségekr6l valo tajékoztatdssal egylitt, az igény tudomasara
jutasat kovetd 8 napon beliil irasban vagy — ha az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozdl-
te — elektronikus tton a bels6 adatvédelmi felelds értesiti.

Az adatszolgaltatas teljesitésére illetékes belsd adatvédelmi felelés az érintettektdl érkezd
kéréseket a személyes adatok védelmére vonatkozd szabélyok figyelembevételével nyilvéan-
tartja.

29.3. A kozédekii adat elektronikus kizzétételére és az egységes kozadatkeresd rendszerre
vonatkozo rendelkezések

- Altalanos rendelkezések:

A KIK-FOR Kft. az Infotv. alapjan kételez6en kozzéteendd kozérdeki adatot internetes hon-
lapon, digitalis formaban, barki szdméra, személyazonostas nélkiil, korlatozastél mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulas nélkiil kimésolhaté médon, a betekin-
tés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a halozati adatatvitel szempontjabol dijmentesen
hozzaférhetové teszi. A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kotheto.
A Térsasdg honlapja a http://www.kikfor.hu

A Térsasag honlapjan kételezden kozzéteendd kozérdekil adatot és kozérdekbdl nyilvanos
adatot a honlap nyitélapjarol kézvetleniil elérhetd, ,,Kozérdell adatok™ hivatkozas alatt teszi
kozzé.

A ,Kozérdekii adatok” hivatkozas alatt , Kzbeszerzési informaciokat™ is elhelyez, amely
hivatkozés alatt a kozbeszerzésekrdl sz6l6 2015, évi CXLIIIL toérvényben meghatarozott ada-
tokat teszi kizzé.

Az Infotv. -ben meghatéarozott kozzétételi listakban szerepld adatok kozzététele nem érinti a
Tarsasdgnak a kozérdek(i adat kozzétételével kapcesolatos, més jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségét.

A kételezden kézzéteendd adaton kiviil elektronikusan kizzétehet6 mas kézérdek adat is.

- Az adatfeleldsre vonatkozo rendelkezések:
A gazdaségi igazgaté a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos adatfeleldsi
feladatait a Tarsasag szervezeti egységei utjan latja el.
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Az egyes kézérdek(i adatok kozzétételének adatfelelosi feladatai azon szervezeti egység veze-
téjét terhelik, amely szervezeti egység azokat elééllitotta, valamint amelynek miikodése soran,
vagy ahhoz kapcsolodoan keletkeztek.

Az adatfelelds feladatai:

a) gondoskodik a kézzétételi listdkon szerepld adatok eldallitasarol és az adatkézlonek —
eltérd megallapodas vagy utasitds hidnyaban — elektronikus ton vagy elektronikus
adathordozon, hataridoben torténo megkiildésérdl,

b) megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, térlés esetén egyiittmiiko-
dik az adatk6zl6vel a helyredllitasban, és az adatokat sziikség esetén 4tadja,

¢) gondoskodik a kizzétételre keriilé adatok pontossagéarol, szakszertiségérdl €s iddszert-
ségérol,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a kozzétett adatok pontossagét, iddszeriiségét és Cr-
telmezhetdségét,

e) a frissitett adatokat tovabbitja adatk$zl6 szémara, vagy jogosultsag esetén maga feltélt
azokat,

f) ellenérzi az eljuttatott és kozzétett adatok egyezoségét,

g) ha kozzétett kozérdek(i adatok megvaltoznak, és az érinti a kdzzétett kéérdeki adato-
kat tartalmazé leiré adatokat, az adatfelelds a kiilén jogszabélyban meghatérozott koz-
zétételi egységekre vonatkozo leiro adatokat koteles a kozzétételi listaban meghataro-
zott megdrzési ido alatt karbantartani, igy kiilonosen az Gjonnan kozzétett kozzétételi
egységre vonatkozd 1j leird adatokat létrehozni, az eredeti (valtozis elotti) kozzétételi
egységben az 0j kozzétételi egység elérhetéségére utalni, a pontatlan, téves vagy ido-
szerlitlen leird adatot helyesbiteni,

h) a kozzétett kozérdekii adatokat pontatlannd, tévessé vagy idészeriitlenné vélasa esetén,
illeve ilyen kozérdek(i adatok feltérasa esetén elbéllitja a helyesbitett vagy frissitett
kozérdek( adatokat tartalmazo, kiilén jogszabélyban meghatarozott kozzétételi egysé-
geket, és azokat kozzététel végett atadja az adatkozlonek,

i) biztositja adatkozlének a kozzétett adatokat §sszefoglalo, kiilon jogszabalyban megha-
tarozotl kozzétételi egységekre vonatkozo 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet mellek-
letének IV. pontjaban meghatarozott adatokat, és

j) gondoskodik a kozzétételre keriild adatok, dokumentumok és a megkiildést igazold
iratok megorzésérdl €s irattarozasarol.

A Térsasag szervezeti egységeinél, valamint a Téarsasdg az adott szervezeti egységhcz kapcso-
16d6an keletkezett adatok kozzétételét az adatkézl6hoz térténd megkiildés elétt a szervezeti
egység vezetdje hagyja jova.

Az adatk6zlére vonatkozo rendelkezések:

Az tigyvezetd igazgato a kozérdek( adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos adatkeze-
161 feladatait az adatk6zlé (honlap szerkesz(0) utjan latja el.

Az adatko6zl6 feladatai:

a) gondoskodik a nala keletkezett, vagy a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torté-
né kozzétételérdl, folyamatos elérhetdségérol, frissitésérél, valamint eltavolitasarol,
tovabba az adatkdzlés kovethetségérdl az adatfeleldsok kozremiikodésével,

b) folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi, az altalénos, kiilonos €s
egyedi kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adat elérhetd le-
gyen,

¢) biztositja, hogy az clérhetévé tett kézérdekii adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kozzététel végett atadott kzérdekii adatokkal (a kozzétett kdzérdeki adatok hitelessé-
gének biztositasa),

35



d) az adatkézlé az adatfeleléstél kapott adatokat az adatfelelos és a kozzététel idejének
megjelolésével kozzéteszi. Az adatfelel6s minden esetben, igy kiilléndsen 0j adat kdz-
1ése, pontositasa esetében, az eljuttatott és a kozzétett adatok egyezdségét ellendrzi.

A honlapszerkesztd az adatk6zl6i feladatokon tal

a) gondoskodik jogszabdlyoknak megfeleléen a honlap kézérdekli adatok kozzétételére
alkalmassa tételérél, adatstruktarajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasarol,

b) a technikai feltételek megléte esetén elvégzi a honlapra feltoltott kézérdekl adatok
archivalasat, és

¢) a honlapon az egységes kdzadatkeresd rendszerre mutaté hivatkozast helyez el, egyéb-
ként az egységes kozadatkerest rendszerben adat feltéltésére nem jogosult.

A kozérdekii adatokra vonatkozd kozzététel szabalyai:

Az adatfelelds a kozzéteendd adatot az adatkozlovel egyeztetve elektronikus tton (belso leve-
lezd-rendszeren), elektronkus adathordozon Word (doc), Excel (xls) vagy PDF forméatumban
juttatja el az adatkézl6hoz.

A kozlésre szant adatokat a szervezeti egység vezetGjének engedélye alapjén biztositott jogo-
sultsdggal rendelkez6 adatfelelds kozvetleniil is rogzitheti az adatbazisban.

Az adattovéabbitas, valamint a honlapon torténé megjelenités tigy végzendo el, hogy a kozzété-
tel idépontja és a kozlés idotartama megfeleljen — az adat jellege szerinti — jogszabalyban
meghatarozott hataridének.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hataridot nem allapit meg, az adatfelelos
az adat keletkezését, valamint megismerését kdvetd 15 munkanapon beliil tovabbitja az adat-
kozldhoz.

Az adatk6zl6 — az adatfelelds altal megjeldlt id6pontig, ennek hianyaban 5 munkanapon beliil
— gondoskodik az adatfelelés altal kzolt moédositds, pontositas, javitds elvégzésérdl, valamint
a modositott, pontositott, javitott adat torlésérol.

Az adatkézlé — az adatfelelds altal megjeldlt idépontig, ennek hianyaban 5 munkanapon beliil
— ellenérzi az atadott adatok formatum, kiilalak, megjelenés szerinti kozlésre valéd alkalmassa-
git. Alkalmatlansag esetén a hianyossag kikiiszoboléséig visszautasitja a kdzzétételt.

Az adatk6z16 a kapott adatokat kézzéteszi (javitja, modositja stb.) ¢és ennek tényét elektroni-
kus titon (a belsé levelezé-rendszeren keresztiil) visszaigazolja az adatfelelosnek.

A kozzétételi egység honlaprdl torténd eltavolitdsanak idépontjara, valamint el6z6 allapota
archivalasanak (honlapon tartasanak) idotartamara az alabbiak az iranyadaok.

- amennyiben a kozzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartdsat irja elo, az
adat frissitése esetén annak elérhetové tétele a megorzési ido elteltéig nem sziintethetd meg, ¢s
az adat mellett feltiinteti az adatvaltoztatds (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdsé-
gét, az archivumban elérhet6 adat elavuldsat.

- téves vagy pontatlan adat nem tehet6 elérhetdvé sem a honlapon, sem az egységes kozadat-
kereso rendszer szamara.

VIII. Adatvédelmi hatasvizsgilat
30. Adatvédelmi hatasvizsgalat
30.1. Adatvédelmi hatdsvizsgdlat végzési kotelezettség

Az adatvédelmi tisztviseld kiételes eldonteni, hogy adott adatkezeléssel kapesolatban:
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- kell-e hatasvizsgélatot végezni, vagy
- a hatasvizsgalat mellozheto.

Kotelezd adatvédelmi hatasvizsgalat

A KIK-FOR Kft., mint adatkezeld az adatkezelést megelézéen hatasvizsgalatot koteles végez-
ni akkor,
ha az adatkezelés valoszinlileg magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira €s sza-
badsagaira nézve, igy kiiléndsen az alabbi esetekben:
- a természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzok olyan médszeres €s ki-
terjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is —alapul, ¢s
amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt
hasonloképpen jelentds mértékben érintd dontések épiilnek,
- az érintett kifejezett hozzajdrulasa alapjan kezelt személyes adatok kiilonleges kategorii,
vagy a biintetdjogi feleldsség megallapitdsara vonatkozd hatdrozatokra ¢és bilincselekme-
nyekre vonatkozd személyes adatok nagy szamban térténd kezelése,
- a nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat célja annak megallapitdsa, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek milyen
hatast gyakorolnak a személyes adatok védelmére.

A hatasvizsgalatnak olyannak kell lennie, amely kiterjed legalabb:
- a tervezett adatkezelési miiveletek modszeres leirasédra és az adatkezelés céljainak ismer-
tetésére, beleértve adott esetben az adatkezeld altal érvényesiteni kivant jogos érdeket,
- az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miiveletek sziikségességi €s aranyos-
sagi vizsgalatara,
- az érintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara, ¢s
- a kockazatok kezelését célzd intézkedések bemutatasara, ideértve a személyes adatok vé-
delmét és az e rendelettel valé 6sszhang igazolasat szolgalo, az érintettek és mas személyek
jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat, biztonsagi intézkedéseket és mecha-
nizmusokat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat melldzése
Nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni, ha egyértelmii, hogy az adott, adatkezelési
mivelet a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve nem jar magas kockazattal.
(Ha ez a kérdés cgyériclmiien nem donthetd el, akkor az adatvédelmi tisztviselének a hatds-
vizsgalat elvégzésérol kell dontenie.)
Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi hatasvizsgalat mellézésérdl adatkezelésenként kii-
l6n-kiilon {rasos jegyzokonyvet készit, melyben rogziti a hatasvizsgalat mellézésének okait.
Az okok kozott szerepelhet, hogy:
- az adatkezelés valdszinlisithetéen nem jar magas kockdazattal,
- mér késziilt hasonlé adatvédelmi hatasvizsgalat, (ahol az adatkezelés jellege, hatokore,
kériilménye és célja egymashoz nagyon hasonld)
- az adatkezelésnek jogalapja van,
- az adatkezelés szerepel abban az adatvédelemmel kapcsolatban kiadott - a feliigyeleti ha-
tosag altal kiadott - jegyzékben, melyre vonatkozdan nem kell adatvédelmi hatasvizsgalatot
végezni,
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30.2. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat elvégzése

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés megkezdése elott el kell végezni a tervezett
adatkezelési folyamatok alapjan.

Az adatkezelés tervezetet folyamatanak valtozasa esetén indokolt esetben az adatvédelmi ha-
tasvizsgélat egyes 1épéseit meg kell ismételni. (Ennek sziikségességérol az adatvédelmi tiszt-
ségviseld dont.)

Az adatvédelmi hatasvizsgalat az adatvédelmi tisztségviseld iranyitasaval torténik, melyben
részt vesz:

- a tényleges adatkezelést végzo, illetve

- ha az adott adatkezelésben adatfeldolgozé is érintett, akkor az adatfeldolgozdi is.

Az adatvédelmi tisztviseld dont arrdl, hogy az adott ligyben az adatvédelmi hatasvizsgélattal
érintettek, illetve a képviseloik véleményét:

- ki kell e kérni, vagy

- nem.

Ha a vélemény kikérés mellett dont, meghatdrozza azt, hogy a véleménykérés milyen modon,
tartalomban, és ardnyban térténjen.

Amennyiben arrél dont, hogy nem kell az érintettek, illetve képviseldik véleményét kikérni,
irasban dokumentdlja a dontésének okat.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalat tekintetében alkalmazhatd modszer leirasat a 10. melléklet tar-
talmazza.

30.3. Az adatvédelmi hatdsvizsgdalat folyamata

Az adatvédelmi tisztviseld felelds azért, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat az aldbbiak sze-
rint - Gjra és Gjra - ismétlédo korfogasban megtorténjen az alabbiak tekintetében:

- a tervezett adatkezelés leirdsa,

- az adatkezelés sziikségességének és ardnyossaganak vizsgalata,

- mar tervezett intézkedések,

- a természetes személyek adatvédelemmel kapesolatos jogait és szabadséagait érinté kocka-

zatok vizsgalata,

- a kockazatok kezelésére iranyulo intézkedések,

- a dokumentacio,

- a nyomon kdvetés és fellilvizsgélat.

Az adatkezelés ellendrzése
Az adatkezel6:
- sziikség szerint, de
- legalabb az adatkezelési miiveletek altal jelentett kockazat valtozasa esetén
ellendrzést folytat le annak értékelése céljabol, hogy a személyes adatok kezelése az adatve-
delmi hatasvizsgalatnak megfeleléen torténik-c.
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30.4. Az adatvédelmi hatdsvizsgdlat nyilvinossdgra hozatala

Az adatvédelmi tisztviselé az ligyvezetd igazgatoval egyetértésben dént az adott adatvédelmi
hatasvizsgdlat nyilvanossagra hozatalarol, ezen beliil:

- anyilvanosséagra hozatal modjarol,

- a nyilvanossagra hozatal mértékérél (teljes, vagy részleges dokumentacio).

31. Eldzetes konzultacio

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6 dltal a koc-
kézat mérséklése céljabol tett intézkedések hidanyaban valoszintsithetéen magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megelézden az adatkezeld konzultdl a feliigyeleti hatésaggal.

VIII. Az adatvédelem szervezeti hattere

32. A személyes adatok védelmével kapesolatos szerepkorok

A személyes adatok védelmével kapcsolatos szerepkorok:
a) az elektronikus informatikai rendszerhez kapesolddd adatok, adatbazisok, illetve adatkeze-
lés esetén az Informatikai biztonséagi szabélyzatban meghatdrozott szerepkdrok.
Az érintetteknek a személyes adatok kezelés soran azonban figyelembe kell venni az adatvé-
delmi tisztviseld adatvédelmi irdnymutatasait is.
b) a nem elektronikus informécié rendszerben térolt, kezelt adatok, adatbazisok, illetve adat-
kezelés esetén:

- ligyvezelo igazgatd

- az adatvédelmi tisztviselo,

- az adatkezelést végz0 személy,

- mas hivatali dolgozo, illetve egyéb tisztségviseld.

32.1. Az iigyvezeld igazgatd

A KIK-FOR Kft. kezelésében 1évé adatok tekintetében az ligyvezett igazgato kételes gondos-
kodni a személyes adatok védelmérdl.

Az ligyvezetd igazgato feladatai:
- a személyes adatok védelmét szolgalo jelen szabélyzat kiadasa,
- a helyi adatvédelmi, és adatkezeléssel dsszefliggé belsé szabélyzatok alapjan az adatok
osszehangolt kezelési rendjének kialakitdsa és miikodtetése,
- a személyes adatok védelmével kapesolatos alapelvek betartasa és a Kft.-én beliili betarta-
tasa,
- a személyes adatok kezelésével érintett személyek jogai gyakorlasénak elésegitése,
- a hozza beérkezd adatkezeléssel kapcsolatos kérelmek adatvédelmi tisztviseldnek valé
tovabbitasa,
- részvétel az adatvédelemmel kapcesolatos kotelezo tajékoztatasban,
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- az adatvagyon leltar elkészitéséért adott teriileten felelds személyek kijeldlése,
- egylittmiikddés és kapcesolattartds a feliigyeleti hatosaggal,

- az adatfeldolgozoval kétendd szerzddés jovahagyasa,

- az adatvédelmi tisztviseld kijellése,

- a szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa,

- a szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolése

A KIK-FOR Kft. tigyvezetd igazgatdja a 6. szdnmui mellékletben meghatarozott személyt jeloli
ki adatvédelmi tisztviseldnek.

Az adatvédelmi tisztvisel6 kijelolésekor figyelembevételre kertil:
- az tisztviseld szakmai ratermettsége,
- az adatvédelmi jog és gyakorlatban vald szakmai jartassaga,
- az adatvédelmi tisztviseldként ellatando feladatok ellatasara valo alkalmassaga.

Az adatvédelmi tisztviseld adatvédelmi feladatainak ellatasi maodja

A KIK-FOR Kft.-nél jelentkezé adatvédelmi feladatok nagységrendje alapjan az adatvédelmi
tisztvisel6t ugy jelsli ki, hogy a tisztvisel6 koteles ellatni:

- az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat, illetve

- mds, az ligyvezet6 igazgat6 altal meghatdrozott munkakori feladatokat is.

32.2. Az adatvédelmi fisztviseld

32.2.1. Az adatvédelmi iisztviseld jogalldsa

A Kft. ligyvezet6 igazgtdja biztositja az adatvédelmi tisztvisel® fliggetlenségét, igy:
- az adatvédelmi tisztviseld ¢ tevékenysége soran csak a vezetonek van aldrendelve,
- az adatvédelmi tisztviseldt e tevékenységében csak a vezetd utasithatja,
- az adatvédelmi tisztviseld a feladatai ellatasaval dsszefiiggésben nem bocsathato el €s
szankciéval nem stjthato.

Az adatvédelmi tisztviseld joga, hogy:
- a személyes adatok védelmével kapcsolatos minden tigybe megfeleld modon és idében
bekapcsolddjon,
- a KIK-FOR Kft. tdmogassa a feladatai ellatiséban, igy biztositva legyen szamara azok a
forrasok, melyek sziikségesek:
- a feladatai végrehajtasahoz,
- a személyes adatokhoz és az adatkezelési muveletekhez valo hozzaféréshez, valamint
- az adatvédelmi tisztviseld szakértéi szint(i ismereteinek fenntartdsahoz.

Az adatvédelmi tisztviseld kotelessége, hogy a feladatai teljesitésével kapcsolatban betartsa a
titoktartasi kitelezettséget, illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozd kotelezettséget.

Az adatvédelmi tisztviseld olyan személy, akihez az érintettek szabadon fordulhatnak az adat-
védelemmel kapcsolatos jogaik gyakorlasaval dsszefliggésben.
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32.2.2. Az adatvédelmi tisztviseld feladatai

Az adatvédelmi tisztvisel6 alap feladatai:
- részt vesz a személyes adatok védelmének szabalyzata kidolgozasaban ¢s feliilvizsgalata-
ban,
- kvzremiikddik az adatvédelmi alapelvek tartarasban, érvényesitésében
- elésegiti az adatkezeléssel érintett személyek szdmara az egyes jogaik gyakorlasat
- dont az adatkezeléssel érintett tdjékoztatas iranti kérelmének megtagadasaban, illetve koz-
remiikddik a tajékoztatasban
- dént az adathelyesbitési, torlési jog iranti kérelmekben. Sziikség szerint intézkedik a tor-
lésrol
- dént az érintettek adatkezelési korlatozasi joggal kapcsolatos kérelmei tigyében, ¢s sziik-
ség szerint intézkedik az adatkezelés korlatozasérdl
- megvizsgalja az érintettek adatkezeléssel kapcsolatos tiltakozasat
- jogos tiltakozés alapjan intézkedik arrél, hogy a KIK-FOR Kft. az adatokat tovabb ne ke-
zelje
- a tiltakoz4s ellenére torténd adatkezelés esetén frasban dokumentdlja a tovabbi adatkeze-
lés okait
- kézremtikodik az adatvagyon leltar elkészitésében
- ellendrzi, hogy az adatkezelés az adatvagyonleltar szerint torténik-e
- tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az adat-
kezelést végz6 alkalmazottak részére az adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettsége-
ikkel kapcsolatban
- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6é vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valéd megfelelést, ideértve a
feladatkérok  kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését €s képzését
- ellatja az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozo feladatokat
- egylittmiikddik a feltigyeleti hatosaggal és
- az adatkezeléssel sszefiiggd tigyekben kapesolattartd pontként szolgal a felligyeleti hato-
sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultéciot folytat vele
- a jelen szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa
- a jelen szabalyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa

32.3. Az adatkezelést végzd szemely

Az adatkezelést végzo személy feladata:
- a szabalyzatban meghatarozott alapelvek betartdsa, érvényesitése az adatkezelés soran
- elésegiteni az adatkezeléssel érintett személycket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhasséak
- a hozz4 érkezett adatkezelésre iranyuld kérelmeket tovabbitsa az adatvédelmi tisztviselo-
nek
- részvétel a személyes adatok kezelésével érintetiek személyek tdjckoztatasi feladataiban
- az adatvédelmi tisztviseld kérésére kdzremiikadni a személyes adatok kezelésével érintetl
személyek részére nyhjtandoé informacidk biztositdsaban
- a hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa
- kézremiikodni az adattorlésben, ha az érintett személy adattorlési joga érvényesitésre be-
nyujtott kérelme alapjan az adattérlésnek helye van
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- kézremlkodni az adathordozhatdsagi jog érvényesitésében

- kijel6lés alapjan a teriiletére vonatkozoan adatvagyonleltar elkészitése és vezetése

- ij adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviselonek

- az adatvagyon leltar feliilvizsgdlata - ha kijeldlés alapjan koteles az adatvagyonleltar elké-
szitésére

- a jelen szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatasa

- a jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa

32.4. Mds hivatali dolgozd, illetve egyéb tisziségviseld

Mas hivatali dolgozd, illetve egyéb tisztségviselé személy feladata:
- a szabélyzatban meghatarozott alapelvek betartasa, érvényesitése a tevékenysége soran
- clésegiteni az adatkezeléssel érintett személyeket abban, hogy az adatkezeléssel érintett
egyes jogaikat gyakorolhassak
- a hozzé érkezett adatkezelésre irdnyuld kérelmeket tovébbitsa az adatvédelmi tisztvisel6-
nek
- részvétel a személyes adatok kezelésével érintett személyek tajékoztatasi feladataiban
- az adatvédelmi tisztviseld kérésére kozremiikodni a személyes adatok kezelésével érintett
személyek részére nytjtandéd informéciok biztositasaban
- a hozza érkezett adathelyesbitési kérelemrdl az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatasa
- j adatkezelési helyzet jelzése az adatvédelmi tisztviseldnek
- a jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasa
- a jelen szabélyzat mellékleteiben meghatarozott tevékenységek ellatasa

33. A feladat és felelosség dokumentaldsa

A munkakéri leiras elkészitéséért felelds személy koteles gondoskodni arrol, hogy a munka-
kori leirdasban meghatérozasra kertiljenek:
- legalabb a jelen szabalyzatra val6 hivatkozassal a személyi adatok védelmére vonatkozo
altalanos védelmi feladatok és feleldsségek,
- a konkrét feladat- és felel6sségi el6irdsok, ha az érintett munkakor jellege indokolja. Eb-
ben az esetben is elegendd a jelen szabalyzat meghatarozott pontjaira, témakdrére vonatko-
z0 utalds.

A szabélyzattal kapcsolatos feladat- ¢s felel6sség dokumentaldasa megtorténik a szabalyzat
megismerési zaradékanak alairdsaval, mely feltétele a jelen szabélyzatban meghatarozott fel-
adatok, tevékenységek ellatasanak.

X. A szabalyzat nyilvinossaga

A szabélyzat és a kapcsolddd mellékletek, nyilvantartasok és egyéb dokumentumok nyilva-
nossagat a személyes adatok védelmi szempontok szem el6tt tartasaval kell biztositani.

Az ligyvezetd igazgato, illetve az adatvédelmi tisztviseld, a szabalyzat egyes mellékletei, illet-
ve egyes kapcsol6dd dokumentumok és nyilvantartasok tartalmanak megismerését kiilonbozo
feltételekhez kotheti.
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A szabalyzat érintettekkel vald megismertetését megismerési zaradékkal kell igazolni, mely
tartalmazza azt, hogy a megismertetés a szabalyzat mellékleteinek és csatolt dokumentumai-
nak mely korére terjedt ki.

A szabalyzat mindenki szamara megismerhetd részét kozze kell tenni, ennek keretében cgy
példanyat ki kell fliggeszteni a KIK-FOR Kft. hirdet6tablajara.

Jelen szabdlyzat a Személyes adatok védelmének szabalyzata 2018. majus 25. napjan Iép ha-
talyba. Jelen eljarasrendet a tarsasag a helyben szokdsos, a munkatarsak szamara elérheté mo-
don a halézaton: Kozérdeki Informaciok / Szabalyzatok és utasitdsok mappéba teszi kozzé.

Az ligyvezetd igazgatd és az adatvédelmi tisztviselé kiemelt feladata, hogy biztositsa a sza-
béalyzat védelmét olyan informéciok tekintetében, melyek ismerete, nyilvanossaga sériené,
vagy veszélyeztetné a személyes adatok védelmének biztonsagat.

XI. Bels6 egytittmukodés szabalyai

A személyes adatok védelmének biztositdsa, valamint a jelen szabdlyzatban meghatarozott
elvek, jogok biztositasa, valamint a meghatarozott intézkedések hatékonysaga érdekében kote-
les egyiittmikddni:

- az ligyvezet igazgatd az adatvédelmi tisztviseld,

- az adatvédelmi tisztviseld és a Kfl. dolgozdi, illetve a Kft.-hez kothetd mas tisztségvise-

lok,

- a dolgozok és tisztségviselok.

Az adatvédelemmel érintett munkakort ellatoknak a tevékenységiik soran folyamatos:
- tajekoztatasi,
- egylittmiikodési,
- és tevékenység harmonizacios

kételezettségiik van.

Az egylittmiikddésének jellemzo formai:
- vezetdi szobeli vagy irasbeli utasitas,
- tajekoztatas,
- beszamoltatés,
- kz0s tevékenység.

XII. A szabalyzat feliilvizsgalata
A szabélyzat teljes feliilvizsgalatat legalabb évenként el kell végezni. A szabalyzat egyes rész-

terlileteit a szabdlyzatban meghatarozotit idonként, az altalanos feliilvizsgélati id6tol fliggetle-
niil el kell végezni.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 a szabalyzat teljes, illetve egyes részeinek feliilvizsgalatat koteles
kezdeményezni és a fellilvizsgalatot elokésziteni, ha azt a koriilmények indokoljak. A médosi-
tast az ligyvezetd igazgatd irasban hagyja jova.

A jovahagyast kdvetden ismét gondoskodni kell a szabalyzat megismertetésérél, illetve a sza-
balyzat védendé adatainak védelmérdl.

XIII. Zaro rendelkezések

A szabélyzat annak elfogaddsa napjan 1¢ép hatalyba, és rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon
kiviil helyezéséig kell alkalmazni.

........................................................

tigyvezetd igazgatd
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