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2.0

2.1

2.2

2.3

3.0

3.1

Jelen utasitds célja, hogy meghatarozza a MAV-csoport éltal végzett adatkezelési
tevékenységek rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsdg kovetelményeinek
érvényesiilését.

HATALY- ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA
Az utasitas személyi hatalya

Az utasitds személyi hatalya kiterjed a MAV-csoport valamennyi szervezeti egységére,
munkavallaldjara, tovabba a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személyekre, valamint a Tarsasaggal szerzddéses jogviszonyban allo
természetes €s jogi személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre, a
veliik kotott szerzodésekben rogzitett mértékig.

Az utasitas targyi hatalya

Az utasités targyi hatalya kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinél torténd valamennyi
személyes adat kezelésére.

Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért felelos

Az utasitas kidolgozasaért és karbantartasaért a MAV Zrt. Megfelelés tamogatas
szervezet vezetoje felelds.

FOGALMAK, ROVIDITESEK ES TARGYSZAVAK

Fogalmak

Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megismerése és kezelése (masolas, modositas,
torlés stb.) elleni szervezési és adminisztrativ intézkedések, fizikai védelmi eszk6zok,
miiszaki és logikai megoldasok 6sszehangolt rendszere.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozés, torlés,
illetve megsemmisités.
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza.

Adatkezel6 szervezeti egység:a Tarsasdg mindenkor hatalyos Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzata szerinti azon szervezeti egység, amely az adott adatkezelést a Tarsasag,
mint adatkezeld nevében ¢€s érdekében végzi.

Adattovabbitas: a személyes adat meghatarozott harmadik személy (cimzett) szdmara
torténd hozzaférhetové tétele.

Adattorlés: a személyes adat felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreéllitasa
tobbé nem lehetséges.

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

Adatvédelmi kapcsolattarté vagy Kapcsolattarto: az adatkezelést végz6 szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt személy, aki egy meghatarozott adatkezelési cél
vonatkozasdban a Téarsasdg adatkezelési nyilvantartasdba bejegyzett adatbirtokos
szervezeti egység kapcsolattartoja. Abban az esetben, ha az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetje nem jelol ki az adott adatkezelés vonatkozasaban
adatvédelmi kapcsolattartot, akkor a szervezeti egység vezetdje mindsiil adatvédelmi
kapcsolattartonak.

Erintett: barmely azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithato
természetes személy.

crer

azaz faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vildgnézeti
meggybzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzd biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok €s a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok.

MAV-csoport: A MAV Zrt. és a teljeskoriien konszolidalt gazdasagi tarsasagai.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio.

Tarsasag: A MAV Zrt. és MAV-csoportba tartozé leanyvallalat.
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3.2

3.3

4.0

4.1

Roviditések

=  ASZE: Adatkezel6 Szervezeti Egység

= ASZEV: Adatkezeld Szervezeti Egység Vezetdje

= DPO: adatvédelmi tisztviseld

» EGT: Eurdpai Gazdasagi Térség

=  GDPR: Az Euro6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelvhatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

=  Hatésag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag

= [BSZ: a Tarsasag mindenkor hatdlyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzata

Targyszavak

GDPR, személyes adat, adatkezelés, adatkezeld, adatfeldolgozd, adatvédelmi incidens.
AZ UTASITAS LEIRASA

A személyes adatok kezelésének altalanos szabalyai

A Térsasag nevében adatkezelést végzo szervezeti egységek kotelesek az adatkezeléssel
jaro tevékenységeik teljes folyamataban — a folyamat tervezésétdl annak befejezéséig —
a jelen utasitasban foglaltakat betartani.

Amennyiben a Tarsasdg onalldo adatkezelOként jar el, gy az egyes adatkezelések
jogszeriiségéért harmadik személyek iranyaban a Tarsasag felelGs.

Amennyiben a Tarsasag mas adatkezel6 adatfeldolgozdjaként jar el, ugy az adatkezelés
jogszerliségéért harmadik személyek irdnyaban — az adatfeldolgozasi szerzddés
rendelkezéseinek figyelembevételével — az adatkezeld felelds. Az adatkezeld és az
adatfeldolgozd kozotti feleldsség megallapitdsara vonatkozod rendelkezéseket az
adatfeldolgozédsi  szerzddésben  kell rogziteni. Amennyiben a  Tarsasag
adatfeldolgozoként végez adatkezelést, de a személyes adatok kezelésének céljat — az
adatkezeld utasitasaival ellentétesen — Onalléan hatdrozza meg, tulterjeszkedik az
adatfeldolgozasi szerzddésben foglalt jogain, tgy harmadik személyek irdnyaban az
adott talterjeszkedéssel érintett adatok tekintetében 6nalld adatkezeldként felel.

Abban az esetben, ha a Tarsasag mas adatkezeldkkel egyiitt k6zos adatkezelOként jar el,
vagyis az adatkezelés céljat és eszkozeit mas adatkezeldkkel kozosen hatdrozza meg, az
adatkezelés részleteit — igy kiillondsen az adatkezelésért az egymas kozotti (belsd)
felelosségliket — a GDPR 26. cikk (1) bekezdése szerinti kdzos adatkezelok kozotti
megallapodasban hatarozzék meg.
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4.2

421

4.2.2

Jelen utasitasban foglaltakat a mindenkor hatalyos IBSZ eldirasaival 6sszhangban kell
alkalmazni.

Az adatkezelésben kozremikodok feladatai

Vezérigazgato/Ugyvezeté

A Térsasag vezérigazgatoja/iigyvezetdje jeloli ki az adatvédelmi tisztviselot.

Adatvédelmi tisztviselo

A Térsasag vezérigazgatoja/iigyvezetdje altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld az
adatvédelemmel Osszefliggd feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat senkitdl
nem fogadhat el.Feladatainak ellatasa soran elésegiti a Tarsasagnak a személyes adatok
kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését,

igy kiilonosen:

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész
tdjékoztatast nyujt az adatkezelési tevékenységet végzoknek,

b) tajékoztat ¢és szakmai tanacsot ad a Térsasag barmely munkavallalojanakaz
adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében.

C) szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatasat,

d) egyittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, kapcsolatot tart a Hatosaggal
az elézetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése
érdekében,

e) vezeti az adatkezelési-, adatfeldolgozoi-, adatvédelmi incidens és az érintetti
kérelmek nyilvantartasat.

f) kivizsgalja az adatvédelemmel kapcsolatos bejelentéseket,

9) ellendrzi — Téarsasdg informaciovédelemmel és IT biztonsdggal kapcsolatos
feladatokat ellatd szervezeti egységének bevondsaval — a Tarsasag adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi allapotat, sziikség esetén javaslatokat fogalmaz meg annak
javitasara, az elvart szint elérésére, fenntartasara,

h) kozremtkodik a Tarsasdg adatvédelmi oktatdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

)] kozremiikddik a tudomésara jutott adatvédelmi incidensek kivizsgéaldsaban,

szakmai tanacsot ad az incidens kovetkezményeinek elharitasdhoz sziikséges
intézkedések meghatarozdsdhoz. Amennyiben a GDPR ¢és a jelen utasitasban
foglaltak szerint bejelentést kell tenni— az adatvédelmi incidens bekovetkezését
bejelenti az Hatésagnak, és az adatkezeld szervezeti egység altal adott
informéciok alapjan kialakitja szakmai 4llaspontjat az érintettek értesitésének
sziikségességérol.
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4.2.3

424

)

ha a kotelezd adatkezelés iddtartamat vagy sziikségessége iddszakos
feliilvizsgalatat a jogszabaly nem hatarozza meg, az adatkezelés megkezdésétol
szamitott legalabb harom (3) évente az adatkezeld szervezeti egység vezetdjével
kozosen a sziikséges feliilvizsgalatot elvégzi, és ellendrzi, hogy a Téarsasag, mint
adatkezel6 altal kezelt személyes adat kezelése az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz sziikséges-e.

Adatkezeld szervezeti egység vezetdje (ASZEYV)

a)

aa)
ab)

b)

c)
d)

e)

Uj adatkezelés létrehozasa soran iranyitja az adatkezeléssel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasat, kiilondsen:

kijeloli a Kapcsolattartot (sziikséges szerint),

felkéri az adatvédelmi tisztvisel6t, hogy miikodjon kozre az j adatkezeléshez
kapcsolodd adatkezelési tajékoztato, — amennyiben az adatkezelési
tevékenységhez sziikséges — az adatfeldolgozasi szerzddés, és a Tarsasag
adatkezelési tevékenységéhez kapcsolodd megallapodas elékészitésében.

Az adatkezelés megkezdése eldtt legalabb 3 (hdrom) munkanappal az
adatkezeléshez/feldolgozéashoz kapcsoldodo valamennyi dokumentumot meg kell
kiildje az adatvédelmi tisztviselonek.

Iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység altal kezelt személyes adatok védelmét.
Intézkedik a nem szabdalyszert adatkezelési gyakorlat megsziintetésérdl, az eset
kivizsgalasa érdekében értesiti az adatvédelmi tisztviselot és — informatikai
rendszer érintettsége esetén — amennyiben a Tarsasdg valamely szervezeti
egysége, akkor a rendszer iizleti tulajdonosat, valamint sziikség esetén a
Tarsasdg informaciovédelemmel és IT biztonsaggal kapcsolatos feladatokat
ellato szervezeti egységét.

Ertesiti az adatvédelmi tisztviselSt az érintett altal hozza benyujtott kérelemrl.

Adatvédelmi kapcsolattarto

a)

b)

d)

Az adatvédelmi feladatok ellatdsa érdekében kozvetleniil kapcsolatot tart az
adatvédelmi tisztviselovel.

Az adatkezelésben bekovetkezd valtozast haladéktalanul, de legalabba valtozast
megeléz6 3 (harom) munkanapon beliill — a sziikséges eldzmények és
dokumentumok megkiildésével — kozli az adatvédelmi tisztviselovel.

Az adatkezelés kapcsolattartdjaként figyelemmel kiséri a szervezeti egységénél
folytatott adatkezeléseket, tdmogatidst nyajt az adatkezeld szervezeti egység
munkavallal6i szdmara a jelen szabalyzat és az adott adatkezelési tajékoztatd
eldirdsainak végrehajtasaban.

A szervezeti egységnél bevezetésre tervezett 0j vagy modositando adatkezelési
folyamat kialakitasi szakaszaban értesiti az adatvédelmi tisztviseldt, konzultdl a
megfeleld elokészités érdekében.
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4.2.5

4.2.6

e) Amennyiben az adatkezelés jogalapja a Tarasag jogos érdeke, az adatvédelmi
tisztviseld tAmogatasa mellett — a szervezeti egység munkatarsainak bevonasaval —
elkésziti az érdekmérlegelési tesztet.

f) Nem megfelel6 adatkezelési gyakorlat észlelése esetén értesiti a szervezeti egység
vezetdjét, sziikség szerint eldzetesen konzultal az adatvédelmi tisztviseldvel.

g) Kozremiikodik az adatvédelmi ellendrzési eljaras lefolytatasaban, a feliigyeleti
hatdsag megkeresése esetén részt vesz a kért informaciok Osszegylijtésében, a
tények feltdrasdban, és a valasztervezet elkészitésében.

h) Az adatkezeléshez kapcsoloddé adatvédelmi incidenst indokolatlankésedelem
nélkiil, legkésébb, az adatvédelmi incidensrdl torténd tudomdsszerzést kdvetd 24
oran beliil koteles bejelenteni az adatvédelmi tisztviseldnek, és egyidejiileg az
incidenshez kapcsolédd valamennyi — rendelkezésre all6 — dokumentumot
megkiildeni részére.

i) Részt vesz az adatkezeléssel kapcsolatos incidensek kivizsgalasaban, kezelésében,
sziikség esetén az érintettek tdjékoztatasanak megszervezésében.

j)  Ervényesiti az adatvédelmi eléirasokat az adatkezelés teljes folyamatéban, kiilonds
tekintettel az adatok torlésére.

Munkaltatdéi jogkorgyakorlé

Jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorldsa korébe tartoz6 munkavallalok
munkavallalassal 0sszefliggd személyes adatait kezelni.

Intézkedik, hogy a munkavallal6 a munkakdrének, vagy munkaviszonyanak barmely
jogcimen a szervezetnél torténd megsziinésekor a munkakor atadas-atvétele soran - a
szamitogépén, a haldzati meghajtokon, kiilsé adattarolon, valamint az elektronikus
postafiokjaban tarolt, illetve munkakdrével 6sszefliggésben papir alapon keletkezett -
adattartalom ataddsa sordn a munkavallald személyes adatai dokumentdlt mddon
torlésre keriiljenek, azon személyes adatok kivételével, amelyek vonatkozéasdban
jogszabaly az adatkezelés iddtartamardl masként rendelkezik vagy a tovabbi
adatkezelésre felhatalmazast ad. Az atadott adathordozdkon kizérdlag az 4atadast
kovetden is sziikséges, a Tarsasag tulajdonat képezd anyagok maradhatnak. A
személyes adatokat tartalmaz¢ adatbazisokat a munkavallalo kell pontosan megjeldlje,
ennek elmaradasabol eredéen a Téarsasaggal szemben kovetelést nem tamaszthat.

A Tarsasag informaciobiztonsagért felelds szervezeti egységének vezetdje

a) kozremikodik a  személyes  adatokkal kapcsolatos  valamennyi
informaciobiztonsagi feladat ellatasdban, amelyrea mindenkor hatalyos IBSZ
rendelkezéseiiranyadok.

b) az  adatvédelmi tisztviselovel  egyiittmikodve  kozremiikodik — az
informaciobiztonsagotérintd adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban.

€c) azadatvédelmi tisztviseld felkérésére adatvédelmi auditban kézremuikodik.
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4.3

d)

az adatvédelmi tisztviseld felkérésére adatvédelmi incidens kivizsgéldsdban vesz
részt.

A személyes adatok kezelésének kialakitasa

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi intézkedések k, és jelen utasitds rendelkezéseinek
betartasa érdekében a személyes adatokat tartalmazo adatbazis kialakitdsa sordn a

leendé adatkezelést végz0 szervezet vezetdje - vagy az daltala kijelolt személy
(adatvédelmi kapcsolattartd) - iranyitasaval legalabb a kovetkezd intézkedéseket kell

végrehajtani:

a)  Annak a folyamatnak a meghatarozasa (végleges folyamatleiras), amelyhez az
adatkezelés kapcsolodni fog.

b) Az adatkezelési koncepcid megfogalmazéasa, legalabb az alabbi informaciok
meghatarozasaval:

ba) miaz adatkezelés célja,

bb) milyen személyes adatokat kivannak kezelni,

bc) kik ismerhetik meg a személyes adatokat,

bd) meddig és hogyan akarjak tarolni a személyes adatokat,

be) adattovabbitas esetén milyen modon kivanjak biztositani az adatbiztonsagot.

C) Az adatkezelési tevékenységet végz0 szervezeti egység rogzitése.

d)  Adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje kijelolhet adatvédelmi
kapcsolattartot, ennek hianyaban az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje
az adatvédelmi kapcsolattarto.

e) A Kapcsolattartdo a tervezett adatkezelést megel6z6 legalabb 5 (6t) munkanappal
felveszi a kapcsolatot az adatvédelmi tisztviselovel vagy az 4ltala kijelolt
személlyel - a b) pontban megjeldlt informacidk megadasaval — az adatkezelési
tajékoztato elkészitése, ésaz adatkezelés folyamatanak, feltételeinek egyeztetése
celjabol. A felkérés az adatkezeléshez kapcsolodd adatfeldolgozasi-, vagy
adatkezelési megallapodas elkészitésére is kiterjedhet.

f)  Abban az esetben, ha a tervezett adatkezelés jogalapja a Tarsasag jogos érdeke
lesz, akkor az adatvédelmi tisztviseld koteles a Kapcsolattartot tamogatni az
érdekmérlegelési teszt elkészitésében.

g) Abban az esetben, ha az adatkezelési tevékenységet végz6 szervezeti egység
onalléan, az adatvédelmi tisztviselo kozremukodése nélkiul késziti el az
adatkezelési tdjékoztatot, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt legalabb 3
(harom) munkanappal az adatkezelést be kell jelentense az adatvédelmi
tisztviselonekél, mellékelve kell az adatkezeléshez kapcsolddd valamennyi
dokumentumot.

h) A Kapcsolattarto — sziikség esetén az adatvédelmi tisztviselével torténd

egyeztetést kovetden — gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelés megkezdése eldtt
az érintettek — pl. egy kapcsol6do VIG utasitds mellékleteként/részeként, online
¢s/vagy a helyben szokdsos modon papir alapon — megismerhessék az
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4.4

adatkezelési tajékoztatot, és az az adatkezelés iddtartama alatt folyamatosan
elérhetd legyen az érintettek részére.

1) Az adatkezelés befejezését kovetden, az adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt
hataridében a Kapcsolattartd koteles gondoskodni — az utasitas 1. sz. fliggeléke
szerinti jegyzOkonyv kiallitasa mellett — a személyes adatok torlésérol.

Erintetti jogok gyakorlasa

Amennyiben az érintett megkeresése érintetti kérelemnek mindsiil a GDPR alapjan, az
¢érintett kérelmére a vonatkozé informacidkat — az adatvédelmi tisztviseldvel torténd
egyeztetést kdvetdn — az érintettnek a Kapcsolattarté vagy az adatvédelmi tisztviseld
koteles megadni az érintett kérelmének beérkezésével azonos modon (elektronikus vagy
postai uton), illetve szobeli tdjékoztatds is adhatd (amennyiben személyazonossagat
igazolta). Az ¢érintetti jogok gyakorldsa esetén — az azonositdst nem igényld
adatkezeléseket kivéve - az érintett — amennyiben az adatkezeld képviseletében eljaro
személynek megalapozott kétsége van - koteles hitelt érdemlé modon igazolni a
személyazonossagat.

Az érintetti jogok gyakorlasa irdnti kérelemnek nincsenek kotelezd formai
kovetelményei

Abban az esetben, ha az érintett kdzvetleniil a Kapcsolattartdhoz, vagy a Tarsasaghoz
fordul valamely érintetti joganak gyakorlasaval kapcsolatban, akkor a Kapcsolattartd
vagy annak a szervezeti egységnek a vezetdje, ahova a kérelem érkezett, koteles
legkésdbb a kérelem beérkezését kovetd 3 (harom) munkanapon beliil az adatvédelmi
tisztviselOt értesiteni, €s egyeztetni a valaszlevél tartalmat, illetve az esetlegesen
sziikséges intézkedéseket.

Az adatkezeléssel érintett szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy —
a jogszabalyi feltételek fenndlltakor — a Tarsasdg hataridében teljesitse az érintett
kérelmében foglaltakat.

Az ¢érintett a jogainak gyakorldsdra iranyuld kérelmét szoban (telefonon vagy
személyesen) vagy képviseld utjan irasban (postai uton vagy elektronikus uton)
terjesztheti elo.

A kérelem akkor mindsiil beérkezettnek, amikor a szoban (telefonon vagy személyesen)
benyujtott igény rogzitésre, az irasban, postai uton benyujtott igény az iratkezelési
szabalyok szerint érkeztetésre kertil, illetve amikor az elektronikus Gton benyujtott igény
a Tarsasag elektronikus postafidokjaba beérkezik.

A kérelem teljesitése érdekében a Tarsasag adatkezeld szervezetének feladata
meggy0zddni arrdl, hogy a kérelmezd olyan személynek mindsiil-e, akinek a személyes
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4.5

adatat kezeli. Ennek megallapitasdhoz a kérelmezdt — a Tarsasag altal kezelt személyes
adatok alapjan — azonositani kell.

Az érintett kérelmét a Tarsasag indokolatlan késedelem nélkiil, a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy (1) honapon beliil koteles megvalaszolni. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szdmat, ez a hataridd tovabbi kettd (2)
honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol a Téarsasag adatkezeld
szervezeti egysége vagy az adatvédelmi tisztviseld a késedelem okainak megjelolésével
a kérelem kézhezvételétdl szamitott egy (1) hdnapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Az adattovabbitas szabalyai

Személyes adatot a Tarsasadg harmadik személy részére akkor tovabbithat, ha az adatok
tovabbitasat jogszabaly nem tiltja, a jogszabalyban meghatarozott feltételeket teljesiti
¢s az adattovabbitas megfeleld jogalappal, célhoz kototten, az IBSZ szerinti
adatbiztonsagi szabalyok betartasaval torténik.

Amennyiben a Térsasdg az adatkezeld, az adattovabbitasrol a Tarsasag dont. Ha a
Tarsasag adatfeldolgoz6, az adat(ok) tovabbitisara vonatkoz6 dontést nem hozhat, azt
az adatkezeldnek kell meghoznia.

A személyes adatok tovabbitdsat az adatot tovabbitdo szervezeti egység koteles
visszakereshetd modon dokumentalni.

4.5.1. Kiilfoldre torténé adattovabbitassal (nemzetkozi adattovabbitassal) kapcsolatos

4.6

specialis szabalyok

Az EGT tagallamba iranyul6 adattovabbitast ugy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor. Harmadik orszagban (nem EGT
tagallamban) adatkezelést folytatd adatkezeld részére személyes adat f6szabaly szerint
nem tovabbithatd, kivéve ha fenndllnak a GDPR V. fejezetében rogzitett feltételek.
Harmadik orszagba (nem EGT tagallamba) torténd adattovabbitis tervezeésébe a
Tarsasdg adatot kezeld szervezeti egysége minden esetben koteles az adatvédelmi
tisztvisel6t bevonni.

Adatfeldolgozas

Az adatfeldolgozo altal végzett adatkezelést az adatkezeld €s az adatfeldolgozo kozotti,
a GDPR 28. cikke szerinti adatfeldolgozasi megallapodasban kell rogziteni. A
megallapodasban szabalyozni kell az adatkezelés targyat, idotartamat, jellegét és céljat,
a személyes adatok tipusat, az ¢érintettek kategoridit, valamint az adatkezeld és
adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit.
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4.7

Az adatfeldolgozod az adatkezelést érinté érdemi dontést nem hozhat, sajat céljara
adatfeldolgozast nem végezhet.

Az adatfeldolgozo a tudomaséra jutott személyes adatokat kizarolag az adatkezeld —
elsésorban az adatfeldolgozasi megallapodasban rogzitett — rendelkezései szerint
kezelheti, dolgozhatja fel, tovabba azokat az adatkezeld rendelkezései szerint koteles
tarolni és megdrizni. Az adatfeldolgozo jogait és kotelezettségeit a GDPR, valamint az
adatfeldolgozodval kotott adatfeldolgozasi megallapodas hatarozza meg.

A Tarsasag adatfeldolgozasi megallapodas megkotéséért felels szervezeti egysége —
nyilvantartdsba vétel céljabol — koteles a megkotott adatfeldolgozasi megallapodast az
adatvédelmi tisztviseld részére megkiildeni a megallapodas alairasat kovetd 5 (6t)
munkanapon beliil.

A Térsasadg, mint az adatkezelé és a kiils6 3. fél, mint adatfeldolgozé kozotti
adatfeldolgozéasi megallapodas elokészitésébe minden esetben be kell vonni a Tarsasag
adatvédelmi tisztviseldjét.

A Téarsasdg adatkezeloként koteles olyan adatfeldolgozot igénybe venni, amely
megfeleld garanciat nyajt az adatkezelés GDPR-ban foglalt kdvetelményeinek valo
megfelelésre és az érintettek jogainak védelmét biztositd, megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara.

Adatbiztonsag

A Tarsasag a mindenkor hatalyos IBSZ-¢ében foglaltak szerint védi a kezelésében 1évo
személyes adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint véletlen megsemmistilés
¢s sériilés, tovabba hozzaférhetetlenné valas ellen és gondoskodik arrdl, hogy
adatkezelési tevékenysége biztonsagos legyen.

Az adatbiztonsadgi intézkedések meghatarozasa, megfeleldségiik folyamatos
figyelemmel kisérése a Tarsasag informacidbiztonsagért felelds szervezeti egységének
feladata. Ennek érdekében — a tudomdany és technologia allasa és a megvalositas
koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint az
érintett személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valosziniiségii és sulyossagu
kockazat figyelembevételével — megteszi a sziikséges technikai €s szervezési
intézkedéseket, amelyek az irdnyadd jogszabalyok, adatvédelmi eldirdsok érvényre
juttatasahoz sziikségesek, mind az elektronikus informacios rendszerekben tarolt, mind
a hagyomdanyos, papir alapti adathordozokon tarolt adatalloméanyok tekintetében.
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4.7.1

4.7.2

Alapveto szervezési intézkedések

A személyes adatok védelmét szolgdlja az un. tiszta asztal és tiszta képernyd
alkalmazasa. Ezen intézkedések kozé tartoznak az alabbiak.

a) A személyes adatokat tartalmazé papir alap, valamint szamitogépes
adathordozok, hordozhatdo szamitégépek illetéktelen személy szédmara
hozzatérheté modon, feliigyelet nélkiil nem hagyhatok.

b) A feliigyelet nélkiil hagyott iroda ajtajat minden esetben be kell zarni, oda
illetéktelen személy bejutasat egyéb technikai és szervezési intézkedésekkel meg
kell akadalyozni.

C) Személyes adatot tartalmazd informacid6 nyomtatasa soran a nyomtatd nem
hagyhato drizetleniil. A nyomtatas folyamataban fellépd technikai akadaly esetén
arr6l hogy késobb, az akadaly elharultdval a nyomtatdé memoridjabol
kinyomtatasra keriild dokumentum ne juthasson illetéktelen kezekbe.

d) Személyes adatokat tartalmazod, bekapcsolt allapoti szamitogépet az iroda
elhagyésa esetén zarolni kell.

Az elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld technikai
megoldassal biztositani kell, hogy a kiilonb6z6 nyilvantartasokban tarolt adatok —
amennyiben jogszabaly vagy belsd szabalyozd nem teszi lehetdvé — kdzvetleniil ne
legyenek dsszekapcsolhatok €s az érintetthez rendelhetdk (profilalkotas).

Személyes adatokat tartalmazé iratok, adathordozok kezelése

Személyes adatokat tartalmazé iratok els@ sorban zart boritékban tovabbithatok és
azokon — sziikség szerint — fel kell tiintetni a ,,Zartan kezelendd!” kezelési jelolést.

Személyes adatok elektronikus tovéabbitdsa sordn - a rendelkezésre allo lehetdségek
felhasznalasaval (pl.: a Tarsasag altal az IBSZ-ben foglaltakkal Gsszhangban
rendszeresitett titkositdsi modszerrel) — gondoskodni kell az adatok védett/zartan
kezelésérél oly moddon, hogy azokhoz kizérdlag a megismerési jogosultsaggal
rendelkezdk férhessenek hozza.

A fentiek alol kivételt képeznek azok az elektronikus adattovabbitasok, melyek tartalmi
¢s formai elemeit jogszabdly, vagy jogszabdly felhatalmazasa alapjan a feliigyeleti
hatosag vagy személyes adatok tovabbitasat érintd és a Tarsasagra, mint félre iranyadd
szerz6dés, megallapodas irja eld, valamint a Tarsasag egyes human szervezeti egységei
kozotti  adattovabbitdsok, amennyiben megfeleléen biztositott a munkavallaloi
személyes adatok illet€¢ktelen hozzaférés elleni védelme.
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4.7.3 Személyes adatokat tartalmazé informatikai eszkozok atadasa, elidegenitése

Informatikai, infokommunikacios eszkoéz (notebook, tablet, okostelefon stb.) mas
felhasznald szamara torténd atadasa, értékesitése, selejtezése esetén — az IBSZ-ben
foglaltak szerint — gondoskodni kell az eszkdzon talalhatd személyes adat(ok) teljes
korh és vissza nem allithatdé modon torténd torléseérdol.

4.7.4 Alnevesités és anonimizalas

Alnevesités esetén az azonositd mezSket egy vagy tobb mesterséges azonositoval kell
helyettesiteni. Az anonimizéalds soran az adatokon olyan visszafordithatatlan atalakitast
kell végrehajtani, amelynek eredményeként a kordbban természetes személyhez
kapcsolhat6 adatok tobbé ne legyenek 6sszekapcsolhatok a természetes személlyel.

A személyes adatok kezelése soran — amennyiben erre mod €s lehetdség van — eldnyben
kell részesiteni az anonimizalast. Amennyiben a személyes adatok kezelésére a
tovabbiakban még sziikség van, az dlnevesités modszere valaszthaté. Ennek
megvalositasa sordn a Tarsasagnak meg kell hoznia az ¢érintett adatkezelés
végrehajtasahoz szilikséges technikai és szervezési intézkedéseket és biztositania kell a
személyes adatok egy adott érintetthez kapcsolasahoz sziikséges tovabbi informéciok
elkiilonitett tarolasat. Ki kell jelolni tovabba a szervezeten beliil azt a feljogositott
személyt, aki a sziikségessé vald 6sszekapcsolast végrehajthatja.

A személyes adatok alnevesitése csokkentheti az érintettek szamara a kockazatokat,
valamint segithet az adatkezeld szervezeti egységeknek és az adatfeldolgozdknak
abban, hogy az adatvédelmi kotelezettségeiknek megfeleljenek.

4.7.5 Beépitett és alapértelmezett adatvédelem

Az adatkezelési miiveletek korai fazisainak tervezése soran is olyan technikai és
szervezési intézkedéseket kell a Tarsasagnak bevezetnie, amelyek kezdettdl fogva
szavatoljdk az érintett maganéletének védelmére irdnyuld adatvédelmi alapelvek
érvényesiilését (beépitett adatvédelem).

Alapértelmezett modon biztositja a Tarsasag azt, hogy a személyes adatok kezelésére a
maganélet védelmének legszigoriibb tiszteletben tartdsaval keriiljon sor (pl. csak a
sziikséges adatok kezelése, rovid tarolasi id6szak, korlatozott hozzaférhetdség) és a
személyes adatok ne valhassanak hatarozatlan szdmu személy szdmara hozzaférhetdve
(alapértelmezett adatvédelem).

A tudomany és technologia allasa és a megvalositas koltségei, tovabba az adatkezelés
jellege, hatdkore, koriilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira €s
szabadsagaira  jelentett, valtozd  valoszinliségli €és  stlyossdgu  kockazatok
figyelembevételével, a Térsasdg az aldbbi megfeleld technikai és szervezési
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4.8

intézkedéseket hajtja végre annak érdekében, hogy a Tarsasagnal a kockazat mértékének
megteleld szintli adatbiztonsag garantalt legyen:

a) a személyes adatok kezelésének minimalisra csokkentését.

b) a személyes adatok alnevesitését (személyazonositasra alkalmas anyagok
mesterséges azonositokkal valod helyettesitése),

C) a személyes adatok titkositasat (lizenetek oly modon térténd kodolédsa, hogy csak
az arra felhatalmazottak tekinthessék meg),

d) a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok bizalmas
jellegének folyamatos biztositasat, integritasat, rendelkezésre allasat és ellendllo
képességét,

e) kiils6 fizikai beavatkozasbdl vagy miiszaki meghibasodasbdl eredd incidens

esetén az arra vald képességet, hogy a személyes adatokhoz vald hozzaférést és
az adatok rendelkezésre allasat kell6 idoben vissza lehessen allitani,

f) az adatkezelés biztonsaganak garantdldsara hozott technikai és szervezési
intézkedések hatékonysdganak rendszeres tesztelésére, felmérésére é&s
értekelésére szolgalo eljarast.

A személyes adatokhoz hozzaférék a mindenkor hatdlyos belsdé szabalyozasok
(kiilonosen a Tarsasag SZMSZ-ében foglaltak) szerint kizardlag az adatkezeld Tarsasag
utasitdsanak megfelelden kezelhetik az emlitett adatokat.

A Tarsasag kiilonos figyelmet fordit az informatikai rendszereiben a szerepkorok
kialakitasara és a jogosultsaigmenedzsment megtervezésére, valamint a naplozas
beallitasara és a gylijtott tevékenységi adatok ellendrzésére.

A személyes adatok torlése

Amennyiben a Tarsasag kezelésében 1évd személyes adat kezelésének idOtartama letelt
vagy az adatkezelés barmely egyéb a GDPR 17. cikke szerinti valamely okbol
megsziinik (pl. a Téarsasag adatkezeléshez fiz6d6 célja szlinik meg) és jogszabaly
mashogy nem rendelkezik a Tarsasag torli, vagy anonimizalja az érintettre vonatkozo,
az informatikai rendszereiben, valamint papir alapti dokumenticidiban szerepld
személyes adatokat.

Az adatok informatikai modszerrel torténd tarolasi modjat ugy kell megvalasztani, hogy
abban a teljes korii és végleges torlés — az esetleg eltérd torlési hatariddkre is tekintettel
— a hataridd lejartakor, illetve akkor, amikor az egyéb okbodl sziikséges (pl.: az
adatkezeléshez fliz6d6 cél megszlint és jogszabaly mashogy nem rendelkezik),
elvégezhetd legyen. A torlésnek visszadllithatatlannak és ellendrizhetdnek kell lennie.

Elektronikus adathordozok (igy kiilondsen, de nem kizardlagosan merevlemezek,
optikai adathordozok, maégneses adathordozok, nyomtatdok, multifunkcios gépek
hattértarai, adathordozok, SIM kartyak, mobileszkozok, telefonok, tabletek, laptopok
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stb.) esetében a Tarsasag mindenkor hatilyos vonatkozd utasitasaban (pl IBSZ-ében)
foglaltak szerint, az elektronikus adathordozok selejtezésére vonatkozd szabalyok
szerint kell gondoskodni a fizikai megsemmisitésrél, illetve elozetesen az adatok
biztonsagos ¢és visszaallithatatlan torlésérdl.

A papir alapu adathordozokat iratmegsemmisitd berendezés segitségével, avagy azzal
egyenértékli megoldassal, illetve iratmegsemmisitésre szakosodott vallalkozo
igénybevételével kell a személyes adatoktol megfosztani.

A személyes adatok torlésérdl a Kapcsolattartonak jegyzokonyvet (1. sz. fliggelék) kell
kiallitania, azt az alairastdl szamitott harom (3) munkanapon beliil tdjékoztatasul meg
kell kiildeni az adatvédelmi tisztviselonek.

Ha a személyes adat torlése az azt tartalmazo irat sérelme nélkiil nem valdsithatdé meg:

a)  Amennyiben az irat megérzéséhez a Tarsasag jogos érdeke fiizédik, az iratot a
Téarsasdg mindenkor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatdban foglaltak szerinti
id6tartamig meg kell Orizni, torlési kérelem esetén az iratot zartan kell kezelni,
errdl az érintettet értesiteni sziikséges, és az iratot a személyes adattal egyiitt az
iratkezelési szabalyban meghatarozott idOtartam lejartat kovetden meg kell
semmisiteni.

b)  Amennyiben az irat megdrzéséhez a Tarsasagnak nem flizodik jogos érdeke, az
iratot a személyes adattal egyiitt meg kell semmisiteni. Az adatok torlése irant
minden esetben az adatkezeldnek a személyes adat kezelésében kozremiik6do
szervezeti egységgel, valamint az informatikai rendszer rendszergazddjaval
egylittmikodésben kell intézkednie. Az adatkezeld informatikai rendszerébdl a
személyes adatot visszaallithatatlanul tordlni kell, és gondoskodni kell arrdl, hogy
az informatikai rendszer archivalt valtozataban is atvezetésre keriiljon a személyes
adat torlése. A torlés megfeleldségét az informatikai rendszerért felelds
személynek kell biztositani.

Abban az esetben, ha a helyreallithatatlan torlés informatikai okbol nem kivitelezhetd,
az adatkezeld az adat logikai torlését hajtja végre. A logikai torlést megelézden a
személyes adatot olyan eltérd tartalomra kell lecserélni (anonimizalas), amely
megakadalyozza, hogy a személyes adathoz tartozé korabbi azonositoval tovabbi adatok
kapcsolatba hozhatok legyenek az érintettel. A papir alapu dokumentéciok esetében
azok iratkezelési szabalyoknak megfeleléen dokumentalt megsemmisitésérdl kell
gondoskodni.

Amennyiben az adatok torlését jogszabdly irja eld, de az az érintett jogos érdeke miatt
ez nem lehetséges, a személyes adat kezelését (az adatot tartalmazo elektronikus vagy
papir alapti dokumentacidonak kizarolag tarolasat végezve) korlatozni kell. Ez esetben
az informatikai rendszerben tarolt adathoz, illetve dokumentumhoz csak az informatikai
rendszer rendszergazddja, illetve az adatkezeld rendelkezhet hozzaféréssel. Papir alapa
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dokumentaciok esetén pedig a dokumentum Orzését zérhatd szekrényben kell
megvalositani.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendd eljaras
Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

A Tarsasagnal tipikusan az alabbi adatvédelmi incidensek meriilhetnek fel:

= A személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése (pl.: személyes adatokat
tartalmazo pendrive, notebook, mobiltelefon, illetve papir alapi dokumentumok
elvesztése),

= az adatok véletleniil vagy jogellenesen torlésre keriilnek,

= személyes adatokat tartalmazd adatbazis sériilése (pl.: az informatikai rendszer
egészének vagy egy részének haszndlhatatlannd valdsa virus vagy egyéb
rosszindulata szoftver altal),

= személyazonossaggal vald visszaélés,

= az alnevesités engedély nélkiili feloldésa,

= személyes adatok jogellenes nyilvanossagra hozatala (pl.: e-mail {izenet helytelen
vagyis az eredeti cimzettdl eltéréd — igy kiillondsen a Tarsasadgon kiviili 3. félhez
tartoz6 — cimre torténd elkiildése)

= a szakmai titoktartdsi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas
jellegének sériilése.

Az adott cselekmény incidensként vald mindsitését nem befolyasolja, hogy azt
szandékosan vagy véletleniil kovették-e el.

Adatvédelmi incidens észlelése és kivizsgalasa

Az adatvédelmi incidenst eldszor észleld munkavallalé koteles az adatvédelmi incidenst
azonnal jelenteni (e-mailben, de sulyos, pl.: az érintettek nagy szamat és/vagy a
tartozd személyes adatokat érintd incidens esetén telefonon is) a munkaltatoi
jogkorgyakorlojanak, az adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdnek, ¢s ezzel
egyidejlileg az adatvédelmi tisztviseldonek, valamint a Téarsasag adatvédelmi incidens
kapcsan rendelkezést tartalmazo egyéb utasitasaiban (igy kiillonésen az IBSZ-ben,
mobileszkozokre vonatkoz6 utasitasban) megjelolt tovabbi szervezeti egységeknek

A munkavéllalonak a jelentésben roviden ismertetnie kell az észlelt esemény kapcsan
rendelkezésére allo valamennyi informéciot, igy kiillondsen az adatvédelmi incidens

17122



4.9.3

jellegét (azaz bekdvetkezésének koriilményeit), beleértve az érintettek kategoriait és
hozzavetleges szamat, valamint az incidenssel ¢érintett adatok kategoridit és
hozzéavetdleges szamat. Ezzel parhuzamosan az adatkezelést végzd szervezeti egység
vezetdje — az adatvédelmi tisztviselvel egyeztetve — haladéktalanul megtesz mindent
annak érdekében, hogy az incidens kdvetkezményeit enyhitse, a tovabbi karokat
elharitsa.

Adatvédelmi incidensre utalo informacio esetén az adatkezelést végzo szervezeti egység
vezetdjének eldszor azt kell megvizsgalnia, hogy bekdvetkezett-e a biztonsag olyan
sériilése, amely a kezelt (pl.: tovabbitott, tarolt) személyes adatok véletlen vagy
jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. Az incidens koriilményeinek
felderitéséhez és a kovetkezmények enyhitéséhez — amennyiben sziikséges — bevonja a
sziikséges szakértelemmel rendelkezd jogi €és informatikai szakértoket is. Amennyiben
nem allapithaté meg az adatvédelmi incidens megtorténte, akkor azt kell vizsgélni, hogy
a jelen utasitas helyett az IBSZ-t, vagy barmely mas bels6 szabalyzatot, esetleg egyéb
jogszabalyt sért-e a bekdvetkezett incidens.

Amennyiben megallapitdsra keriilt, hogy adatvédelmi incidens kovetkezett be, az
adatvédelmi tisztviseld elektronikus uton (e-mail) tdjékoztatja a Tarsasag
vezérigazgatojat/iigyvezetojét.

Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kockazatértékelést kell végrehajtani,
amelynek sordn az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni:

e azincidens bekovetkezésének idopontja,

e azincidens jellege,

e aszemélyes adatok tipusa €s mennyisége,

e az érintettek szama,

e azincidens lehetséges kdvetkezményei az érintettek szamara,

e az ¢rintettek azonosithatdosaganak egyszeriisége,

e az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedések.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatosag részére

A bejelentési kotelezettség a tudomdasszerzéstdl, és nem az incidens bekdvetkezésétol
jon létre. Tudomasszerzésnek az tekinthetd, amikor a munkavallalo (adatkezeld)
észszerli mértékli bizonyossaggal rendelkezik arr6l, hogy olyan esemény tortént, amely
személyes adatokkal kapcsolatos jogellenes miiveletekhez vezethet.

Az értesiilésnek, illetve a belsd vizsgalat megkezdésének iddpontjdban még nem kell
ugy tekinteni, hogy az adatkezeldnek tudomésa van az incidensrél, ugyanakkor fontos
azt kiemelni, hogy a bels6 vizsgalatot azonnal el kell kezdeni és 72 oran beliil be kell
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fejezni, tekintettel a GDPR alapjan a Hatosag felé fennalld bejelentési kotelezettség
hataridejére. Amennyiben ezen id6pontig nem tudott az adatkezelést végzd szervezeti
egység vezetdje kelld bizonyossagot szerezni az incidensrdl, akkor vélelmezni
sziikséges az incidens bekdvetkeztét és meg kell kezdeni az incidens bejelentését és
kezelését, tekintettel arra, hogy az adatvédelmi incidens bejelentés barmikor
visszavonhato.

A bejelentés megtétele a Hatosag felé - az adatvédelmi tisztviseld utjan - az adatkezelést
veégz0 szervezeti egység vezetdjének a kotelezettsége. Ha a bejelentés nem torténik meg
72 6réan beliil, akkor k6z6Ini kell a késedelem igazolasara szolgald indokokat is.

Abban az esetben, ha a Tarsasag adatfeldolgozoként jar el, akkor az adatfeldolgozasi
megallapodasban meghatirozott moédon kell az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
informaciokat az adatkezeldnek atadni. A Tarsasdg, mint adatfeldolgoz6é - az
adatfeldolgozéasi megallapodasban kijelolt személy 1utjan, ennek hidnyaban a
Kapcsolattart6 Gtjan - az adatvédelmi incidenst koteles az arrol vald tudomasszerzést
kovetden indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek és legkésdbb ezzel
egyidejlileg az adatvédelmi tisztviselonek.

Az érintettek tajékoztatasa

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Kapcsolattarté vagy az adatkezelést végzo
szervezeti egység vezetdje késedelem nélkiil tdjékoztatja az érintettet/érintetteket az
adatvédelmi incidensrol.

A tajékoztatas tartalmat az érintettek értesitése elott egyeztetésre meg kell kiildeni az
adatvédelmi tisztviseldnek.

A téjékoztatast kozvetleniil az érintettnek kell megkiildeni, kivéve, ha a tdjékoztatas
aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket nyilvanosan
kozzétett informéciok Utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést kell hozni,
amely biztositja az érintettek hasonloan hatékony tajékoztatasat.

A tdjékoztatas soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a Térsasag ne hasznélja az
incidensben esetleg érintett kommunikacids csatornakat addig, amig azok biztonsagarél
meg nem bizonyosodott.

Ha az adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje amellett dont, hogy az érintetteket
nem tajékoztatja az incidensrdl, ezt a dontését megfelelden dokumentalni és indokolni
sziikséges, ¢€s errdl az adatvédelmi tisztviseldt tajékoztatnia kell.
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Az adatvédelmi incidens kezelésének lezarasa

Az adatvédelmi incidens kivizsgélasardl szolo jelentést jovahagyasra meg kell kiildeni
a Tarsasag vezérigazgatdjanak/ligyvezetdjének.

Adatvédelmi incidens nyilvantartas

Az adatvédelmi incidensekrdl sz616 nyilvantartds vezetésért az adatvédelmi tisztviseld
felel. A nyilvantartas legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a) Az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

c) az adatvédelmi incidens iddpontjat, koriilményeit, hatasait és

d) az elharitasara megtett intézkedéseket,

e) milyen indokok alapjan dontéttek az adatvédelmi incidens bejelentésérdl vagy
annak mell6zésérol.

Nyilvantartasok

Az adatkezel6 szervezeti egység nyilvantartja az altala végzett adatkezelési folyamatok
tekintetében alkalmazott valamennyi — hatdlyos és hatdlyat vesztett — adatkezelési
tajékoztatot.

Az adatvédelmi tisztviseld koteles az adatkezeld szervezeti egység altal részére
megkiildott hatdlyos adatkezelési tajékoztatok alapjan adatkezelési nyilvantartdst
vezetni €s abban javasolt rogziteni kiilondsen azt, hogy

o mely szervezeti egység felelés az adatkezelési tajékoztatoért,

o kik az adatkezelési tajékoztato érintettjet,

e mely utasitas mellékletét/fliggelékét képezi az adatkezelési tajékoztato,

e mi az adatkezelési tdjékoztatd kezdo (és ha van zaro) idopontja,

e mi az adatkezelési tajékoztatd alkalmazasanak modja (online és/vagy papir

alapu) és elérhetdsége.

Az adatvédelmi tisztviseld koteles az altala vagy az adatkezeld szervezeti egység altal
készitett ¢és részére megkiildott adatfeldolgozasi megéllapodasok alapjan
adatfeldolgozasi nyilvantartast vezetni és abban javasolt rogziteni kiilondsen
e az adatfeldolgozasi megallapodas targyat és iktatdszamat,
e az alapszerzddés targyat és iktatdszamat,
e a masik szerz6dé fél (adatkezeld vagy adatfeldolgozd) cégnevét éEs
cégjegyzékszamat,
e a Tarsasdg adatfeldolgozdsi megéllapodéds elokészitéséért felelds szervezeti
egységet,
e az adatfeldolgozasi megallapodas hatalyat és
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e a Tarsasag altal esetlegesen igénybe vett tovabbi adatfeldolgozo cégnevét és
cégjegyzeékszamat.

Az adatvédelmi tisztvisel6 koteles a Tarsasaghoz érkezd érintetti kérelmekrol
nyilvantartast vezetni €s abban javasolt rogziteni kiilonosen
e akérelem kézhezvételének datumat,
e akérelem érkezésének modjat,
e akérelem bekiild6jének nevét,
e az érintett nevét,
e a GDPR szerinti érintetti jogot,
e akérelem targyat és tartalmat,
e akérelem megvalaszolasanak hataridejét,
e akérelem megvalaszolasanak id6pontjat és modjat,
e akérelemre adott valaszt.

Az adatkezelési, illetve az adatfeldolgozési nyilvantartas tartalmara a GDPR eldirasai
az iranyadoak.

Adatvédelmi hatasvizsgalat

Amennyiben az adatkezeld szervezeti egység a személyes adatok kezelésével jaro
tevékenység tervezésekor ugy itéli meg, hogy az az érintettek jogaira €s szabadsagaira
nézve valosziniisithetden magas kockazattal jar, akkor a tervezési folyamat részeként
az adatkezelés megkezdését megeldzden adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végeznie. Az
adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasdba, valamint az elvégzett hatasvizsgalat
feliilvizsgalataba az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni.

HIVATKOZASOK, MODOSITASOK, HATALYON KiVUL HELYEZESEK

Hivatkozasok

Az utasitas végrehajtasa kiilonosen az alabbi jogszabalyok és egyéb szabalyok figyelme
vételével torténik:

» az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet),

= az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi
CXILI. torvény,

= aPolgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény,

= amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény,

= a Tarsasag mindenkor hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
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no

= a Tarsasag mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata,
= a Téarsasag mindenkor hatalyos Informatikai biztonsagi Szabalyzata.

Hatalyon kiviil helyezések

Jelen utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti

= aMAV Zrt. adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatarél sz6l6 66/2021. (XII. 24.
MAV Ert. 23.) EVIG sz. utasitas,

= a MAV Szolgaltatd Kozpont Zrt. Adatvédelmi, Adatbiztosagi és Adatvédelmi
incidenskezelési szabalyzatarol szolo 01/2019. VIG sz. utasitas.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZES

Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon 1€p hatalyba.

MELLEKLETEK, FUGGELEKEK JEGYZEKE

Az utasitas fliggelékei a mindenkor hatadlyos normativ utasitasok kiadasanak rendjérol
sz0l6 utasitas szerint modosithatok, egészithetdk ki. Az utasitds fliggelékei csak
elektronikusan keriilnek kozzétételre. Az utasitds hatalyos fliggelékei a Tarsasag
utasitastaraban érhetok el.

Mellékletek

Jelen utasitasnak nincsenek mellékletei.

Fiiggelékek

sz. fliggelék: Adattorlési jegyzokonyv (minta)

sz. fliggelék: Személyes adatok kezelésének kialakitasa — folyamatabra
sz. fliggelék: Adatvédelmi incidenskezelés - folyamatabra
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