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Belsé szabalyozas a személyes adatok kezelésének rendjérél

1.
11

1.2.

1.3.

14.

1.5.

Célok és hataly

A jelen adatkezelési szabalyzat célia a RAvezetd Projekt Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
tevékenységével osszeflggésben a személyes adatok kezelésével kapcsolatos belsd mukodés
meghatarozasa.

A szabalyzatban foglaltak értelmezése, alkalmazasa és végrehajtésa soran minden esetben irdnyadd
a vonatkozd szabalyozasi kdrnyezet, igy kilondsen:

- az Eurdpai Parlamentnek és a Tanacsnak a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezéesérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szolo
2016/679 (2016. &prilis 27.) szamu rendelete (a tovabbiakban: GDPR)

- az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

- a kutatés és a kozvetlen Uzletszerzes céljat szolgald név- és lakcimadatok kezeléserdl sz6lo
1995. evi CXIX. térvény

ismerete. A mindenkor hatéalyos jogszabalyok tartalma a személyes adatokkal kapcsolatos
valamennyi tevekenységre vonatkozoéan iranyado.

Személyes adatnak minésul a ténylegesen azonositott vagy azonosithatd termeészetes személyre (a
tovabbiakban: érintettre) vonatkozd barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett maddon, kulondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozd adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy, vagy tébb tényezd
alapjan azonosithatd. Személyes adatnak mindsul pl. a név, a telefonszém, a bankszamlaszam, a
lakdhelyre vonatkozé adat, az e-mail cim, az IP-cim stb.

A személyes adatok kulonleges kategoridit képezik a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddesre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes
adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségugyi adatok, valamint a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis
iranyultsagara vonatkozo személyes adatok. A stresszaudit adatai kulonleges adatnak tekintenddk.
Amennyiben egy adatrol nem elddntheté annak személyes adat, vagy kilonleges személyes adat
jellege, Ugy az azzal kapcsolatos belsd dontésig azt ugy kell tekinteni mintha ezen min&sége
fennallna. Az adat személyes adatként vagy kulonleges személyes adatként vald mindsitésérél az
Ugyvezetd dont.



RAvezetd Projekt Kft. Adatkezelési Szabalyzat

1.6.

1.7.

1.8.

A személyes adatok kezelése soran a jogszabalyok, a jelen szabalyzat maradéktalan betartasa
mellett Ugy kell eljarni, hogy a tevékenység

a) személyes adatok kezelését csak az adott cél elérésére nézve feltétlentl indokolt mértékben
és ideig eredményezze;

b) a személyes adatok biztonsagat, az érintett természetes személyek jogait és szabadsagait
ne veszélyeztesse;

C) kockazatainak szambaveétele soran az adatvédelem kiemelt prioritast kapjon, az azokkal
kapcsolatos hatasok vizsgalata soran pedig mindenkor a lehetd legnagyobb potencialis
hatasokat kell figyelembe venni és kerdlni kell a kockazatok alulértékelését.

Jelen szabdlyzat hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, valamint tevékenységében
részt vevé minden személyre — igy kuldnosen az alvéllalkozokra, és szerzédéses partnerekre.
Valamennyi relevans szerzddés esetében az Ugyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Tarsasag-
vel szerzédést kotd fél a jelen szabélyzatban foglaltakat megismerhesse.

Nem kell alkalmazni a jelen szabélyzatot azon adatkezelések esetében, amelyek nem tartoznak a
GDPR hatélya ald (GDPR 2-3. cikk).

2. A személyes adatok kezelhetéségére vonatkozo feltételek

2.1

2.2.

Szemeélyes adatok kizarolag az alabbi feltételek egyUttes teljestlése esetén kezelhetdek:

a) az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének valamely pontjt teljesiti
(jellemzéen: az adatkezeléshez az érintett hozzajarult vagy az adatkezelés a Tarsasag-re
vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges);

b) a személyes adatkezelésre vonatkozo igény az Ugyvezetdnek bejelentésre kerult;

C) az Ugyvezetd a személyes adatok kezelésével 6sszeflggésben kijeldlte a 2.3. pontban
foglalt feleldst, valamint kereteket;

d) az adatkezelésre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalat elkészult — illetve amennyiben az
adatvédelmi hatasvizsgalat alapjan az adatkezelés a kockazat mérséklése céljabdl tett
intézkedések hianyaban is valészinUsithetéen magas kockézattal jar, Ugy a felugyeleti
hatosaggal (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdséggal, a tovabbiakban:
NAIH) tortént konzultacié megtortént, és az adtakezelést a NAIH nem tiltotta meg;

e) az adatkezelés az adatvédelmi nyilvantartasban rogzitésre, valamint

f) a NAIH adatvédelmi nyilvantartasaba bejelentésre kerdlt.

Amennyiben a fenti feltételek nem allnak fenn, a személyes adatok kezelése nem kezdhetd meg,
illetve nem folytathatd — a mar kezelt, vagy egyebként kezelt adatokat a 3.5 pont szerint toréini
szUkséges.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.1

Valamennyi, személyes adat kezelését igényld tevékenységet haladéktalanul jelezni kell az
Ugyvezetdnek, aki a jelzés alapjan adatkezelésenként:

a) kijeloli az adatkezelés felugyeletéért felelés munkatarsat;

b) meghatérozza az adatkezelés céljét,

C) meghatarozza a kezelheté adatok koret,

d) meghatarozza az adatvédelmi hatasvizsgalathoz szikséges kockéazatelemzés, valamint a
hatéasvizsgalat elkészitésének hataridejét,

e) meghatarozza az adathoz vald hozzaférés (pl. személyi, idébeli) korlatait, valamint

f) meghatarozza az adattovabbitas szabalyait (kinek, milyen célbdl, milyen feltételekkel);

g) amennyiben szUkséges, Ugy az adatkezeléssel 6sszefliggésben végrehajtandd egyéb
technikai és szervezési intézkedéseket rendel el (pl. az adatot tartalmazé file-ok vagy
dokumentumok &rzési helyét, az adat tarolasara szolgald eszkézok hasznalataval
kapcsolatos jelszokezelési szabélyokat, vagy a felhasznalasnak a Tarsasag székhelyére vald
korlatozéasat rogziti).

A fenti pontok kapcsan hozott dontésérdl tajékoztatia az adatkezelés felligyeletéért kijelolt
munkatarsat, valamint az irodavezet6t.

Az adatkezelés celjaként csak olyan ok vagy koérulmeny jeldlheté meg, amely a jogszabalyi
elvarasokat kielégiti, a Tarsasag tevékenységével kozvetlenul 6sszefligg, ahhoz szukséges vagy arra
nézve egyébkent célszerd.

A kezelt adatok kore a minimélisan sziukséges, ugyanakkor a tevékenység biztonsagos és felelds
ellatasara nézve indokolt mértékben hatédrozandd meg.

A 2.3-as pont szerinti adatkezelési kereteket az Ugyvezetd a 2.9. pont alapjan, egyébként pedig
indokolt esetben, de legalabb minden év decemberében adatkezelésenként felllvizsgalja.

Az adatvédelmi hatasvizsgalathoz szikséges kockéazatelemzést, valamint amennyiben az indokolt
(azaz, ha a kockazatelemzés alapjan az adatkezelés valdszinUsithetéen magas kockazattal jar az
érintettek jogaira és szabadsdgaira nézve) az adatvédelmi hatasvizsgalatot az adatkezelés
felugyeletéért kijelolt munkatars koteles az Ugyvezetd altal megjeldlt hataridéig elvégezni. A
kockazatelemzés valamint az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményérél az lgyvezetd tajékoztatni
kell, valamint annak eredményeit a belsé elektronikus rendszer e célra létrehozott mappajaba is fel
kell tolteni.

A 2.7. pont szerinti kockazatelemezés, valamint hatasvizsgélat informacidihoz csak az azt készitd
munkatars (vagy a munkakorét atvett személy) illetve az Ugyvezetd és az irodavezetd szamaéra
biztosithatd hozzaférés.

A kockazatelemzés, valamint a hatasvizsgalat (illetve a 2.10. pont szerint a NAIH-al folytatandd
konzultacié) eredményei alapjan az Ugyvezetd a 2.3-as pont szerint meghatarozott adatkezelési
kereteket — akar a kapcsoldodd adatkezelésekre kiterjedden is — feltlvizsgélja oly mdédon, hogy a
maodositott keretek jelolésébdl (pl. verzidszam, datum stb.) megallapithatd legyen a modositassal
érintett korabbi utasitas, valamint a valtozas ténye.

Amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgélat megallapitja, hogy az adatkezelés a kockazat mérséklése
céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszinlsithetéen tovébbra is magas kockézattal jar az
érintettekre nézve, a személyes adatok kezelését megeldézden az Ugyvezetd koteles konzultaciot
kezdeményezni a NAIH-al. A konzultacidba az adatkezelés felugyeletéért felelés munkatarsat be kell
vonni, aki annak, valamint a konzultaci6 megallapitasai alapjan végrehajtott intézkedések
eredményei alapjan a kockazatelemzést, valamint az adatvédelmi hatésvizsgalatot felulvizsgalja.

Az adatkezelésnek az adatvédelmi nyilvantartasba torténd atvezetését az adatkezelés fellgyeletéért
felelés munkatars késziti eld, és az ligyvezetd hagyja jova.
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2.12.

2.13.

Az adatvédelmi nyilvantartas adatait az irodavezetd viszi fel az adatbazisba a 2.3. pont szerinti
Ugyvezetdi dontés, valamint a kockazatelemzése és hatésvizsgélati dokumentumok alapjan —
amelyet az Ugyvezetd szikség szerint, de legalabb évente egyszer, decemberben ellenériz.

Ha a személyes adatok nem az érintettdl kerllnek megszerzésre, az adatkezelés fellgyeletéért
felel6s munkatérs elékésziti a GDPR 14. cikke szerinti tajékoztatést az érintett felé, amelyet az
Ugyvezetd hagy jova.

3. A személyes adatok kezelésének gyakorlati szabalyai

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Személyes adatok kizardlag az Ugyvezetd altal meghatarozott belsé szabalyok és jogszabalyi
eldirasok maradéktalan betartasa mellett kezelhetdek.
Amennyiben az adatkezelési szabalyok megsértését észleli, azt valamennyi munkatars, valamint
szerzédéses viszonyban allé személy koteles haladéktalanul jelezni az Ugyvezetd részére. A jelzések
alapjan az ugyvezetd a kérdéses adatkezelési gyakorlatokat kivizsgalja vagy kivizsgaltatja, majd
annak eredményei alapjan megteszi a szukseges intézkedéseket a biztonsagos, az érintettek jogait
és szabadsagait biztositd adatkezelés megteremtése érdekében.
Az érintettnek a személyes adatainak kezelésére vonatkozd kéréseit (igy kuldndsen a GDPR Il
fejezetének 3. szakasza szerint megfogalmazott nyilatkozatait) az irodavezetd tovabbitja az
adatkezelés felugyeletéért felelés munkatarsnak, valamint tajékoztatasul az Ugyvezetdnek. A
nyilatkozatokat az adatkezelés felugyeletéért felel6s munkatars haladéktalanul, de legfeliebb 3
munkanapon belul kételes
a) amennyiben a kérés nem teljesithetd, Ugy azt indoklassal egyltt az Ugyvezetd valaszaként
kikildhetd levéltervezetként eldkésziteni;
b) a nyilatkozatban foglaltakat — az Ugyvezetd értesitése mellett — végrehajtani és az érintettet
a GDPR 19. cikkelye alapjan tajékoztatod valaszt elékesziteni.
A személyes adatokat torolni kell, ha
a) az adatkezelésre meghatarozott idétartam eltelt, vagy az adatkezelés egyébként céltalanna,
illetve indokolatlanné valt,
b) az érintett a GDPR 17. cikke alapjan kéri,
C) arra a Tarsasagot jogszabaly, birdsagi vagy hatdsagi hatarozat kételezi.

Nem torélhetd olyan adat, amely a Tarsasag kotelezettségeinek teljesitése érdekében szikséges
lehet. Az adatok torlését minden esetben az Ugyvezetd hagyja jova — ide nem értve azon
automatizalt adattorléseket, amelyek elektronikus adatbazisokat vagy dokumentumokat érintenek,
és amelyekkel kapcsolatosan a torlési rutinokat az Ugyvezetd elézetesen jovahagyott.

A személyes adatok torlése soran Ugy kell eljari, hogy az a torolt adat megismerhetdsegét kizarja.
qy:
a) aszemelyes adatot tartalmazd papir alapd dokumentum
o telies egészében megsemmisitendd (pl. iratmegsemmisitével),
e ha a dokumentum teljes megsemmisitése nem indokolt, Ugy a szemelyes adatok
olvashatatlanna tételével biztositandé a térlés

oly médon, hogy a papir alapud dokumentumrol készitett elektronikus masolat is torlendd, vagy
az olvashatatlanna tett véltozattal valtando fel;

b) a szemeélyes adatot tartalmazo elektronikus dokumentum
o teljes egészében torlendd, vagy
e amennyiben annak telies torlése nem indokolt, Ugy abbdl a térlendd adatok
tavolitanddak el

oly médon, hogy az elektronikus dokumentum személyes adatot tartalmazd véltozata ne
legyen helyredllithato.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.70.

3.1

Az elektronikus dokumentumokat, adatbazisokat a biztonsagi mentésekbdl is toroini szikséges,
vagy olyan visszadllitasi protokoll biztositandd, amely a kérdéses file-okat nem allitja vissza, és a
biztonsagi masolatok tartalmahoz nem (akar harmadik személyek, mint pl. rendszergazdai
feladatokat ellatdk iranyaban sem) teszi lehetévé.

Az adatok torléséért az adatkezelés fellgyeletéért kijeldlt munkatars felelés. Az azokkal kapcsolatos
informatikai tdmogatas érdekében az Ugyvezetd az adatkezelés felligyeletéért kijeldlt munkatars
kérésére megfelelden intézkedik.

Az adatvédelmi incidenseket valamennyi munkatars vagy szerzédéses jogviszonyban allo személy
koteles haladéktalanul jelezni az Ugyvezetdnek. Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérdlése,
amely a személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitesét, elvesztéset, megvaltoztatasat,
jogosulatlan  kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi. llyen
incidensként értékelendd a személyes adatokat tartalmazé e-mail szandékolt cimzettjété! eltérd
személynek vald megkuldése, a személyes adatot tartalmazd informacios és kommunikacios
technoldgia eszkdz elvesztése, vagy az informatikai rendszer feltorése példaul, de ilyennek
tekintend® minden olyan esemény is, amely illetéktelen (arra a 2.3-as pontban foglalt dontés szerinti
jogosultsaggal nem rendelkezd) személynek tette lehetévé a személyes adatok megismerését.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezelés felugyeletéért kijeldlt munkatérs koételes haladéktalanul
kivizsgalni, és az azzal kapcsolatos kockazatokat értékelni. A kockazatértékelés eredményérél az
Ugyvezetdt tajékoztatni kell.

Amennyiben az incidens nem, vagy valoszinUsithetéen nem jart kockazattal az érintett jogaira és
szabadsagaira, Ugy az Ugyvezetd — akér a 2.3-as pont szerinti keretek feltlvizsgalataval — megteszi a
szUkséges intézkedéseket a tovabbi incidensek elkertlése érdekében.

Az intézkedéseket az adatkezelés fellgyeletéért kijeldlt munkatarssal, az irodavezetdvel, valamint
szUkség esetén a tobbi munkatarssal vagy szerzddéses személlyel is kozolni kell. Mellézendé a tobbi
munkatars vagy szerz&déses személy értesitése, ha a kozlés feltehetéen Ujabb adatvédelmi
incidenseket alapozna meg.

Az érintett jogaira és szabadsagaira kockazatot jelentd incidenseket az Ugyvezetd koteles jelezni a
NAIH felé a GDPR 33. cikke alapjan, amely adatszolgaltatas tartalmat az adatkezelés felugyeletéért
kijelolt munkatars késziti el. Ha az adatvédelmi incidens valdszinUsithetéen magas kockazattal jar a
természetes személyek jogaira és szabadségaira nézve, az adatkezelés felligyeletéért kijelolt
munkatars haladéktalanul elkésziti az érintettet az adatvédelmi incidensrdl tajékoztatd felhivast,
amelyet az Ugyvezet6 hagy jova.

Az adatvédelmi incidensekrdél szold nyilvantartast az irodavezetd vezeti.

4. Kuldnleges adatok kezelése

4.1.

4.2.

4.3.

Kulénleges adatnak tekintheté a faji vagy etnikai szarmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adat, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzod genetikai és biometrikus adatok, az egészségugyi
adatok és a termeészetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsdgara vonatkozé
személyes adatok.

Kulénleges adatok kizardlag a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében foglalt esetek, valamint a jelen
szabalyzat 2.1-es pontjdban (ide nem értve utdbbi a) pontjat) meghatarozott feltételek teljesulése
esetén kezelhetdek.

A kilonleges adatokhoz hozzaférés kizarélag az Ugyvezetdnek, valamint az az adatkezelés
felugyeletéért felelés munkatarsnak, illetve a munkakorét helyettesité munkatarsnak adhatd. Més
munkatarsnak jogosultsag, vagy kuls®, més szerzédéses személynek hozzaférés csak kilondsen
indokolt esetben adhato.
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4.4.

4.5.

5.2.

53.

54.

5.5.

6.2.

Kulénleges adatok esetében az adatkezeléssel kapcsolatos kockazatok sem az adatvedelmi
hatasvizsgalat, sem az adatvédelmi incidensek keretében nem zarhatdak ki, és nem értékelhetdek az
azokkal kapcsolatos tevekenységek valdszinUsithetéen kockazatmentesnek.

Kdlénleges adatok esetében az azok jellegére és formajara, valamint az adatkezelés kockazataira
nézve figyelemmel indokolt technikai és szervezési intézkedések elrendelése nem mellézhetd a 2.3.
g) pontja soran hozott Ugyvezetdi dontés esetében.

Az adatkezelések technikai hattere

Személyes adatot tartalmazd papir alapl dokumentumok kizardlag az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott térolasi rendben, illetve eszkdzokben &rizhetdk, és azok a Tarsasag székhelyérdl
kizarolag az ugyvezetd engedélyével vihetdek ki.

Elektronikus  formaban tarolt személyes adatok, vagy személyes adatokat tartalmazo
dokumentumok kizarélag jelszéval védett szamitdgépeken kezelhetdek, ¢sszhangban a Tarsasag
mindenkori  érvényes Informacidbiztonsagi  Szabalyzatdban foglalt rendelkezésekkel. llyen
dokumentumok vagy adatbézisok kilsé tarhelyre vagy levelezérendszerre torténd tovabbitasa,
illetve mas, harmadik személy altal potencialisan hozzaférhetd eszkdzokon vald hasznalata,
megnyitasa, tarolasa tilos.

Az 5.2-es pontban foglalt szamitdgépekre olyan biztonsagi megoldasok telepitenddek fel, amelyek
az informatikai biztonsagi igényeket az adatkezelés targyaval, valamint a kezelés jellegével
osszeflggésben biztositjigk. A konkrét igények az adatvédelmi hatéasvizsgélat eredményei alapjan
hatarozanddak meg.

Kulonleges személyes adatokat tartalmazd elektronikus dokumentumok vagy adatbéazisok kizardlag
a Tarsasag sajat eszkozein tarolhatok, illetve kezelheték. Ezen eszkdzokre az 5.2-es pontban
foglaltak megfeleléen iranyadék.

Személyes adatokat tartalmazd dokumentumokrdl vagy adatbazisokrol készitett biztonsagi
mentések (vagy ilyen dokumentumokat, illetve adatbazisokat is tartalmazé biztonsagi mentések)
megfeleld titkositas mellett is kizardlag olyan kérnyezetben tarolhatdk, amelyek magas szinten
tamogatjak az adatkezeléssel kapcsolatos garancidk megtartését, valamint nem jelentenek
kockézatot az adatok biztonsagara vonatkozoan.

Tovabbi rendelkezések

Az adatkezeléssel kapcsolatos nyilatkozatokat és utasitasokat frasban kell megtenni. Amennyiben az
eset Osszes kortiménye sirgds szobeli kozlést indokol, Ugy az azzal kapcsolatosan tett nyilatkozatok
és utasitdsok a szdbeli kozlésre okot add korulmény elmultat kovetden haladéktalanul irasba
foglalanddak. A belsé mikodésben az irasbeliség igényének az e-mailben torténd rogzités minden
esetben megfelelének és elégségesnek tekinthetd.
Az adatvédelemmel kapcsolatos mikddés soran mindenkor a legteljesebb mértékben térekedni kell
ra, hogy a jelen szabalyzatnak, valamint a jogszabalyi elvarasoknak vald megfelelés igazolhatd
legyen, kulénosen:

a) az érintettnek az adatkezeléshez torténd hozzajarulasara,

b) az érintettnek a kuldnleges adatok kezelésére tett kifejezett hozzajarulasara,

C) az érintett altal az egyes adatok torlésére, helyeshitésére, az adatkorlatozés teljesitésérdl

570616 teljesités igazolasara,
d) az adatvédelmi incidensekrdl szold érintetti értesitésre vonatkozodan.

Ezen fenti esetekben az igazolhatdsagot biztositd irasbeli (vagy annak mindésdlé) forma sirgds
esetekben sem mellézhetd. Az online rendszerekkel kapcsolatos mUkodési hattér ugy alakitandd ki
hogy ezen igények teljesitését biztositsa — igy pl. abban az adatkezeléshez térténd, az azonositott
érintett altal tett hozzajarulas egyértelmlen megallapithato legyen.
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6.3. Harmadik személyektél nem fogadhato el olyan teljesités, amely olyan személyes adatot tartalmaz,
melynek jogszer( kezelhetdsége a Tarsasag altal a teljesitd altal nem biztositott. Ezen rendelkezést a
harmadik személyekkel kotott valamennyi szerzédéses megéllapodasban rogzitni kell.

6.4. Jelen szabalyzat szikség esetén, de legalabb kétévente az Ugyvezetd altal felulvizsgalandé.



